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Паспорт фонда оценочных средств

Учебного модуля«Тайм-менеджмент»
по направлениям подготовки

38.03.04  Государственное и муниципальное управление

№
п/
п

Раздел
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Формируемые
компетенции
(их части)

ФОС

38.03.02 Вид
оценочного
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Количество
вариантов
заданий

1
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эффективного тайм-менеджмента
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7

2

Тема2.Целеполагание. Техники
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ПК-2 Доклад-
презентация,

реферат
4

3

Тема 3. Планирование времени.
Учет времени, баланс времени,
экономия времени Техники
расстановки приоритетов

ПК-2 Контрольная
работа 1

4
Тема 4. Планирование времени.
Структура рабочего времени.

ПК-2 Доклад-
презентация,

реферат
4

5

Тема 5. Планирование времени.
Искусство делегированияработы.

ПК-2 Контрольная
работа
доклад,
реферат

3

6
Тема 6. Обучение управлению
временем. Реализация планов.
Повседневная работа

ПК-2 Решение
кейса 1

7

Тема7. Организация Вашего
рабочего места. Метод
ограниченного хаоса. Система
ведения архива по категориям

ПК-2 Доклад-
презентация,

реферат
Решение

кейса

3

8
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временем ТМ - автоматизация.
Электронные органайзеры

ПК-2 Доклад-
презентация 6

9 Тема 9. Обучение управлению
временем Эффективные
коммуникации. Устранение
трудностей

ПК-2 Семинар-
тренинг

1

10 Тема 10. Обучение управлению
временем Эффективная работа в
команде

ПК-2 Семинар-
тренинг

1

Аттестация Комплект
экз. билетов

16
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ХАРАКТЕРИСТИКА ОЦЕНОЧНОГО СРЕДСТВА №1 
«ДОКЛАД-ПРЕЗЕНТАЦИЯ»

Общие сведения об оценочном средстве.

Подготовка бакалавромдоклада-презентации является одним из видов текущего 
контроля и оценки его знаний, умений инавыков, уровня сформированности 
компетенций при освоении дисциплины.
Оценочное средство в виде подготовки доклада с последующей презентацией 
используется при проведении практического занятия по теме 1 во время 
аудиторнойработы. Бакалаврам предлагается самостоятельно освоить одну из тем, 
проанализировать проблему, подготовить доклад, на его основе сделать презентацию 
доклада в слайдахс помощью программы MSPOWERPOINT и выступить перед 
аудиторией с результатами своей работы.

Допускается групповое участие бакалавром в подготовке докладов-презентаций, 
когда бакалавры организуются в небольшие группы (по 2-3 человека). На каждый 
доклад предусмотрено по 7-10 минут.

Комплект темдлядокладов - презентаций
Темы докладов-презентаций:

1. Оптимизация расходов времени
2. Капитал времени. Виды расходов времени. Поглотители времени
3. Делегирование полномочий
4. Организация командной работы. Подготовка и проведение переговоров
5. Планирование времени с MS Outlook
6. Иерархия ценностей. Целеполагание.
7. Инструменты планирования времени.
8. Подходы к планированию времени

Таблица 1.Параметры оценочного средства Доклада-презентация.

Условия оценки доклада-презентации
Предел длительности контроля 20 минут
Предлагаемое количество тем 6
Последовательность выборки тем По желанию (рек. в соответствии с рабочей 

программой)
Критерии оценки:

«5» (90 - 100 % от максимального количества 
балловрейтинга по Докладу-презентации), если

Проявил оригинальность и креативность при 
подготовке презентации и доклада;
Показал высокий уровень культуры мышления, 
способность к умозаключениям и логике;
Обобщил информацию с помощью схем, таблиц, 
логических блоков;
Проанализировал тему с активным 
использованием фактов, теорий управления и 
общественных отношений, правой и 
экономической практики;
Сформулировал выводы

«4» (70 - 89 % от максимального количества 
баллов рейтинга по Докладу-презентации), если

