Conepxxanue

BBE/JIEHUE
Pa3nen 1. OCHOBBI IIEPCOHAJIBHOI'O MEHEJUKMEHTA

Tema 1. CyurHoCTh U cofiep>KaHue EPCOHATTLHOTO MEHEKMEHTA
1.1 Tect «YMeHHUE ynpaBiasiTh CAMUM COOOM»
1.2.Tect «OpranuzoBaHHblii 14 Bl uenoBek ?»
1.3.Tect «YmeHnue ynpasisitb cBoUM S-o0pa3zom»

14.Curyanuu

Pasnen 2. YIIPABJIEHUE JIMYHOM KAPLEPOM

Tema 2. OnpeneneHue >KU3HEHHBIX LIeNel
2.1.Tect «Kak onpenenuts Bamu sku3HEHHBIE 1IETH 7
2.2.Tect «leneycTpemiieHHbIN U Bl uenoBek?»
2.3.Tect «YnopceTBo B gocTrxkeHuu menn» [ |, ¢. 155]

2.4.Cutyanuu
Tema 3. Boi0op kapbepbl

3.1.Tect «Kako Bamr xapakrep?»

3.2.Tect «Omnpenenenre Tuna xapakrepa»

3.3.Tect «Bamu npodeccronanbHble CKIOHHOCTH»

3.4.Tect «COOTBETCTBHME OCHOBHBIX YEPT JUYHOCTH Mpodeccruu MeHeKepa»
[36, c. 23]

3.5.Tect «CymecTBytoT it y Bac kauecTBa, CriocoOCTBYIOIINE
Kapbepe pyKoBoauTeIsI ?» [9, ¢. 242]

3.6.Curyauun

Tema 4. TexHOJIOTHS MTOUCKA U TTOTYIECHUS paOOTHI

4.1. Tect «Kak uckatp paboTy?»

4.2. Tect «Ilouck myTeit TOro, Kak CTaTh MUJITHOHEPOM>

4.3. Tect «CTpeMIIeHHE K YCIIEXY WIIM CTpax HEylaud B TIOUCKE
HOBOM paboTe» [33, ¢. 134]

4.4 Tect «CKIOHHOCTH U YEPTHI XapaKTepa, BIUSIONINE HA TOUCK pabOThI»



[27, c. 142]
4.5. Cutyauuu
Tema 5. @akTophl ycriexa Ha HOBOM padoTe
5.1. Tect «kKOMMYHUKAaTUBHOCTb M afanTanus pabOTHUKA B KOJUIEKTUBE»
5.2. Tect «OnpeaeneHne CTENEHN MOTUBAIIMH JINYHOCTH K YCIeXy B paboTe»
5.3.Tect «ABTOpPUTET paOOTHUKA B KOJIJIEKTUBE»
5.4.Tect «Kaxkoii Bl kommera?»
55.Tect «OreHKa HHUIIMATUBHOCTH Ha HOBOM padote» [36, c. 72]
5.6.Tect «I'oToBBI T BBI K penienuto npodiiemM Ha HOBOU
pabote? [I, c. 188]
5.7.Tect «YBaxarT a1 Bac komteru?» [14, c. 52]
5.8.Tect «Moxere mu Bbl 1oOuThCs ycrexa Ha HOBOM padboTe?»

5.9. Curyanuu

Pa3nen 3. YIIPABJIEHUME COBCTBEHHBIM BPEMEHEM

Tema 6. Bpemst pykoBoautens 1 3 (HEeKTUBHOCTE €T0 MCTIOIb30BAHUS
6.1.Tect «O0nanaete 11 Bbl 4yBCcTBOM BpeMeHH 7»
6.2.Tect «YMmeete 11 Bol iIeHUTH BpeMsi 2»
6.3.Tect «Uto memaet Bam 3¢ pexkTrBHO ynpaBiasiTh CBOUM BPEMEHEM 7»
6.4.Tect «Ynpasiusere 1 Bel cBouM BpeMenem?» [38, c. 266]
6.5.Tect «YMeHHe UCIIOIB30BATh paboyee U JTUUIHOE Bpems» [26, ¢. 69]
6.6.Tect «Kak Bol pacripenensiere cBoe Bpemsi ?» [44]

