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1. АНОТАЦІЯ

[bookmark: _Hlk147217249]Освітній компонент «Самоменеджмент» передбачає формування у здобувачів вищої освіти сучасного організаційно-управлінського мислення та системи спеціальних знань в питаннях самоорганізації та саморозвитку майбутніх менеджерів.
[bookmark: _Hlk147217180]Навчальний матеріал дисципліни  «Самоменеджмент» викладається у восьми   темах, які розкривають сутність основних складових  курсу
Виділення із широкої галузі менеджменту, як науки і мистецтва керування, самоменеджменту є особливо актуальним. Поява самоменеджменту насамперед спричинена об'єктивно складним управлінським середовищем, прискореним темпом життя і змінами, що безперервно суттєво підсилюються зовнішнім середовищем, у тому числі із-за постійно поновлюваних технологій управління, методик і відкриттів у сфері науки та практики. Зміни у повсякденному житті та управлінській сфері, зокрема, підвищують вимоги до управлінського персоналу, його  професіоналізму, навчання і перепідготовки. 
Навчальна дисципліна «Самоменеджмент» належить до вибіркових дисциплін, спрямована на формування фахових компетенцій у сфері самоменеджменту шляхом розвитку у здобувачів креативних здібностей, використання досягнень вітчизняної і зарубіжної науки, найкращого практичного досвіду, а також застосовуванні прогресивних методів та прийомів самоменеджменту. Особлива увага приділяється оволодінню теоретичними знаннями та практичними навичками з питань особистісного розвитку менеджера; набуттю індивідуальних особливостей та поведінкових навичок, які необхідні майбутньому керівнику; розвитку вмінь організовувати особисту працю і працю підлеглих.
2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА

Метою викладання дисципліни є оволодіння теоретичними знаннями і практичними навичками з питань особистісного розвитку менеджера; формування у здобувачів індивідуальних особливостей та поведінкових навичок, які необхідні майбутньому керівнику; розвиток у майбутніх менеджерів умінь організовувати особисту працю та працю підлеглих.

3. ПЕРЕЛІК КОМПЕТЕНТНОСТЕЙ,  ЯКІ НАБУВАЮТЬСЯ ПІД ЧАС ОПАНУВАННЯ ОСВІТНІМ КОМПОНЕНТОМ



	Програмні компетентності

	Загальні компетентності

	Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях

	Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності

	Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями.

	Спеціальні компетентності

	Здатність діяти соціально відповідально і свідомо.

	Здатність працювати в команді та налагоджувати міжособистісну взаємодію при вирішенні професійних завдань

	 Здатність обирати та використовувати сучасний інструментарій менеджменту.

	Здатність планувати діяльність організації та управляти часом.




4. РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ

	Програмні результати навчання

	Демонструвати знання теорій, методів і функцій менеджменту, сучасних концепцій лідерства.

	Демонструвати навички виявлення проблем та обґрунтування управлінських рішень.

	[bookmark: _GoBack]Застосовувати методи менеджменту для забезпечення ефективності діяльності організації.



5. ОБСЯГ КУРСУ

	Вид заняття
	лекції
	практичні заняття
	самостійна робота 

	Кількість годин
	40
	20
	60




6. ПОЛІТИКА

Політика академічної поведінки та етики:
· Не пропускати та не запізнюватися на заняття за розкладом;
· Вчасно виконувати завдання семінарів та питань самостійної роботи;
· Вчасно та самостійно виконувати контрольно-модульні завдання 


7. СТРУКТУРА КУРСУ 
 7.1 СТРУКТУРА КУРСУ (ЗАГАЛЬНА)

	Кількість годин 
	Тема
	Форма діяльності (заняття, кількість годин)
	Література
	Завдання
	Вага оцінки
	Термін виконання

