 МИНОБРНАУКИ РОССИИ
 
Орский гуманитарно-технологический институт (филиал)
федерального государственного бюджетного

образовательного учреждения высшего образования 

«Оренбургский государственный университет»
(Орский гуманитарно-технологический институт (филиал) ОГУ)
Кафедра менеджмента (ОГТИ)

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

«Б1.Д.Б.35 Тайм-менеджмент»

Уровень высшего образования

БАКАЛАВРИАТ

Направление подготовки

40.03.01 Юриспруденция

(код и наименование направления подготовки)

Гражданско-правовой

 (наименование направленности (профиля) образовательной программы)

Квалификация

Бакалавр

Форма обучения

Очная, очно-заочная

г. Орск, 2021
[image: image1.jpg]@oH/ OlEHOYHBIX CPENCTB IpelHA3HAYCH M KOHTPOJA 3HAHUH OOydaromuxcs OYHOH
06ydenns narpasienus moarotosku 40.03.01 — FOpucnpyaeHms, npoduib «['paxaaHCKO-TIPaB

CocraBuTeinb x@‘éj/ 0O.B. Kucenesa

« 06 » 10 2021 7.

DOoH/] OLICHOUYHBIX CPEICTB 0OCYXKICH Ha 3acelaHu KaQeaphl MeHeONCMeHma

« 06 » 10 2021 r. mpotoxos Ne _i/

3aBeayromuil Kagenpoin V/ N.B. 3enuenko

{

CoracoBaHo:

IIpengenaress METOOMYECKOH KOMHCCHU [0 HANPABICHUIO NOATOTOBKH 40.03.01

JI. B. Ilaceunuxona

/ 7

« 06 » 10 2021 1.

- IOpHCﬁI;

Jit

thopm(s1)

OBOM»

Y AEHIIHS





Раздел 1. Перечень компетенций, с указанием этапов их формирования
в процессе освоения дисциплины

	Код и наименование формируемых компетенций
	Код и наименование индикатора достижения компетенции
	Планируемые результаты обучения по дисциплине, характеризующие этапы формирования компетенций
	Типы контроля
	Виды оценочных средств по уровню сложности/шифр раздела в данном документе

	УК-6 Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни
	УК-6-В-1 Понимает важность планирования целей собственной деятельности с учетом условий, средств, личностных возможностей, этапов карьерного роста, временной перспективы развития деятельности и требований рынка труда

УК-6-В-2 Реализует намеченные цели с учетом условий, средств, личностных возможностей, этапов карьерного роста, временной перспективы развития деятельности и требований рынка труда

УК-6-В-3 Демонстрирует интерес к учебе и использует предоставляемые возможности для приобретения новых знаний и навыков

УК-6-В-4 Критически оценивает эффективность использования времени при решении поставленных задач
	Знать:
теоретические основы возможностей технологии тайм-менеджмента в управлении личным временем;

- контекст самоорганизации: психологические основы и философию тайм-менеджмента;

- средства и инструменты тайм-менеджмента.


	Тестирование по лекционному материалу Устное индивидуальное собеседование – опрос. 


	Задания репродуктивного уровня, позволяющие оценивать и диагностировать  знание фактического материала (базовые понятия, алгоритмы, факты) и умение правильно использовать специальные термины и понятия, узнавание объектов изучения в рамках определенного раздела дисциплины (модуля)/ 

Блок А



	
	
	Уметь:
-управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития;

- разрабатывать личный план распределения времени;

- определять цели и задачи, расставлять приоритеты;

- критически оценивать эффективность использования времени при решении поставленных задач.

	Выполнение практического задания.


	Задания реконструктивного уровня, позволяющие оценивать и диагностировать умения синтезировать, анализировать, обобщать фактический и теоретический материал с формулированием конкретных выводов, установлением причинно-следственных связей; / Блок Б

	
	
	Владеть:
-навыками реализации намеченных целей с учетом условий, средств, личностных возможностей, этапов карьерного роста, временной перспективы развития деятельности и требований рынка труда;

- методами само -мотивации, оценки, измерения;

- методами повышения само - эффективности
	Выполнение индивидуального творческого задания.


