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1. Пояснительная записка 
1.1. Цель и задачи дисциплины 
Цель дисциплины - подготовка студентов к осуществлению журналистской деятельности в современном медийном мире, приобретение практических умений по управления временным ресурсом для успешного осуществления профессиональной деятельности, а также способность разрабатывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение жизни.
Задачи дисциплины:
· овладение навыками адекватной оценки временных ресурсов и ограничений и эффективного использования этих ресурсов;
· формирование способности выстраивать и реализовывать персональную траекторию непрерывного образования и саморазвития на основе тайм-менеджмента;
· развить у обучающихся навыки командной работы, межличностной коммуникации. 
1.2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с индикаторами достижения компетенций
	Компетенция
(код и наименование)
	Индикаторы компетенций
(код и наименование)
	Результаты обучения

	УК-6 Способен определять 

и реализовывать 

приоритеты собственной 

деятельности и способы ее 

совершенствования на 

основе самооценки
	УК-6.1 Знает основные 

принципы мотивации и 

стимулирования карьерного 

развития; способы самооценки 

и самоопределения
	Знать:

- общую концепцию

тайм-менеджмента

- техники планирования времени,

методы целеполагания, способы

самооценки и самоопределения

- принципы и способы поддержания

высокого уровня мотивации к

выполнению профессиональной

деятельности

	
	УК-6.2 Умеет оценить 

возможности реализации 

собственных 

профессиональных целей и 

расставить приоритеты
	Уметь:

- творчески применять в решении

практических задач инструменты

целеполагания и расстановки

приоритетов

- методически правильно планировать

личное и рабочее время


1.3. Место дисциплины в структуре образовательной программы

Дисциплина «Организация и планирование профессиональной деятельности» относится к части, формируемой участниками образовательных отношений учебного плана.
Для освоения дисциплины «Организация и планирование профессиональной деятельности» необходимы знания, умения и владения, сформированные в ходе изучения следующих дисциплин и прохождения практик: «Корпортативные медиа и КСО» и «Кроссмедиа».
В результате освоения дисциплины «Организация и планирование профессиональной деятельности» формируются знания, умения и владения, необходимые для изучения следующих дисциплин и прохождения практик: «Медиааналитика» «Методика преподавания медиадисциплин» и «Редакцонно-издательские стратегии в медиапространстве».
2. Структура дисциплины
Общая трудоёмкость дисциплины составляет 2 з.е., 72 академических часов.
Структура дисциплины для очной формы обучения
Объем дисциплины в форме контактной работы обучающихся с педагогическими работниками и (или) лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных условиях, при проведении учебных занятий:
	Семестр 
	Тип учебных занятий
	Количество часов

	1
	Лекции
	10

	
	Семинары/практические/лабораторные работы
	10

	
 Всего:
	20


Объем дисциплины в форме самостоятельной работы обучающихся составляет 52 академических часа. 

Структура дисциплины для заочной формы обучения
Объем дисциплины в форме контактной работы обучающихся с педагогическими работниками и (или) лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных условиях, при проведении учебных занятий:
	Семестр 
	Тип учебных занятий
	Количество часов

	1
	Лекции
	4

	
	Семинары/практические/лабораторные работы
	4

	
 Всего:
	8


Объем дисциплины (модуля) в форме самостоятельной работы обучающихся составляет 64 академических часов. 
3. Содержание дисциплины
	№
	Наименование раздела дисциплины
	Содержание

	1
	Учет и планирование времени в системе профессиональной деятельности
	Целеполагание как определение ключевого направления развития, планирования и разработки плана достижения поставленных целей. Основные принципы и критерии постановки целей (КИНДР, SMART). Самооценка. Самоопределение. Принципы эффективного использования рабочего времени, методы его учета и измерения. Оценка процесса расходования и потери времени в зарубежных и отечественных организациях. Фотография рабочего времени.