	БЛОК 1. 
ОСОБЛИВОСТІ УПРАВЛІНСЬКОЇ ПРАЦІ



	15
	[bookmark: bookmark3]Тема 1. Методологічні підходи до самоменеджменту

	Лекція (4 год.)
Практичне заняття (2 год.)
Самостійна робота (9 год.)
	1-14
	
	
	впродовж другого навчального семестру (перший періодичний контроль)

	15
	Тема 2. Планування особистої роботи менеджера

	Лекція (6 год.)
Практичне заняття (4 год.)
Самостійна робота (5 год.)
	1-14
	
	
	впродовж другого навчального семестру (перший періодичний контроль)

	15
	Тема 3. Планування ділової кар’єри менеджера

	Лекція (4 год.)
Практичне заняття (2 год.)
Самостійна робота (9 год.)
	1-14
	
	
	впродовж другого навчального семестру (перший періодичний контроль)

	15
	Тема 4. Організовування діяльності менеджера
	Лекція (4 год.)
Практичне заняття (2 год.)
Самостійна робота (9 год.)
	1-14
	
	
	впродовж другого навчального семестру (перший періодичний контроль)

	БЛОК 2.
НАУКОВІ ОСНОВИ ВИЗНАЧЕННЯ ЯКОСТЕЙ МЕНЕДЖЕРА


	15
	Тема 5. Самомотивування та самоконтроль менеджера

	Лекція (4 год.)
Практичне заняття (2 год.)
Самостійна робота (9 год.)
	1-14
	
	
	впродовж другого навчального семестру (другий періодичний контроль)

	15
	Тема 6. Розвиток менеджера як особистості.
	Лекція (6 год.)
Практичне заняття (4 год.)
Самостійна робота (5 год.)
	1-14
	
	
	впродовж другого навчального семестру (другий періодичний контроль)

	15
	Тема 7 Формування якостей ефективного менеджера
	Лекція (4 год.)
Практичне заняття (2 год.)
Самостійна робота (9 год.)
	1-14
	
	
	впродовж другого навчального семестру (другий періодичний контроль)

	15
	Тема 8. Розвиток менеджерського потенціалу
	Лекція (6 год.)
Практичне заняття (2 год.)
Самостійна робота (7 год.)
	1-14
	
	
	впродовж другого навчального семестру (другий періодичний контроль)




7. 2 СХЕМА КУРСУ (ЛЕКЦІЙНИЙ БЛОК)

	Тема лекції 
	Зміст лекції

	Методологічні підходи до самоменеджменту

	1. Сутність поняття «самоменеджмент». 
2. Концепції самоменеджменту. 
3. Основна мета та переваги самоменеджменту. 
4. Функції самоменеджменту

	Планування особистої роботи менеджера

	1. Значення постановки та формування цілей.
 2. Ситуаційний аналіз при формуванні та встановленні цілей. 
3. Основи, принципи та правила планування робочого часу. 
4. Методи планування робочого часу. 

	Планування ділової кар’єри менеджера

	1. Загальні поняття про кар’єру. 
2. Управління діловою кар’єрою. 
3. Робота з кадровим резервом

	Організування діяльності менеджера

	1. Аналіз використання часу. 
2. Основні методи організації діяльності менеджера. Встановлення пріоритетів:
 2.1 Принцип Парето 
2.2 Аналіз АBC 
2.3 Принцип Ейзенхауера 
3. Основи делегування. 

	Самомотивування та самоконтроль менеджера
1. 
	[bookmark: _bookmark55]1. Поняття самомотивації, причини демотивації. 
2. Функція контролю в самоменеджменті. 
3. Контроль процесу та результату. 
4. Самоконтроль. 

	Розвиток менеджера як особистості

	[bookmark: _bookmark65]1. Поняття розвитку та саморозвитку, самовдосконалення. 
2. Детермінанти та механізми розвитку особистості керівника. 
3. Співвідношення керівництва та лідерства. 