	Задания творческого уровня, позволяющие оценивать и диагностировать умения, интегрировать знания различных областей, аргументировать собственную точку зрения. / Блок С



Раздел 2 - Оценочные средства

Блок А - Оценочные средства для диагностирования сформированности уровня компетенций – «знать»
А.0 Тестовые задания для текущей аттестации и рубежного контроля
1. Перечислите основные подходы к системе управления, сложившиеся в истории менеджмента
Правильный ответ: процессный, системный, ситуационный.
2. Вставьте пропущенное слово

____________________– функция управления, задача которой количественная и качественная оценка ресурсов, работы организации и работников.

Правильный ответ - контроль

3. Дайте определение функции «мотивация»
Правильный ответ: мотивация - это функция управления, имеющая целью активизировать людей, то есть побудить выполнять определенную работу качественно.

4. Установите соответствие между терминами и определениями

	Термины
	Определения

	1) Персональный личный тайм-менеджмент
	А) помогает человеку эффективно выполнять свою работу, правильно организовывать свое рабочее время.

	2) Профессиональный тайм-менеджмент
	Б) регулирует межличностные взаимоотношения или управление временем нескольких людей.

	3) Социальный тайм-менеджмент
	В) связан с личностным саморазвитием человека, умением правильно и плодотворно организовать свой день


Правильные ответы:

1 – В;
2 – А;

3 – Б.

5. Какой ступени тайм-менеджмента соответствует вопрос: «Как с наименьшими затратами достичь цели?»

Правильный ответ: ступени эффективность

6. Как в тайм-менеджменте называются задачи, не привязанные к определенному моменту времени 
Правильный ответ: гибкие задачи.

7. Установите соответствие между квадрантами матрицы  Эйзенхауэра  и характеристиками расположенных в них задач.
	Квадранты
	Характеристики задач

	I
	А) срочные не важные,

	II 
	Б) не срочные важные

	III 
	В) не срочные не важные

	IV 
	Г) срочные важные


Правильные ответы:

I – Г;

II  – Б;

III  – А;

IV  – В.

8. Расположите  последовательность критериев, соответствующих технике постановки целей SMART.
а) определенная по срокам;

б) достижимая;

в) актуальная;

г) конкретная;

д) измеримая.
Правильный ответ: г, д, б, в,  а.


9. К техническим ошибкам на пути эффективного планирования времени относятся (выберите несколько вариантов ответов) 

а) ошибочный расчет времени, необходимого для решения задач;

б) непомерно большой объем работы;

в) неорганизованный партнер;
г) неумение делегировать полномочия.

10. К психологическим ошибкам на пути эффективного планирования времени относятся (выберите несколько вариантов ответов) 

а) постоянная работа на пределе возможностей;
б) стремление к совершенству и безупречности;

в) обстановка с высоким уровнем помех
г) задача чрезмерно сложна.

11. Как называются в тайм-менеджменте удобные обстоятельства, удобный момент для совершения какого-либо дела; 

Правильный ответ – кайрос. 

12. Расположите последовательно ступени пирамиды Франклина, начиная с основания:

а) глобальная цель;
б) краткосрочный план;
в) долгосрочный план;
г) жизненные ценности;
д) план на день;
е) генеральный план.
Правильный ответ: г, а, е, в, б, д.
13. В качестве субъекта контроля в тайм-менеджменте могут выступать (выберите несколько вариантов ответов):
а) реальный результат;

б) коллеги;

в) каждый работник;
г) качество работы.

14. В качестве предмета контроля в тайм-менеджменте могут выступать (выберите несколько вариантов ответов): 

а) запланированные задачи;

б) расход времени;

в) организационная культура;
г) формально предписанные стандарты, обязательные для исполнения.

15. Какие позиции относятся к самоконтролю в тайм-менеджменте (выберите несколько вариантов ответов: 

а) взаимные обязательства при совместной работе;
б) фиксация помех;

в) хронометраж;
г) использование «напоминателей», «будильников».