6.7.Cutyanuu

Tema 7. IInanupoBanue TM4HON pabOTHI PyKOBOJMUTENS
7.1.Tect «Hackonbko xopoiio Bel cipaBisierech co cBoei paboToil 7»
7.2.Tect «O11eHKa CUCTEMBI TIJIAHUPOBAHUS TUYHON PabOTHI»
7.3.Tect «Kak BIUAIOT HENPEABUIECHHbBIE CUTYALUH
Ha rtaHupoBanue Bareit padotei?» [ 10, ¢. 74]
7.4.Tect «OtueHKa YpOBHS TIAHUPOBAHMS padOTHI» [45]

7.5.Tect «Onenka 3¢ (HEeKTUBHOCTH IUIAHUPOBAHUS TPY/a U oTabixa» [37, C.



319]
1.6. Curyauuu

Pasnen 4. IPUHATUE PEILIEHUI
1 JTEJETUPOBAHUE TTOJTHOMOYMIA

Tema 8. Tlpunsrue pemeHuit
8.1.Tect «Jlerko nu Bac nepeydoeauts ?»
8.2.Tect «IIpunsaTue pemeHun»
8.3.Tect «YMeHHEe IPUHUMATH PEIICHUS C YUSTOM IIPEKHUX OMHUO0K» [3, C.
47]
8.4.Curyauun

Tema 9. [lenerupoBanue moJTHOMOYHUH
9.1.Tect «Kaxk Brl cripaBiisieTech ¢ JeIerUpOBAHHEM 7>
9.2.Tect «YmeeTe i Bbl prHUMATh palioOHaIbHbIC pelneHus 2 [44]
9.3.Tect «Heobxoaumo Jin Bam mpuMeHsITH METOABI JIeJeTHPOBaHUS ?» [ 35,
c. 115]
9.4.Tect «Bai cTuiib 1enerupoBanus npu padore ¢ jokymentamm» [ 10, c.
205]
9.5. Curyanuu

Paznen 5. PABOUEE MECTO 1 THOOPMAILITMOHHOE
OBECIIEYEHHME PABOTBI PYKOBOAUTEJIA

Tema 10. PaGouee MecTo pyKOBOAUTEIS
10.1.Tect «Kak BsI cipaBisietech ¢ OyMa)KHBIM TOTOKOM 7»
10.2.Tect «O1eHKa TEXHUUYECKOTO OCHAIIIEHUS pabodyero Mecra»
10.3.Tect «YmeeTte 1 Bl oprann3oBath cBoe pabouee MeCcTo 7.
10.4.Cutyanuu

Tema 11- MnadopmarmonHoe obecrieueHre paboThl MEHEKEPa
11.1.Tect «CiocoOHbI 11 BBl KOHIIEHTPpUPOBATH BHUMAHUE
(Meton MioHcTeOepra)»

11.2.Tect «MeToabl OBLIIIEHUS Bamero BHUMaHusI»



11.3.Tect «CriocoOHOCTH NIepekitouath BHUManue» [10, ¢. 15]
11.4.Tect «Ornenka Bameit namsatu Ha 00pa3ei» [3, ¢. 15]

11.5.Curyaunu

Tema 12. [1ytu paroHanu3ayy JUYHOTO TPYIa PYKOBOIUTEIS
12.1. Tect «IlamsTh Kak cocTaBIIsIIOIIAs pallMOHATNU3AIUN
TpyJa PYKOBOJIUTEISA»
12.2.Tect «Ouenka 3¢ PeKTUBHOCTH BEICHUS TeIePOHHBIX Pa3rOBOPOB»

