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Методические рекомендации составлены с учётом требований федерального государственного образовательного стандарта высшего образования подготовки бакалавров. В помощь студентам предлагаются вопросы к зачету с оценкой, темы докладов для устного опроса, практические задания, методические рекомендации к практическим занятиям, основная и дополнительная литература.
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Введение

Целью освоения дисциплины «Персональный имидж и карьерный менеджмент» является ознакомление обучающихся с основами персонального менеджмента, с научной и практической организацией гармоничной социальной деятельности и методами повышения качества собственной эффективности.
Задачи дисциплины:
· приобретение знаний о теоретических основах самоменеджмента, принципах организации собственной эффективности;
· изучение методов диагностики и прогнозирования собственного карьерного роста в сфере профессиональной деятельности;
· изучение основ научной самоорганизации труда и методов постановки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения;
· формирование умений формировать и эффективно позиционировать собственные лидерские качества;
· формирование навыков организовывать систематизированную деятельность, ориентированную на достижение профессиональных и жизненных целей.
Умеет использовать методы взаимодействия с лицами с ОВЗ в процессе решения задач профессиональной деятельности

Значение самостоятельной работы студентов
Самостоятельная работа, наряду с аудиторными занятиями, является неотъемлемой частью изучения дисциплины. Приступая к изучению дисциплины, студенты должны ознакомиться с учебной программой, учебной, научной и методической литературой, имеющейся в библиотеке, получить в библиотеке рекомендованные учебники и учебно-методические пособия, завести тетради для конспектирования лекций и практических занятий.
В ходе самостоятельной работы изучить основную литературу, ознакомиться с дополнительной литературой, научными статьями и материалами исследований в данной области. При этом учесть рекомендации преподавателя и требования учебной программы. При подготовке к зачету повторять пройденный материал в строгом соответствии с учебной программой, примерным перечнем учебных вопросов, выносящихся на зачет и содержащихся в данной программе. Использовать конспект лекций и литературу, рекомендованную преподавателем. Обратить особое внимание на темы учебных занятий, пропущенных студентом по разным причинам. При необходимости обратиться за консультацией и методической помощью к преподавателю. Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня	сложности,	уровня	умений	студентов.	Контроль	результатов	внеаудиторной самостоятельной работы студентов может осуществляться в пределах времени, отведенного
на обязательные учебные занятия по дисциплине и внеаудиторную самостоятельную работу студентов по дисциплине,

Общие рекомендации по организации самостоятельной работы студентов

Самостоятельная работа студентов, изучающих дисциплину «Персональный имидж и карьерный менеджмент» рассматривается как одна из важнейших форм творческой деятельности студентов по преобразованию полученной информации в знания.
Самостоятельная работа студентов – это индивидуальная или коллективная учебная деятельность,	осуществляемая	без	непосредственного	руководства	преподавателя. Самостоятельная работа есть особо организованный вид учебной деятельности, проводимый с целью повышения эффективности подготовки студентов к последующим занятиям, формирования у них навыков самостоятельной отработки учебных заданий, а также овладения

методикой планирования и организации своего самостоятельного труда в целом.
Электронная библиотека НТБ ДГТУ. охватывает многие направления научной и учебной деятельности вуза и может быть полезной как опытным преподавателям, так и начинающим первокурсникам. Доступ к полным текстам монографий, методических и учебных пособий осуществляется на абонементе и в читальном зале библиотеки ИТ (филиала) ДГТУ в г. Волгодонске. http://ntb.donstu.ru/.
Кроме того, необходимо иметь в виду, что изучаемая дисциплина обладает значительным количеством фундаментальных, монографических исследований по различным историческим проблемам. Обязательным для самостоятельной работы студентов над учебным курсом является использование различных методических разработок и пособий.
Наличие многообразной литературы по той или иной проблеме требует от студента умение ориентироваться в мире книг.
Самостоятельная работа студентов регулируется преподавателем. Она может выразиться в широком спектре заданий, полученных студентом от преподавателей учебной дисциплины: от реферирования научной литературы до постановки задач исследовательского характера.
Среди форм самостоятельной работы студентов довольно часто применяется самостоятельная подготовка отдельных тем курса в проблемном ракурсе, подготовка к семинарам, конспектирование документов или научных материалов, составление конспектов отдельных вопросов по учебнику и другим видам литературы, подготовка эссе и рефератов, работа с тестами и т.д. Поэтому для студентов становится необходимым научиться работать с книгой или определенным текстом. При этом значение имеет законспектировать необходимый материал.
Конспектирование вырабатывает у студента способность аналитического мышления. Студент при составлении конспекта должен понять его содержание, выделить ключевые положения, понятия, выводы. Работая с текстом учебника, особое внимание следует уделять названию глав и параграфов, где кратко отражено их содержание. Следует выпускать тезисы, при необходимости можно делать выписки из учебника или другой литературы.
Правила конспектирования источников и литературы