16. Отметьте принцип, характерный для проактивного подхода к жизни:

а) жить «как сложилось» («как получилось»);

б) полагание на патернализм более сильного;

в) выстраивание своей жизни по своему желанию;

г) плыву, куда несет течение.

17. Что происходит с кругом влияния при реактивном подходе людей к жизни 
Правильный ответ: их круг влияния сжимается.
18. Установите соответствие между видами прокрастинации и их определениями 

	Виды прокрастинации
	Определения

	1) Бытовая 
	А) откладывание регулярных домашних дел.

	2) Невротическая
	Б) откладывание выполнения учебных заданий

	3) Академическая
	В) откладывание принятия решений жизненной важности.


Правильные ответы:

1 – А;

2 –В;
3 - Б.
19. Вставьте пропущенное слово:

Передача руководителем некоторого задания подчиненному, которое тот в состоянии выполнить качественно, исходя из своих полномочий и квалификации, называется ______________________________________________________________________
Правильный ответ: делегированием

20. Согласно правилам эффективного планирования личного времени, планирование должно … (выберите несколько вариантов ответов): 

а) быть регулярным и носить системный характер;
б) распространяться только на рабочее время;

в) четко ограничиваться временными рамками;

г) ориентироваться на максимальную личную загруженность.

21. Что из перечисленного является в тайм-менеджменте «якорем» - способом настройки на выполнение сложной или неприятной работы (выберите несколько вариантов ответов):

а) встреча с друзьями;
б) плотный обед;
в) ритуал;
г) музыка.
22. Применение в тайм-менеджменте какого метода позволяет потратить меньше времени и сил на раскачку?

Правильный ответ: метода «швейцарского сыра»
23. По терминологии тайм-менеджмента «разглобализация» крупных задач носит название…..
Правильный ответ: «поедание слона».
24. В чем заключается метод таймера в организации рабочего дня?

Правильный ответ: в регламентации продолжительности работы и отдыха.
25. Какое соотношение результатов и затрат времени составляет суть метода Парето?

а) 50/50

б) 80/20

в) 15/85

г) 30/70.

26. Установите соответствие между названием и сущностью метода

	Название метода
	Сущность метода

	1) Метод помидора
	А) составляется список дел и выполняется дело, желаемое в данный момент 

	2) Канбан
	Б) за день нужно завершить одно большое дело, три средних и пять небольших

	3) Автофокус
	В) чертится таблица из трех столбцов: «Надо сделать», «Делается» и «Сделано»,  в которые заносятся соответствующие задачи и перемещаются в соответствии с их состоянием

	4) Метод девяти дел
	Г) работать в течение 25 минут, затем 5 минут отдыхать и через каждые 4 цикла перерыв 30 минут


Правильные ответы:
1 – Г;

2 – В;

3 – А;

4 – Б.
27. «Кайрос» как основа гибкого планирования в личной системе тайм-менеджмента означает … 
а) астрономическое измерение времени

б) удобные обстоятельства,  удобный момент для совершения какого-либо дела

в) возможность запланировать несколько задач одновременно

г) измеримость системы целей.

28. Метод АБВГД в тайм-менеджменте позволяет:

а) рассчитать затраты времени на выполнение работ
б) распределить дела по степени важности  
в) сортировать информацию

г) маркировать конспекты

29. Склонность к откладыванию даже важных и срочных дел, приводящая к жизненным проблемам и болезненным психологическим эффектам – это… 

Правильный ответ: прокрастинация.

30. Минимизация помех в тайм-менеджменте достигается:

а) контролем телефонных звонков, сокращением пустых разговоров

б) укреплением морально-нравственных устоев

в) жестким отношением к своему окружению.

Критерии оценки тестовых заданий:
- «отлично» – процент правильных ответов составляет 80 % и более.
- «хорошо» – процент правильных ответов составляет от 60 % до 79 %;
- «удовлетворительно» – процент правильных ответов составляет от 40 % до 59 %
- «неудовлетворительно» – процент правильных ответов составляет менее 39 %.
А.1 Примерные вопросы устного собеседования для текущей аттестации
1) Охарактеризуйте основные виды тайм-менеджмента 

1) Персональный личный тайм-менеджмент – 
правильный ответ: связан с личностным саморазвитием человека.
2) Профессиональный тайм-менеджмент – 
правильный ответ: помогает человеку правильно организовывать свое рабочее время.
3) Социальный тайм-менеджмент – 
правильный ответ: регулирует межличностные взаимоотношения 
2) Перечислите основные подходы людей к жизни и кратко охарактеризуйте их.