	2
	Система тайм-менеджмента
	Современный тайм-менеджмент (конец ХХ - начало ХХI вв). Концепция Ст. Кови о достижении личностной зрелости. Сущность и функции тайм-менеджмента. Основные направления тайм- менеджмента. Тайм-менеджмент как составляющая самоменеджмента. Временная компетентность менеджера

	3
	Мотивация и мотивы деятельности
	Мотивация и мотивы деятельности: биологические мотивы, социальные мотивы, экономические мотивы, денежная награда, личностные мотивы.
Теории мотивации: Иерархия потребностей А. Маслоу, Теория ожидания В. Врума, Теория двухфакторной мотивации Ф. Герцберга, Теория самоопределения Д. Дика и Р. Райана.

	4
	Приоритеты. Техники расстановки приоритетов.
	Матрица Эйзенхауэра. Принцип Парето. Метод АБВ-анализ. Метод многокритериальной оценки. Стратегия «управление временем» как управление собственной деятельностью. Рациональная организация выполнения задач и распределения собственных ресурсов. Методы и принципы повышения собственной эффективности А.А.Любищева. Сортировка задач. Обзоры задач. Система Франклина.


4. Образовательные технологии
Для проведения занятий лекционного типа по дисциплине применяются такие образовательные технологии как интерактивные лекции, беседы, консультации.
Для проведения занятий практического типа используются групповые дискуссии магистрантов по наиболее сложным темам и проблемам, доклады, защита проекта, работа в компьютерном классе.
В период временного приостановления посещения обучающимися помещений и территории МГУ имени А.И. Куинджи для организации учебного процесса с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий могут быть использованы следующие образовательные технологии:

– видео-лекции;
– онлайн-лекции в режиме реального времени;

– электронные учебники, учебные пособия, научные издания в электронном виде и доступ к иным электронным образовательным ресурсам;

– системы для электронного тестирования;

– консультации с использованием телекоммуникационных средств.
5. Оценка планируемых результатов обучения

5.1 Система оценивания
	Форма контроля
	Макс. количество баллов

	
	За одну работу
	Всего

	Текущий контроль: 
	
	

	- практические задания (Модули 1-4)
	10 баллов
	40 баллов

	- Практические индивидуальные/групповые задания
	10 баллов
	20 баллов

	Промежуточная аттестация – экзамен
	40 баллов

	Итого за семестр
	100 баллов


Полученный совокупный результат конвертируется в традиционную шкалу оценок и в шкалу оценок Европейской системы переноса и накопления кредитов (European Credit Transfer System; далее – ECTS) в соответствии с таблицей:

	100-балльная шкала
	Традиционная шкала
	5-балльная шкала
	Шкала ECTS

	90 – 100
	отлично
	зачтено


	5
	A

	82 – 89
	хорошо
	зачтено
	4
	B

	75 – 81
	хорошо
	зачтено
	4
	C

	67 – 74
	удовлетворительно
	зачтено
	3
	D

	60 – 66
	удовлетворительно
	зачтено
	3
	E

	35 – 59
	неудовлетворительно
	не зачтено
	2
	FX

	0 – 34
	неудовлетворительно
	
	2
	F


5.2 Критерии выставления оценки по дисциплине 

	Баллы/ Шкала ECTS
	Оценка по дисциплине

	Критерии оценки результатов обучения по дисциплине

	100-90/A
	отлично/

зачтено


	Выставляется обучающемуся, если он глубоко и прочно усвоил теоретический и практический материал, может продемонстрировать это на занятиях и в ходе промежуточной аттестации.  

Обучающийся исчерпывающе и логически стройно излагает учебный материал, умеет увязывать теорию с практикой, справляется с решением задач профессиональной направленности высокого уровня сложности, правильно обосновывает принятые решения. 

Свободно ориентируется в учебной и профессиональной литературе. 

Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом результатов текущей и промежуточной аттестации.

Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на уровне – «высокий».

	89-92/В
	хорошо/

зачтено
	Выставляется обучающемуся, если он знает теоретический и практический материал, грамотно и по существу излагает его на занятиях и в ходе промежуточной аттестации, не допуская неточностей.  

Обучающийся правильно применяет теоретические положения при решении практических задач профессиональной направленности среднего и высокого уровня сложности, владеет необходимыми для этого навыками и приёмами.  