Процесс работы над источником подразделяется на два основных этапа: 1 Знакомство с самим источником и литературой.
2 Составление конспекта.

На первом этапе студенту необходимо:
1 Прочитав текст, уяснить его содержание.
2 Выявить основные положения, понятия и выводы.
3 Выделить основные мысли автора, проследить их развитие в работе.
4 Обратить внимание на формы и методы доказательств, которыми пользуется автор при разработке основных положений.

На втором этапе студенту необходимо:
1 Избегать формального переписывания текста.
2 Кратко, своими словами изложить основное содержание материала соответственно главам или разделам работы.
3 В процессе конспектирования в авторской последовательности искать основные положения работы.
4 В конспекте необходимо привести наиболее яркие цифры, факты, цитаты, мысли автора статьи.
5 Наиболее важные положения и выводы следует цитировать строго по источнику.
6 Собственные мысли, возникшие в ходе изучения текста источника можно выносить на поля конспекта.
7 Конспект не должен быть объемным; он должен быть кратким и составлен четко и понятно для самого студента.

Таким образом, в процессе обучения в высшем учебном заведении студенты учатся систематически работать, научно мыслить, анализировать, обобщать, отыскивать закономерные связи теории и практики.
Самостоятельная работа студентов является формированием умственной деятельности в дальнейшей практической работе, она приносит удовлетворение, которое в свою очередь поддерживает в них интерес к учебе, знаниям. Чем больше студентов проявляет самостоятельности, тем глубже и прочнее его знания.
В сочетании организованного планомерного и целеустремленного обучения с разнообразной самостоятельной работой студента кроется успех подготовки будущего специалиста и профессионала в своей области.
В ходе реализации дисциплины используются следующие дополнительные методы обучения, текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в зависимости от их индивидуальных особенностей:

для слепых и слабовидящих:
лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера со специализированным программным обеспечением;
· письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным обеспечением, или могут быть заменены устным ответом;
· обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс;
· для выполнения задания при необходимости предоставляется увеличивающее устройство; возможно также использование собственных увеличивающих устройств;
· письменные задания оформляются увеличенным шрифтом;
· зачёт проводится в устной форме или выполняются в письменной форме на компьютере.
для глухих и слабослышащих:
· лекции оформляются в виде электронного документа, либо предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;
· письменные задания выполняются на компьютере в письменной форме;
· зачёт проводится в письменной форме на компьютере; возможно проведение в форме тестирования.
для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
· лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера со специализированным программным обеспечением;
· письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным обеспечением;
· зачёт проводится в устной форме или выполняются в письменной форме на компьютере.
При необходимости предусматривается увеличение времени для подготовки ответа. Процедура проведения промежуточной аттестации для обучающихся устанавливается с учётом их индивидуальных психофизических особенностей. Промежуточная аттестация может проводиться в несколько этапов.

1. Примерная тематика для докладов (презентация)

1. Правила самоменеджмента и их характеристика.
2. Самосовершенствование: мотивация и ее роль в повышении эффективности самоменеджмента.
3. Правила планирования.
4. Н. Макиавелли и его требования к эффективному руководителю.
5. Целеполагание: сущность и содержание.
6. Технологии формирования имиджа.