Правильный ответ:

Выделяют два подхода людей к жизни:

1) реактивный

2) проактивный 

Реактивный подход – это проживание посредством реагирования на внешние обстоятельства, то есть полная зависимость от внешних обстоятельств и людей.
Проактивный подход к жизни – выстраивание  её по своему желанию, активное влияние на события и обстоятельства. 

3) Перечислите распределение задач по степени срочности и важности согласно матрице Эйзенхауэра и кратко охарактеризуйте их.
Правильный ответ:

Важные и срочные дела. Сюда попадают самые важные дела, выполнение которых не терпит отлагательств;  

Важные, но не срочные дела – это дела, которые важны, но не требуют немедленного вмешательства;
Срочные, но не важные дела, которые обычно не требуют личного внимания;
Не срочные и не важные дела - это сопутствующие дела, которые не приносят никакой ценности. 

4) Раскройте сущность «Пятипальцевого» метода контроля в тайм-менеджменте.
Правильный ответ: 
Метод является техникой, в которой за каждым пальцем руки закреплен один из контролируемых параметров качества достижения поставленной цели:      

· М (мизинец) — мысли, знания, информация. 
· Б (безымянный) — близость к цели. 
· С (средний палец) — состояние духа. 
· У (указательный) — услуга, помощь. 
· Б (большой палец) — бодрость, физическое состояние. 
Критерии оценивания устных ответов студентов:

С целью контроля и подготовки студентов к изучению новой темы вначале каждой практического занятия преподавателем проводится индивидуальный или фронтальный устный опрос по выполненным заданиям предыдущей темы. 

Критерии оценки: 

– правильность ответа по содержанию задания (учитывается количество и характер ошибок при ответе);

– полнота и глубина ответа (учитывается количество усвоенных фактов, понятий и т.п.);

– сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала);

– логика изложения материала (учитывается умение строить целостный, последовательный рассказ, грамотно пользоваться специальной терминологией);

– рациональность использованных приемов и способов решения поставленной учебной задачи (учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и эффективные способы достижения цели);

– своевременность и эффективность использования наглядных пособий и технических средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой применять наглядность и демонстрационный опыт при устном ответе);

– использование дополнительного материала (обязательное условие);

– рациональность использования времени, отведенного на задание (не одобряется затянутость выполнения задания, устного ответа во времени, с учетом индивидуальных особенностей студентов).

Оценка «отлично» ставится, если студент:
1) полно и аргументировано отвечает по содержанию вопроса; 
2) обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знания на практике, привести необходимые примеры не только по учебнику, но и самостоятельно составленные; 
3) излагает материал последовательно и правильно.

Оценка «хорошо» ставится, если студент дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для оценки «5», но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет.

Оценка «удовлетворительно» ставится, если студент обнаруживает знание и понимание основных положений данного вопроса, но: 
1) излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий или формулировке правил; 
2) не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры;
 3) излагает материал непоследовательно и допускает ошибки.

Оценка «неудовлетворительно»  ставится, если студент обнаруживает незнание ответа на соответствующий вопрос, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. Оценка «2» отмечает такие недостатки в подготовке студента, которые являются серьезным препятствием к успешному овладению последующим материалом.

Блок В - Оценочные средства для диагностирования сформированности уровня  компетенций – «уметь»
В.1 Практические задания для промежуточной аттестации
Задание 1.

Рассчитайте капитал времени, исходя из следующих условий: цель обозначена в 22 года, планируемый возраст достижения цели 50 лет.

Для выполнения задания используйте Трудовой кодекс, Гражданский кодекс, статистическую информацию, нормативы здравоохранения, санитарные нормы и нормативы, калькулятор. 
Задание 2.