Хорошо ориентируется в учебной и профессиональной литературе. 
Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом результатов текущей и промежуточной аттестации.

Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на уровне – «хороший».

	81-75/C
	хорошо/

зачтено
	Выставляется обучающемуся, если он знает теоретический и практический материал, грамотно и по существу излагает его на занятиях и в ходе промежуточной аттестации, не допуская существенных неточностей.  

Обучающийся правильно применяет теоретические положения при решении практических задач профессиональной направленности среднего уровня сложности, владеет необходимыми для этого навыками и приёмами.  

Достаточно хорошо ориентируется в учебной и профессиональной литературе. 

Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом результатов текущей и промежуточной аттестации.

Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на уровне – «хороший».

	74-67/D
	удовлетво-рительно/

зачтено
	Выставляется обучающемуся, если он знает на базовом уровне теоретический и практический материал, допускает отдельные ошибки при его изложении на занятиях и в ходе промежуточной аттестации.
Обучающийся испытывает определённые затруднения в применении теоретических положений при решении практических задач профессиональной направленности стандартного уровня сложности, владеет необходимыми для этого базовыми навыками и приёмами.  

Демонстрирует достаточный уровень знания учебной литературы по дисциплине.

Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом результатов текущей и промежуточной аттестации.

Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на уровне – «достаточный». 

	66-60/Е
	удовлетво-рительно/

зачтено
	Выставляется обучающемуся, если он знает на низком уровне теоретический и практический материал, допускает ошибки при его изложении на занятиях и в ходе промежуточной аттестации.
Обучающийся испытывает затруднения в применении теоретических положений при решении практических задач профессиональной направленности стандартного уровня сложности, слабо владеет необходимыми для этого базовыми навыками и приёмами.  

Демонстрирует удовлетворительный уровень знания учебной литературы по дисциплине. Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом результатов текущей и промежуточной аттестации.

Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на уровне – «достаточный». 

	59-35/ FX
	неудовлет-ворительно/

не зачтено
	Выставляется обучающемуся, если он не знает на базовом уровне теоретический и практический материал, допускает грубые ошибки при его изложении на занятиях и в ходе промежуточной аттестации.
Обучающийся испытывает серьёзные затруднения в применении теоретических положений при решении практических задач профессиональной направленности стандартного уровня сложности, не владеет необходимыми для этого навыками и приёмами.  

Демонстрирует фрагментарные знания учебной литературы по дисциплине.

Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом результатов текущей и промежуточной аттестации.

Компетенции на уровне «достаточный», закреплённые за дисциплиной, не сформированы. 

	34-0/F
	
	


5.3 Оценочные средства (материалы) для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине
Практические индивидуальные/групповые задания
1. Работа в микрогруппах (с численностью участников не более 5 человек) по рассмотрению и анализу конкретных ситуаций по вопросу «Планирование времени руководителя». Подготовка и презентация докладов по результатам групповой работы, дискуссия и обсуждение результатов, полученных разными группами, оценка результатов работы методом «360 градусов».
2. Работа в микрогруппах (с численностью участников не более 5 человек) по рассмотрению и анализу конкретных ситуаций по вопросу «Применение инструментов тайм- менеджмента». Подготовка и презентация докладов по результатам групповой работы, дискуссия и обсуждение результатов
Список примерных вопросов для экзамена
1. Современные направления исследований временной организации личности. 
2. Понятие времени и его виды. 
3. Понятие тайм-менеджмента как науки. 
4. Характеристика показателей успешного тайм-менеджмента. 
5. Характеристика составляющий временной компетентности. 
6. Характеристика направлений инструментального тайм-менеджмента. 
7. Роль биологических ритмов в организации жизнедеятельности человека.
8. Причинно-целевая концепция времени. 
9.  Характеристика объективно-биографической концепции времени. 
10. Перечень и характеристика временных режимов, встречающихся в профессиональной деятельности. 
11. Роль целеполагания в тайм-менеджменте. 
12. Характеристика принципа Эйзенхауэра при планировании дел. 
13. Техника SMART в процессе целеполагания. 
14. Характеристика «поглотителей» времени. 
15. Характеристика закона Парето. 
16. Роль целеполагания в жизни человека. Принципы целеполагания. 
17. Характеристика видов целей. 
18. Связь целей и потребностей личности. 
19. Соотношение личных и карьерных целей.
20. Характеристика видов и методов самоконтроля. 
21. Хронометраж деятельности. 
22. Характеристика работоспособности в течение рабочей смены. 
23. Характеристика факторов, способствующих потере продуктивного рабочего времени. 24. Технология делегирования дел и приемы «вежливого отказа».
25. Технология начала и завершения рабочего дня. 
26. Характеристика принципа планирования 60:40. 
27. Сущность планирования. Требования к составлению плана. 
28. Характеристика планирования по методу «Альпы». 
29. Порядок фиксации расходов времени. 
30. Формы учета личного времени.
6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