Проявил некоторую оригинальность при 
подготовке презентации и доклада;
Проявил отчасти культуру мышления, способность 
к логическому изложению информации;
Обобщил информацию;
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Проявил способность к анализу темы с 
использованиемтеорий управления и 
общественных отношений, правой и 
экономической практики;
Сформулировал некоторые выводы

«3» (50 - 69 % от максимального количества 
баллов рейтинга по Докладу-презентации), если

Не проявил оригинальности при подготовке 
презентации и доклада;
Отчасти продемонстрировал культуру мышления; 
Обобщил некоторым образом информацию; 
Допустил неточности в анализе темы с 
использованием теорий управления и 
общественных отношений, правой и 
экономической практики; Не сформулировал 
конкретные выводы

ХАРАКТЕРИСТИКА ОЦЕНОЧНОГО СРЕДСТВА № 2
«РЕФЕРАТ»

Общие сведения об оценочном средстве.
Подготовка студентом реферата является одним из видов текущего контроля и 

оценки его знаний, умений и навыков, уровня формирования компетенций при 
освоении учебного модуля (программы).

Реферат является частью самостоятельной работы студента, но также 
используется как оценочное средство. В реферате студент излагает в письменной форме 
результаты теоретического анализа заранее полученной темы, а также собственный 
взгляд на исследуемый вопрос. Максимальное количество баллов за реферат - 20 
баллов.

Одним из видов реферата может быть реферирование источника, и оно, по 
усмотрению преподавателя, может рекомендоваться студентам гуманитарных 
направлений подготовки бакалавров. В таком случае объектом теоретического анализа 
может выступать один из предложенных источников. Выполнение реферативной 
работы проводится в таком случае во второй части освоения программы, когда 
студенты изучили большую часть предусмотренных тем.

Для написания реферативной работы студенту рекомендуется выбрать одну из 
предложенных тем или источников. Объем реферата, как правило, составляет 15-20 
страниц. Наличие сносок на научную литературу повышают оценку данной работы. 
Структура реферативной работы: введение, содержательная часть, заключение, список 
использованной литературы.

Таблица 2. Параметры оценочного средства Реферат
Условия оценки доклада-презентации

Предел длительности контроля 20 минут
Предлагаемое количество тем 8
Последовательность выборки тем По желанию (рек. в соответствии с рабочей 

программой)
Критерии оценки:

«5» (90 - 100 % от максимального количества 
баллов рейтинга поРеферату), если

Проявил оригинальность и креативность при 
подготовке реферата. Показал высокий уровень 
культуры мышления, способность к 
умозаключениям и логике при изложении темы. 
Обобщил информацию с помощью схем, таблиц, 
логических блоков.
Проанализировал тему включая научный подход с 
активным использованием фактов, теорий 
управления и, правой и экономической практики; 
Сформулировал выводы
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«4» (70 - 89 % от максимального количества 
баллов рейтинга поРеферату), если

Проявил некоторую оригинальность при 
подготовке реферата; отчасти использовал 
теоритические подходы к управлению временем 
Проявил отчасти культуру мышления, способность 
к логическому изложению информации;
Обобщил информацию;
Сформулировал некоторые выводы

«3» (50 - 69 % от максимального количества 
баллов рейтинга поРеферату), если

Не проявил оригинальности при подготовке 
реферата. Отчасти продемонстрировал культуру 
мышления; обобщил некоторым образом 
информацию.
Допустил неточности в анализе темы с 
использованием теорий управления и 
общественных отношений, правой и 
экономической практики. Не сформулировал 
конкретные выводы

Темы, рекомендованные к реферированию, могут быть построены, на основе тем 
предложенных к подготовке докладов и презентаций, а также строиться с учетом 
домашних заданий и заданий, предложенных к самостоятельной работе. Источники 
информации для реферирования могут быть выбраны из списка литературы (основной 
и дополнительной), правовых и нормативных актов по дисциплине. Параметры 
оценочного средства строятся на основе указанных оценочных средств.