Выявить помехи в планировании и организации времени и пути их устранения.

Для выполнения задания используйте следующий алгоритм:

1. Сформируйте файл с таблицей в соответствии с приведенным примером (таблица 1);

2. В течение, как минимум, недели заполняйте соответствующие колонки и строки таблицы;

3. Подберите учебную и специальную литературу, способствующую правильному определению внутренних и внешних причин выявленных помех;

4. В случае возникновения затруднений (особенно при заполнении последней колонки), нужно использовать рекомендации соответствующих публикаций и тренингов.

Таблица 1 – Углубленный анализ временных помех

	Начало
	Окончание
	Длительность
	Описание 

помехи
	Внешние

причины


	Внутренние

причины
	Идеи (как устранить помехи)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Задание № 3

Составить таблицу ежедневных дел с разделом, позволяющим осуществлять контроль за их выполнением.
Для выполнения задания используйте общеобразовательные стандарты, учебную и специальную литературу, статистическую информацию, нормативы здравоохранения, санитарные нормы и нормативы.
Таблица 2 – Пример таблицы ежедневных дел с контролем за их выполнением
	Области жизни и 

перечень дел
	Отметки о выполнении

	
	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница
	суббота
	воскресенье

	1.Здоровый образ жизни

	1.1 зарядка (ежедневно)
	V
	V
	V
	-
	-
	V
	V

	1.2 обливанье (ежедневно)
	V
	V
	V
	-
	-
	V
	V

	1.3 отжимание (ежедневно 20 раз)
	20
	20
	10
	-
	-
	-
	10

	2. Изучение английского языка

	2.1выучииь 5 новых слов (ежедневно)
	5
	5
	-
	-
	3
	3
	5

	2.2 прочить 1 страницу текста на английском языке (ежедневно)
	V
	V
	V
	-
	V
	V
	-

	2.3 общаться на форуме (два раза в неделю) и т.п.
	V
	-
	-
	-
	-
	-
	V


Критерии оценки выполнения практических заданий:

- оценка «зачтено» выставляется слушателю, если он представил продуманное, качественно выполненное практическое  задание и может аргументировать полученные результаты;

- оценка «не зачтено» выставляется слушателю, если он не представил решение задания или списал решение у другого студента.

Блок С - Оценочные средства для диагностирования сформированности уровня компетенций – «владеть»
С.1   Индивидуальные творческие задания для текущей аттестации
Задание 1. Провести самоанализ и определить пути и возможности дальнейшего саморазвития
Для выполнения задания 2 используйте следующий алгоритм:

1. Заполнить таблицу 2 «Мои способности»,

           2. Заполнить таблицу 3 «Баланс моих личных успехов и неудач» (впишите все или основные грамоты, дипломы и т.п., которые Вы получали за период обучения в школе).
3. Для  анализа ситуации «Прислушиваясь к себе» выполнить упражнения 1 – 4 и результаты свести в таблицу 4.

4. В случае возникновения затруднений, использовать учебную литературу, рекомендации соответствующих публикаций и тренингов.

            Таблица 2 - Мои способности

	Срез способностей
	Сильные стороны
	Слабые стороны

	1 Профессиональные знания и опыт
	
	

	2 Социальные и коммуникативные способности
	
	

	3 Личные способности
	
	

	4 Способности организатора
	
	

	5 Интеллектуальные способности
	
	

	6 Прочее (хобби, увлечения)
	
	


Таблица 3- Баланс моих личных успехов и неудач

	Успехи
	Неудачи

	крупнейшие успехи и достижения
	способности, которые для этого были необходимы
	крупнейшие поражения и неудачи
	способности, которых не доставало
	что нужно сделать, чтобы развить недостающие способности и (или) преодолеть неудачи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Упражнение № 1   Что работает в вашу пользу?