7. Правила публичного выступления.
8. Эйзенхауер и его подход к планированию времени.
9. Основы АБВ анализа.
10. Методы разработки альтернатив.
11. П. Друкер и его подход к понятию эффективности управляющего.
12. Модель качеств современного менеджера.
13. Сущность и значение персонального менеджмента.
14. Модель качеств менеджера, умеющего управлять собой.
15. Определение жизненных целей.
16. Планирование карьеры. Самомаркетинг. Влияние личных особенностей на выбор карьеры. Управление профессиональной карьерой.
17. Поиск и получение работы.
18. Собеседование с работодателем.
19. Значение фактора времени и типичные ошибки руководителей.
20. Принципы эффективного использования времени.
21. Правила личной организованности и самодисциплины.
22. Методы учета использования времени.
23. Планирование личной работы руководителя.
24. Техника планирования личного времени руководителя.
25. Методы рационализации личного труда руководителя.
26. Работа над текстом как метод рационализации личного туда руководителя.
27. Тренировка памяти как метод рационализации личного туда руководителя.
28. Записная книжка руководителя как метод рационализации личного туда руководителя.
29. Умение слушать собеседника как метод рационализации личного туда руководителя.
30. Разговор по телефону как метод рационализации личного туда руководителя.
31. Служебная командировка как метод рационализации личного туда руководителя.
32. Искусство убеждения.
33. Способы управления собеседником.
34. Виды убеждающих воздействий.
35. Публичное выступление.
36. Подготовка к выступлению.
37. Техника выступления.
38. Деловое общение. Значение делового общения.
39. Подготовка и проведение деловой беседы.
40. Правила ведения переговоров.
41. Национальные стили ведения переговоров.
42. Подготовка и проведение деловых совещаний.
43. Самоконтроль процессов личной деятельности менеджера.
44. Самоконтроль результатов личной деятельности менеджера.
45. Эффективность личной организации менеджера.

2. Контрольно-измерительные материалы по дисциплине

2.1 Примерные вопросы к зачёту по дисциплине

1 Сущность самоменеджмента.
2 Процесс целеполагания в самоменеджменте.
3 Техники самоменеджмента в «управлении временем» 4 Правила постановки задач.
5 Деятели отечественной научной организации труда: современный подход. 6 Стиль работы и рациональная организация труда.
7 Управление стрессами как элемент рациональной организации собственной трудовой активности.
8 Определение жизненных приоритетов в контексте постановки профессиональных задач.

9 «Поглотители времени» в аспекте делового этикета. 10 Принцип Парето в Тайм-менеджменте.
11 Применение матрицы Эйзенхауэра в самоменеджменте.
12 Основные причины нерационально потраченного времени. 13 Цели самоменеджмента.
14 Факторы, влияющие на управленческую деятельность. 15 Психологическая подготовка менеджера к работе.
16 Имидж. Его значение для карьерного роста менеджера. 17 Стадии деловой жизни менеджера.
18 Правила личной организованности и самодисциплины. 19 Система планирования работы.
20 Методы самосовершенствования.
21 Факторы, влияющие на работоспособность менеджера. 22 Способы расслабления и обретения спокойствия.
23 Технология планирования по методу «Альпы».
24 Распорядок жизнедеятельности делового человека. 25 Делегирование полномочий. Его основные цели.
26 Технология поиска жизненных целей.
27 Влияние личных особенностей на выбор карьеры. 28 Карьера менеджера: сущность и основные этапы. 29 Причины дефицита рабочего времени менеджера. 30 Основные правила экономии рабочего времени.