Темы рефератов:
1. Тайм-менеджмент. Для чего нужна организация времени?
2. Тайм-менеджмент. Принцип Эйзенхауэра.
3. Тайм-менеджмент. Определение и исключение тормозящего фактора
4. Тайм-менеджмент. Планирование времени
5. Тайм-менеджмент. Ресурсно-календарный график планирования времени.
6. Тайм-менеджмент. Планирование времени с MS Outlook
7. Коммуникации. Тестирование личных коммуникативных способностей
8. Корпоративный тайм-менеджмент. Делегирование полномочий.

ХАРАКТЕРИСТИКА ОЦЕНОЧНОГО СРЕДСТВА № 3
«КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА»

Общие сведения об оценочном средстве
Контрольная работа является одним из средств текущего контроля в освоении учебного 
модуля «Тайм-менеджмент». Контрольная работа используется для проверки и 
оценивания знаний, умений и навыков студентов на этапе рубежного контроля 
Контрольная работа проводится в письменном виде во время аудиторной 
самостоятельной работы путем ответов на вопросы. Максимальное количество баллов, 
которые может получить студент, равно 47 баллам.В случае неудовлетворительной 
сдачи контрольной работы студенту разрешается ее переписать до итоговой 
аттестации.
Во время проведения контрольной работы оценивается способность студента 
правильно сформулировать ответ, умение применять полученные в ходе лекций и

Таблица 3. Параметры оценочного средства контрольная работа
практик знания.

Предел длительности контроля 1ак. час
Предлагаемое количество тем дисциплины 4
Последовательность выборки тем По выбору преподавателя
Критерии оценки:
«5» (90 - 100 % от максимального количества Подготовил полный и развернутый ответ;
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баллов рейтинга), если обосновывал свою позицию;
Использовал терминологию, концепции, теории 
при решении проблем управления временем 
Проявил высокий уровень способности 
объективно оценивать проблемы управления 
временем, сформированность необходимых 
практических умений при применении знаний в 
конкретных ситуациях

«4» (70 - 89 % от максимального количества 
баллов рейтинга), если

Подготовил ответ;
Использовал отчасти терминологию, концепции, 
теории при решении проблем управления 
проектной командой;
Проявил способность объективно оценивать 
проблемы управления временем, недостаточную 
сформированность некоторых практических 
умений при применении знаний в конкретных 
ситуациях

«3» (50 - 69 % от максимального количества 
баллов рейтинга), если

Не подготовил полный ответ.
Использовал отчасти терминологию, концепции, 
теории при решении проблем управления 
временем. Проявил в некоторых случаях 
способность оценивать проблемы управления 
временем, проявил несформированность 
некоторых практических умений при применении 
знаний в конкретных ситуациях

Темы контрольных работ
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА № 1

1. Сортировка задач. Расстановка приоритетов
2. Инструменты планирования времени

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА № 2
1. Структура рабочего времени
2. Искусство делегирования работы

ХАРАКТЕРИСТИКА ОЦЕНОЧНОГО СРЕДСТВАХ» 4 
«КЕЙС»

Кейс является одним из средств текущего контроля в освоении дисциплины. Решение 
кейсов проводится во время аудиторной работы бакалавров.Если кейс предполагает 
групповую работу, то после знакомства с заданием необходимо определить роли, 
выработать вопросы для обсуждения по предлагаемой теме, определить количество 
докладчиков. Бакалавры могут использовать презентационные материалы для 
наглядного подтверждения своей позиции.

Таблица № 4. Параметрыоценочного средстваКейс

Предел длительности контроля 1ак. час
Предлагаемое количество тем дисциплины 4
Последовательность выборки тем По выбору преподавателя
Критерии оценки:
«5» (90 - 100 % от максимального количества 
балловрейтинга), если

Подготовил полный и развернутый доклад;
Активно обсуждал проблему и обосновывал свою 
позицию;
Использовал терминологию, концепции, теории 
при решении проблем управления временем
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