Продолжите следующие утверждения по возможности наиболее подробно:                                                                        

1. Как бы я ни был занят, я всегда нахожу время для ______________________________________________________________________
2. Мои цели становятся четко определенными, когда дело касается ____________

_____________________________________________________________________
3. Я точно знаю, сколько времени мне потребуется для ______________________________________________________________________
4.  Я всегда без промедления приступаю к ______________________________________________________________________
5. Я никогда не опаздываю __________________________________________
6  У меня никогда не возникает проблем, когда __________________________
     7 Я безо всяких проблем приступаю к выполнению сложных проектов, когда ___

_________________________________________________________________
     8  Я всегда занят в перерывах между _____________________________________

_____________________________________________________________________
     9 Мне легко сказать «нет» (кому? в каких ситуациях?) ______________________

_____________________________________________________________________
     10 Мне легче уложиться в заданные сроки, когда я__________________________
     11 Я больше всего счастлив, когда я ______________________________________
     12 Дела, выполнение которых я легко перепоручаю другим, это ____________
Упражнение № 2   Что не работает в вашу пользу?

(ваши ответы станут для вас перечнем того, что надо исправить в себе)

Продолжите следующие утверждения. Приведите как можно больше примеров

1 У меня никогда нет времени на _________________________________________

_______________________________________________________________________

      2 Я трачу слишком много времени на  _____________________________________

_______________________________________________________________________

      3  У меня нет четко определенных целей в отношении  _____________________

     4 Я хочу и могу весь день заниматься _____________________________________
     5 Я всегда не дооцениваю время, необходимое для _________________________
6  Я всегда откладываю начало _______________________________________
     7 Я часто опаздываю _________________________________________________

     8  Мне трудно сказать «нет» _________________________________________

     9 Мне трудно закончить _____________________________________________
Упражнение  № 3 Ваши предпочтения в процессе планирования и управления временем

(ответы помогут более глубокому пониманию причин того, что работает и что не работает для вас)

Отметьте, что Вы предпочитаете. «В большинстве случаев я предпочитаю»:
	1.
	Работать независимо от других
	Работать совместно в коллективе

	2.
	Тренироваться в одиночестве
	Тренироваться вместе с другими

	3.
	Отдыхать в одиночестве
	Отдыхать в компании

	4.
	Сосредотачиваться на короткие периоды времени
	Концентрироваться в течение продолжительного времени

	5.
	Сосредотачиваться на чем-то одном
	Работать в многозадачном режиме (делать несколько дел одновременно)

	6.
	Напряженный рабочий график
	Неторопливое и необремененное расписание

	7.
	Планы и предсказуемость
	Неожиданность и спонтанность 

	8.
	Жестко заданные сроки
	Длительное время выполнения задачи, отведенное с запасом

	9.
	Долго размышлять над выполнением задачи
	Принимать быстрые решения

	10.
	Работать в тишине
	Работать на фоне музыки или шума

	11.
	Работать в полумраке, при неярком, рассеянном свете
	Работать при ярком свете

	12.
	Работать головой
	Работать руками


Упражнение № 4   Определение собственных источников сил и циклов изменения энергии

Часть 1: Письменно ответьте на следующие вопросы.

1 Утро для меня – лучшее время для _____________________________________
и самое худшее время для ___________________________________________
      2 Середина дня для меня – лучшее время для  ___________________________
и самое худшее время для ___________________________________________
      3  Вечер для меня – лучшее время для   __________________________________

и самое худшее время для ___________________________________________
     4 Поздний вечер для меня – лучшее время для ____________________________
и самое худшее время для_____________________________________________
                      Часть 2: Отметьте ответы, которые верны по отношению к вам. Затем подумайте, есть ли у вас другие способы восстановления вашей энергии.

Когда я устаю, я обычно восстанавливаю силы следующим образом:

- меняю вид деятельности;

- выполняю физические упражнения;

- потягиваюсь;

- слушаю музыку;

- пересматриваю свои планы и цели;

- смотрю на фотографию любимого человека;

- выпиваю стакан воды;

- пытаюсь вздремнуть;

- съедаю высококалорийную пищу;

- делаю короткий перерыв;

-устраиваю что-нибудь веселое;

- звоню друзьям;

- что-нибудь – другое.