2.2 Контрольно-измерительные материалы для самоконтроля по дисциплине
2.2.1 Тесты для самоконтроля по дисциплине

1. Самоменеджмент - это?
А. организация своего времени;
Б. использование всех имеющихся возможностей; В. обязательность;
С. самоорганизация, умение управлять собой в самом широком смысле слова
2. Цель самоменеджмента –
А. максимально использовать собственные возможности, сознательно управлять течением своей жизни;
Б. улучшение собственного стиля работы;
В. Способность владеть собственным временем; С. Активно влиять на процесс работы
3. Процесс самоменеджмента в аспекте последовательности выполнения конкретных функций может быть представлен в виде модели – «Круга правил»
охватывающей ……. фаз:
А. пять;
Б. шесть;
В. Семь;
С. Девять
4. Постановка цели – одна из фаз последовательности выполнения функций самоменеджмента это -
А. выработка задач;
Б. самоконтролируемый процесс выполнения самоменеджмента; В. анализ и формирование личных целей;
С. деятельность по формированию будущего.
5. Любая управленческая деятельность имеет три «измерения». К ним относятся – А. деятельностное;
Б. кадровое;
В. управленческое; Г. властное

6. К основным стрессорам деятельности руководителя относя следующие факторы: А. информационной нагрузки;
Б. информационной неопределенности; В. критическая масса;
С. межличностных конфликтов
7. Фактор полифокусности управленческой деятельности заключается в том, что
А. менеджеру необходимо одновременно решать и выполнять многие задачи, функции и обязанности;
Б. менеджеру необходимо выполнять две или более функциональные роли; В. менеджеру необходимо нести ответственность за результат;
С. менеджеру приходиться иметь дело в огромным массивом информации
8. Цель–это :
А. знание собственных целей; Б. информация;
В. состояние в конце процесса; С. описывает будущий результат
9. Для целей характерны:
А. приемлемость;
Б. срочность;
В. достижимость;
С. возможность
10. По периоду времени, требуемом для достижения целей выделяют: А. долгосрочные цели;
Б. среднесрочные; В. неопределенные; С. отложенные
11. По свойству измеримости выделяю цели:
А. количественно-качественные; Б. количественные;
В. качественные; С. особые
12. Постановка цели требует:
А. выражения в виде четких намерений и в точных формулировках наших явных и скрытых потребностей;
Б. ориентировки наших действий; В. концентрации;
С. активности
13. Целеполагание – это
А. важная функция человека;
Б. определение, конструирование цели, формирование представления о желаемом будущем;
В. первостепенная личная задача;
С. эффективность любо деятельности
14. К основным способам определения ценностей относятся; А. мемуарник;
Б. анализ потребностей;
В. техника перехода от повседневных задач к ценностям; С. декларация о личной миссии
15. Подход «моделирование предельных ситуаций» необходим для: А. выделения собственных ценностей;
Б. корректировки цели; В. осознания ценностей;
С. упорядочения по значимости ценностей

16. Декларацияо личной миссии – это:
А. документ, в котором вы пытаетесь сформулировать свои задачи в этом мире, -что для Вас важно, чего Вы хотите добиться;
Б. материалы ваших размышлений; В. свод основных правил;
С. та высота, которую удается «взять»
17. К основным отличительным особенностям миссии относят: А. миссия не рождается мгновенно;
Б. в процессе обдумывания, формулирования и пересмотра миссии удается очень многое понять о самом себе;
В. миссия – это ситуация однозначного выбора;
С. миссия – то, что мы «отдаем», привносим в этот мир
18. Установление личных целей позволяет:
А. лучше осознать имеющийся в отношении карьеры выбор; Б. познать мир;
В. убедиться в правильности избранного пути; С. повысить свой профессиональный уровень
19. Постановка целей:
А. постоянный непрекращающийся процесс; Б. раз и навсегда принятое решение;
В. неизменная величина;
С. время, потраченное на обдумывание

20. Ключевые области – это:
А. главные функции, выполняемые в трудовой деятельности;
Б. от пяти до девяти основных направлений деятельности человека; В. главные «русла» в которых развивается жизнь человека;
С. основные преставления человека о жизни
21. Центр жизненных интересов – это:
А. область восприятия жизни, в которой человек ощущает себя наиболее комфортно; Б. проблемное поле в данный временной период;
В. область жизни, к которой человек постоянно стремиться и с позиции которой может наиболее эффективно решать собственные проблемы;
С. трудовые и семейные отношения
22. Выделяются цели:
А. родные;
Б. навязанные;
В. пересмотренные; С. типичные
23. Определить жизненные цели бывает непросто по следующим причинам: А. не всегда понятно, чего хочешь
Б. мешает обусловленность жизни;
В. страшно привязывать цели к срокам;
С. страшно брать на себя ответственность
24. SMART- цели идеально приспособлены для: А. проблемных ситуаций;
Б. ситуационных ситуаций; В. задачных ситуаций:
С. ситуационно-проблемных ситуаций
25. Для проблемной ситуации характерно: А. не вполне ясно, что нужно делать;
Б. неясно, как это нужно сделать; В. ясно, что нужно сделать;