6.1 Список источников и литературы
Источники:
Литература:
Основная:
1. Мандель Б. Р. Современная психология управления. Модульный курс. ФГОС-3+ [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Москва, Берлин: Директ-Медиа, 2019. - 349 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=363425
2. Петренко Е. С., Шабалтина Л. В., Варламов А. В. Современные инструменты тайм-менеджмента [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Москва: Креативная экономика, 2019. - 86 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599621
3. Исаченко, И. И. Основы самоменеджмента : учебник / И.И. Исаченко. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 312 с. — (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-005304-2. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1004402
Дополнительная:
1. Арон И. С. Психология развития профессионала [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Йошкар-Ола: Поволжский государственный технологический университет, 2017. - 164 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=476163
2. Кеннеди Д. Жесткий тайм-менеджмент: возьмите свою жизнь под контроль [Электронный ресурс]:практическое пособие. - Москва: Альпина Паблишер, 2018. - 176 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495610
3. Бобина Н. В., Каменская Л. А., Столярова И. Ю. Самоменеджмент [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Сочи: Сочинский государственный университет, 2020. - 184 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=61813
7. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Для обеспечения дисциплины используется материально-техническая база образовательного учреждения: учебные аудитории, оснащённые компьютером, проектором и доской для демонстрации учебных материалов для лекционных занятий, а также компьютерный класс для практических занятий.
Состав программного обеспечения:
1. Windows 
2. Microsoft Office
8. Методические материалы

8.1 Планы практических занятий
Модуль 1. Практическая работа. Учет и планирование времени в системе профессиональной деятельности.
Вопросы для обсуждения:

1. Хронофаги: понятие и их виды. 

2. Оценка использования времени, выявление базовых и второстепенных дел. 3. Способы выявления хронофагов. 

4. Оптимизация стандартных процессов деятельности и временных затрат. 

5. Правила распределения времени руководителем. Правило TRAF. Технические форс-мажоры.  

6. Капитал времени. 

7. Ценности как основа целеполагания.

Список литературы:

1. Мандель Б. Р. Современная психология управления. Модульный курс. ФГОС-3+ [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Москва, Берлин: Директ-Медиа, 2019. - 349 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=363425
2. Петренко Е. С., Шабалтина Л. В., Варламов А. В. Современные инструменты тайм-менеджмента [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Москва: Креативная экономика, 2019. - 86 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599621
3. Исаченко, И. И. Основы самоменеджмента : учебник / И.И. Исаченко. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 312 с. — (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-005304-2. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1004402
Модуль 2. Практическая работа. Система тайм-менеджмента.
Вопросы для обсуждения:

1. Понятие и сущность тайм-менеджмента. Система тайм-менеджмента. Цели и функции и тайм-менеджмента. 

2. Потребность, роль и значение тайм-менеджмента в жизни современного человека/ руководителя. 

3. Время как уникальный ресурс человека и организации. 

4. Психологическое, социальное и профессиональное время. 

5. Основные свойства времени. Индивидуальное восприятие времени. 