                   Таблица 4 - Итоги упражнений 1 - 4
	№ п/п
	Что нового вы узнали о себе (упражнение 1, вопросы1,2,4-7,11)
	Что надо исправить в себе

(упражнение 2)
	Определить свои естественные склонности и предпочтения (упражнение 3)
	Ваши источники сил и циклы изменения энергии (упражнение 4)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	


           Задание 2. Составить карту долгосрочных целей

Для выполнения задания используйте следующий алгоритм:

1. Сформируйте файл с таблицей в соответствии с приведенным примером (таблица 5);

2. Определите свои жизненные ценности;

3. Сформулируйте основные сферы жизнедеятельности;

4. Определите уровни (этапы, ступени) достижения цели в каждой сфере жизнедеятельности и распределите их по годам;

5. Подберите учебную литературу, способствующую правильному заполнению таблицы, а также соответствующие законодательные и нормативные акты; 

6. В случае возникновения затруднений нужно использовать рекомендации соответствующих публикаций и тренингов.

Таблица 5 - Пример карты долгосрочных целей 

	Сферы жизнедеятельности
	Года

	
	2022
	2023
	2024
	2025
	2026
	2027
	2028
	2029
	2030

	Обучение
	бакалавриат
	
	
	магистратура
	
	
	
	
	

	Карьера
	устроиться на работу 
	
	
	
	начальник отдела
	
	
	
	свой  бизнес

	Семья
	
	
	
	создать семью
	
	первый ребенок
	
	второй 

ребенок
	

	И т.п.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Критерии оценки творческих заданий:

- оценка «отлично» выставляется, если в результате выполнения творческого задания продемонстрировано глубокое и систематическое знание всего программного материала и конкретного задания, отчетливое и свободное владение концептуально-понятийным аппаратом, научным языком и терминологией соответствующей научной области, логически корректное и убедительное изложение ответа и обоснования сформулированного решения.

- оценка «хорошо» выставляется, если продемонстрировано знание узловых проблем программы и основного содержания лекционного курса; умение пользоваться концептуально-понятийным аппаратом в процессе анализа основных проблем в рамках данной темы,  в целом логически корректное, но не всегда точное и аргументированное изложение ответа и сформулированного решения.

- оценка «удовлетворительно» выставляется, если продемонстрированы фрагментарные, поверхностные знания важнейших разделов программы и содержания лекционного курса; затруднения с использованием научно-понятийного аппарата и терминологии учебной дисциплины; частичные затруднения с выполнением предусмотренных программой заданий;

- оценка «неудовлетворительно» выставляется, если он продемонстрировано незнание, либо отрывочное представление о данных вопросах в рамках учебно-программного материала; неумение использовать понятийный аппарат; отсутствие логической связи в ответе.
Блок D  Состав билета для промежуточной аттестации в форме зачета

Орский гуманитарно-технологический институт (филиал)

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения

высшего образования «Оренбургский государственный университет»

Факультет  экономический_

Кафедра экономики и управления______________

Направление подготовки  Юриспруденция

Профиль Гражданско-правовой________________

Дисциплина: Тайм-менеджмент
Билет № _1__

1. Техника постановки целей SMART 
2. «Пятипальцевый» метод контроля в тайм-менеджменте
Составитель    




Подпись


О.В. Киселева

Заведующий кафедрой



Подпись


И.В. Зенченко

МП

Критерии оценки ответов на зачете:

- оценка «зачтено» выставляется, если дан развернутый ответ на поставленный вопрос, продемонстрированы знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, даны аргументированные ответы, приведены примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа

- оценка «не зачтено» выставляется, если не дан ответ ни на один вопрос даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя или ответ содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области,  незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы.
Раздел 3. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций
Тестирование проводится на практических занятиях после изучения раздела или перед выставлением промежуточной аттестации (на усмотрение преподавателя).

На тестирование отводится 45 минут. Каждый вариант тестовых заданий включает 30 вопросов. Перевод в оценку проводится по критериям, изложенным выше.

В билет включено два теоретических вопроса. Зачет проводится в устной форме. На подготовку к ответу студенту отводится 20 минут. Оценивание ответа проводится по критериям, изложенным выше. 
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