С. ясно как это нужно сделать
26. Для задачной ситуации характерно:
А. не вполне ясно, что нужно делать; Б. неясно, как это нужно сделать;
В. ясно, что нужно сделать;
С. ясно как это нужно сделать 27.Для достижений надцели следует:
А. выполнить последовательность действий;
Б. выбрать любое из конкретных направлений деятельности; В. поставить задачи;
С. поставить вопросы
28. Для достижения SMART- цели следует:
А. выполнить последовательность действий;
Б. выбрать любое из конкретных направлений деятельности; В. выполнить действия по планированию;
С. выстроить целеполагание
29. К способам выделения собственных ценностей относят:
А. анализ собственных потребностей;
Б. техника перехода от повседневных задач к ценностям; В. моделирование;
С. аналогий
30. Декларация о личной миссии – это:
А. документ, в котором есть графическое изображение своих целей, представлений о своем будущем;
Б. документ, наподобие миссии фирмы, в котором вы пытаетесь сформулировать свои задачи в этом мире, - что для вас важно, чего вы хотите добиться;
В. документ, где отображено, что мы «берем» от жизни, завоевываем, получаем, в котором отображается та высота, которую нам удается «взять»;
С. наши представления о самом главном в жизни
31. Карьера – это:
А. изменение должностного статуса человека, его социальный роли, степени и пространства должностного авторитета;
Б. поступательное продвижение личности;
В. результат осознанной позиции и поведения человека в трудовой деятельности связанный с должностным и профессиональным ростом;
С. перемещение в другую функциональную область деятельности
32. Профессиональный рост предполагает:
А. выполнение определенной служебной роли;
Б. рост профессиональных знаний, умений и навыков;
В. признание профессиональным сообществом результатов труда человека; С. признание авторитета у конкретном виде профессиональной деятельности
33. Карьера горизонтальная:
А. вид карьеры, предполагающий перемещение в др. функциональную область деятельности;
Б. выполнение определенной служебной роли на ступени, не имеющей жесткого формального закрепления в организационной структуре;
В. расширение или усложнение задач на прежней ступени; С. подъем на более высокую ступень структурной иерархии
34. Выделяю виды карьеры: А. горизонтальная;
Б. вертикальная;
В. организационная; С. смешанная

35. Межорганизационная карьера может быть:
А. специализированной Б. неспециализированной
В. и специализированной и нес неспециализированной; С. обособленной
36. Мимолетная карьера предполагает, что:
А. работник мотивирован к перемене видов деятельности и по мере их освоения продвигается по ступеням организационной иерархии;
Б. перемещение с одного вида деятельности в другой происходит стихийно, без видимой логики;
В. специалист растет до определенного уровня и остается на нем достаточно долго, более семи лет;
С. работник намечает раз и на всегда желаемый профессиональный статус
37. К этапам карьеры относят:
А. предварительный; Б. становления;
В. квалификационный; С. возрастной
38. Этап продвижения длиться:
А. от 20 до 25 лет;
Б. от 25 до 30 лет4
В. от 30 до 45 лет;
С. от 35 до 45 лет
39. На этапе продвижения карьеры:
А. появляется возможность для самовыражения; Б. внимание уделяется здоровью;
В. растет потребность в самоутверждении; С. начинается самовыражение как личности
40. Планирование карьеры ориентировано на:
А. определение стратегии и этапов развития и продвижения специалистов; Б. на принятие работника в организацию с дальнейшим продвижением;
В. долгосрочный период;
С. сопоставление потенциальных возможностей человека
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