6. Временная компетентность менеджера

Список литературы:

1. Мандель Б. Р. Современная психология управления. Модульный курс. ФГОС-3+ [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Москва, Берлин: Директ-Медиа, 2019. - 349 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=363425
2. Петренко Е. С., Шабалтина Л. В., Варламов А. В. Современные инструменты тайм-менеджмента [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Москва: Креативная экономика, 2019. - 86 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599621
3. Исаченко, И. И. Основы самоменеджмента : учебник / И.И. Исаченко. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 312 с. — (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-005304-2. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1004402
Модуль 3. Практическая работа. Мотивация и мотивы деятельности.
Вопросы для обсуждения:

1. Мотивация и мотивы деятельности. 

2. Мотивация как условие достижения цели. 
3. Соответствие внутренней мотивации поставленным целям. 
4. Преобразование «цели» в «путь» достижения промежуточных целей 
5. Самомотивация как эффективное решения больших трудоемких задач. 
6. Оптимизация персональной деятельности менеджера.
Список литературы:

1. Арон И. С. Психология развития профессионала [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Йошкар-Ола: Поволжский государственный технологический университет, 2017. - 164 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=476163
2. Кеннеди Д. Жесткий тайм-менеджмент: возьмите свою жизнь под контроль [Электронный ресурс]:практическое пособие. - Москва: Альпина Паблишер, 2018. - 176 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495610
3. Бобина Н. В., Каменская Л. А., Столярова И. Ю. Самоменеджмент [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Сочи: Сочинский государственный университет, 2020. - 184 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=61813
Модуль 4. Практическая работа. Мотивация и мотивы деятельности.
Вопросы для обсуждения:

1. Матрица Эйзенхауэра. Принцип Парето. Метод АБВ-анализ. 
2. Метод многокритериальной оценки. Стратегия «управление временем» как управление собственной деятельностью. 
3. Рациональная организация выполнения задач и распределения собственных ресурсов. Методы и принципы повышения собственной эффективности А.А.Любищева. 
4. Сортировка задач. Обзоры задач. Система Франклина.

Список литературы:

1. Арон И. С. Психология развития профессионала [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Йошкар-Ола: Поволжский государственный технологический университет, 2017. - 164 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=476163
2. Кеннеди Д. Жесткий тайм-менеджмент: возьмите свою жизнь под контроль [Электронный ресурс]:практическое пособие. - Москва: Альпина Паблишер, 2018. - 176 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495610
3. Бобина Н. В., Каменская Л. А., Столярова И. Ю. Самоменеджмент [Электронный ресурс]:учебное пособие. - Сочи: Сочинский государственный университет, 2020. - 184 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=61813
Приложение 1. Аннотация
рабочей программы дисциплины
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
Дисциплина «Организация и планирование профессиональной деятельности» реализуется на факультете филологии и массовых коммуникаций кафедрой медиакоммуникаций.
Цель дисциплины «Организация и планирование профессиональной деятельности»: подготовка студентов к осуществлению журналистской деятельности в современном медийном мире, приобретение практических умений по управления временным ресурсом для успешного осуществления профессиональной деятельности, а также способность разрабатывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение жизни.

Задачи дисциплины: овладение навыками адекватной оценки временных ресурсов и ограничений и эффективного использования этих ресурсов; формирование способности выстраивать и реализовывать персональную траекторию непрерывного образования и саморазвития на основе тайм-менеджмента; развить у обучающихся навыки командной работы, межличностной коммуникации.
Дисциплина «Организация и планирование профессиональной деятельности» направлена на формирование следующих компетенций: 

УК-6 Способен определять и реализовывать приоритеты собственной деятельности и способы ее совершенствования на основе самооценки
В результате освоения дисциплины «Организация и планирование профессиональной деятельности» обучающийся должен:
Знать: общую концепцию тайм-менеджмента; техники планирования времени, методы целеполагания, способы самооценки и самоопределения; принципы и способы поддержания высокого уровня мотивации к выполнению профессиональной деятельности.

Уметь: творчески применять в решении практических задач инструменты целеполагания и расстановки приоритетов; методически правильно планировать личное и рабочее время.
По дисциплине «Организация и планирование профессиональной деятельности» предусмотрена промежуточная аттестация в форме экзамена.
Общая трудоемкость освоения дисциплины «Кроссмедиа» составляет 2 зачетных единицы.