	Формування якостей ефективного менеджера
1. 
	[bookmark: _bookmark84]1. Формування професійно-ділових якостей менеджера. 
2. Розвиток адміністративно-організаційних якостей менеджера.
  3. Розвиток особистісних та моральних якостей менеджера

	Розвиток менеджерського потенціалу
1. 
	1. Сутність, види і напрями розвитку менеджерського потенціалу. 
2. Бар’єри щодо розвитку потенціалу менеджера. 
3. Творчість в роботі менеджера.

	1. 
	




7.3  СХЕМА КУРСУ (ПРАКТИЧНІ ЗАНЯТТЯ)
	Тема практичного заняття
	Зміст практичного заняття

	Методологічні підходи до самоменеджменту

	Обговорення теми. Виконання тестових завдань

	Планування особистої роботи менеджера

	Обговорення теми.  Розв’язання ситуаційних вправ. Виконання тестових завдань

	Планування ділової кар’єри менеджера

	Обговорення теми. Виконання тестових завдань

	Організування діяльності менеджера

	Обговорення теми.  Розв’язання ситуаційних вправ. Виконання тестових завдань

	Самомотивування та самоконтроль менеджера

	Обговорення теми. Виконання тестових завдань

	Розвиток менеджера як особистості

	Обговорення теми.  Розв’язання ситуаційних вправ. Виконання тестових завдань

	Формування якостей ефективного менеджера

	Обговорення теми. Розв’язання ситуаційних вправ.  Виконання тестових завдань

	Розвиток менеджерського потенціалу

	Обговорення теми. Виконання тестових завдань





7.4  СХЕМА КУРСУ (ТЕМИ ДЛЯ САМОСТІЙНОГО ОПРАЦЮВАННЯ)

	Тема для самостійного опрацювання
	Зміст теми

	Методологічні підходи до самоменеджменту

	Визначення ціннісних орієнтирів особистості. Життєва позиція особистості: активна, проактивна, пасивна. Ключові принципи визначення особистісних цілей менеджера. Загальні обмеження при виборі цілей. Саморозвиток особистості менеджера. 

	Планування особистої роботи менеджера

	Основні види розподілу та кооперації управлінської діяльності. Раціональний розподіл функцій між керівником та працівниками апарату управління. Визначення функцій заступника та рівня централізації управління. Принципи та етапи розподілу управлінські: функцій. Дотримання субординації.

	Планування ділової кар’єри менеджера
	Професійне та посадове зростання. Планування  кар'єри. Види кар’єри.

	Організування діяльності менеджера

	Сутність, значення та завдання наукової організації праці на сучасному етапі. Основи, принципи і напрями наукової організації праці менеджера. Основні вимоги до організації робочого місця менеджера

	Самомотивування та самоконтроль менеджера

	Конфлікти у діяльності менеджера: сутність і види. Закономірності взаємовідносин поведінки людей у конфліктних ситуаціях. Методи подолання конфліктних ситуацій

	Розвиток менеджера як особистості

	Розвиток моральних якостей менеджера: порядність, людяність, чесність; повага до гідності людей; готовність допомагати; громадянська позиція; інтелігентність; національна свідомість.

	Формування якостей ефективного менеджера

	Розвиток соціально-психологічних якостей менеджера: управлінська культура; розум; ерудиція; культура ділового спілкування; лідерські здібності; колегіальність; толерантність; оптимізм; екстравертність; інтелектуальність; емоційна стійкість; почуття гумору; вміння створювати власний імідж.

	Розвиток менеджерського потенціалу

	Характеристика керівника з творчим підходом до виконання посадових обов'язків. Творче вирішення управлінських проблем. Психофізіологічний потенціал. Інтелектуальний потенціал особистості.



8. СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ ТА ВИМОГИ

	Загальна система оцінювання курсу
	За семестр з курсу дисципліни проводяться два періодичні контролі (ПКР), результати яких є складником результатів контрольних точок першої (КТ1) і другої (КТ2). Результати контрольної точки (КТ) є сумою поточного (ПК) і періодичного контролю (ПКР): КТ = ПК + ПКР. Максимальна кількість балів за контрольну точку (КТ) складає 50 балів. Максимальна кількість балів за періодичний контроль (ПКР) становить 60 % від максимальної кількості балів за контрольну точку (КТ), тобто 30 балів. А 40 % балів, тобто решта балів контрольної точки, є бали за поточний контроль, а саме 20 балів. Результати поточного контролю обчислюються як середньозважена оцінок (Хср) за діяльність студента на практичних (семінарських) заняттях, що входять в число певної контрольної точки. Для трансферу середньозваженої оцінки (Хср) в бали, що входять до 40 % балів контрольної точки (КТ), треба скористатися формулою: ПК = (Хср)∗20 / 5. Таким чином, якщо за поточний контроль (ПК) видів діяльності студента на всіх заняттях Хср = 4.1 бали, які були до періодичного контролю (ПКР), то їх перерахування на 20 балів здійснюється так: ПК = 4.1∗20 / 5 = 4.1 * 4 = 16.4 // 16 (балів). За періодичний контроль (ПКР) студентом отримано 30 балів. Тоді за контрольну точку (КТ) буде отримано КТ = ПК + ПКР = 16 + 30 = 46 (балів). 
Студент має право на підвищення результату тільки одного періодичного контролю (ПКР) протягом двох тижнів після його складання у випадку отримання незадовільної оцінки. 
Підсумковим контролем є залік.

	Практичні заняття
	«5» – студент в повному обсязі володіє навчальним матеріалом, вільно самостійно та аргументовано його викладає під час усних виступів та письмових відповідей, глибоко та всебічно розкриває зміст теоретичних питань та практичних завдань, використовуючи при цьому нормативну, обов’язкову та додаткову літературу. Правильно вирішив усі розрахункові / тестові завдання. Здатен виділяти суттєві ознаки вивченого за допомогою операцій синтезу, аналізу, виявляти причинно-наслідкові зв’язки, формувати висновки і узагальнення, вільно оперувати фактами та відомостями.
«4» – студент достатньо повно володіє навчальним матеріалом, обґрунтовано його викладає під час усних виступів та письмових відповідей, в основному розкриває зміст теоретичних питань та практичних завдань, використовуючи при цьому нормативну та обов’язкову літературу. Але при викладанні деяких питань не вистачає достатньої глибини та аргументації, допускаються при цьому окремі несуттєві неточності та незначні помилки. Правильно вирішив більшість розрахункових / тестових завдань. Студент здатен виділяти суттєві ознаки вивченого за допомогою операцій синтезу, аналізу, виявляти причинно-наслідкові зв’язки, у яких можуть бути окремі несуттєві помилки, формувати висновки і узагальнення, вільно оперувати фактами та відомостями. 
«3» – студент в цілому володіє навчальним матеріалом, викладає його основний зміст під час усних виступів та письмових розрахунків, але без глибокого всебічного аналізу, обґрунтування та аргументації, допускаючи при цьому окремі суттєві неточності та помилки. Правильно вирішив половину розрахункових / тестових завдань. Має ускладнення під час виділення суттєвих ознак вивченого; під час виявлення причинно-наслідкових зв’язків і формулювання висновків.
«2» – студент не в повному обсязі володіє навчальним матеріалом. Фрагментарно, поверхово (без аргументації та обґрунтування) викладає його під час усних виступів та письмових розрахунків, недостатньо розкриває зміст теоретичних питань та практичних завдань, допускаючи при цьому суттєві неточності. Правильно вирішив окремі розрахункові / тестові завдання. Безсистемно відділяє випадкові ознаки вивченого; не вміє зробити найпростіші операції аналізу і синтезу; робити узагальнення, висновки.

	Умови допуску до підсумкового контролю
	Студент зобов’язаний відпрацювати всі пропущені семінарські заняття протягом двох тижнів. Невідпрацьовані заняття (невиконання навчального плану) є підставою для недопущення студента до підсумкового контролю.
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