12.3.Cutyanuu

Paznen 6. KOMMYHUKAILIMN B PABOTE MEHEJIXKEPA

Tema 13. UckyccTBO yOexaeHusI
13.1.Tect «llonnaerech i Bol BHYIIEHHTO 7%
13.2.Tect «YpoBeHb BiaJeHUs HEBEPOATbHBIMU KOMIOHEHTAMHU
B IIpOLIECCE JAETIOBOTO OOIICHUS»
13.3.Tect «YMeeTte i Bl yoexxaaTh Apyrux 7»
13.4.Tect «KakoBa Bama cuna y6exaeHusi B meperoBopax ?»
13.5.Tect «Ymeere 11 Bbl BAUATH HA APYTUX 7»
13.6.Tect «KakoB Bai nmoteHuuan B IpUHATHN HECTaHIAPTHBIX PEILICHUM 7»

13.7.Curyanuu

Tema 14. [TyO6mudHOE BBICTYIUICHUE
14.1.Tect «Bam cTuiib myOIUYHBIX BBICTYIIJICHUN»
14.2. Tect «Kakoit Bbl exkTop?»
14.3.Tect «YMeHue u3naraTb CBOU MbICIU»

14.4.Curyanuu

Tema 15. JlenoBoe oO1ieHne
15.1.Tect «KakoBa Baia TakTrka BeA€HU J1€JIOBBIX IEPETOBOPOB»
15.2. Tect «CaMoOOII€HKA JIETIOBOTO OOIIEHUI»
15.3.Tect «Barm ypoBeHb OOIIUTEIHLHOCTH»
15.4.Tect «CTHIIb O€IOBOTO OOIIIEHUSI»

15.5.Tect «Ouenka Bamero nmoBeaeHus Ha JICJIOBBIX MIEPETOBOPAX».



15.6.Tect «OnpeneneHue NpuIuH TPYIAHOCTEHN B OOIIEHUU C
MOYUHEHHBIMH»

15.7. Cutyauuu

Tema 16. DddexTrBHAS MOATOTOBKA COOpAHHMIA 1 COBEIIIAHNI
16.1.Tect «YMeHHEe BECTU AEI0BbIE COBEIIAHUI»
16.2.Tect «Kak paccTaBUTh CTYJIbs K COBELIAHUIO 7»
16.3.Tect «KoHCTpyKTHBHOE TOBEACHHUE B IPOLIECCE IEPETOBOPOB»
16.4.Cutyauuu

Tema 17. Cexperapp pyKOBOIUTENS
17.1.Tect «OneHKa KOMMYHUKAaTUBHOCTH cekperaps» [5, c. 376]...
17.2.Tect «Onenka 3pheKTUBHOCTH B3aUMOOTHOIIICHU I
PYKOBOJIUTENS U CEKpeTaps»
17.3.Tect «KakoBbI ICUXOJIOTHUECKHE KaueCTBA CEKpeTaps»
174.Tect «<KOMMYyHUKAaTUBHBIE U OPTaHU3aTOPCKUE CITIOCOOHOCTHU
cekperaps»

17.5.Curyanuu

Pazzen 7. PABOTOCIIOCOBEHOCTb Y JINYHBIM
CAMOKOHTPOJIb B JEATEJIbHOCTU MEHEJIDKEPA

Tema 18. Camoopranu3zaiiysi 310pOBbsi PyKOBOIUTEIS
18.1.Tect «Barm exxeqHEBHBIN paInOH»
18.2.Tect «Kak Bbl 6ecriokouTech 0 CBOEM 37J0POBbE»
18.3.Tect «YMmeere nu Bol BecTr 310p0BBIil 00pa3 KU3HU
¥ TIPOU3BOIUTEIILHO Pab0oTaTh ?»
18.4.Tect «3n0poBbl 1 Bel huznuecku?»
18.5.Tect «PannoHaiibHOE MTUTAHUE

18.6.Cutyanuu

Tema 19. DMo1MOHATBHO-BOJIEBBIE PE3EPBHI PAOOTOCIIOCOOHOCTH
19.1.Tect «Bonesoii i Bl uemoBek?»

19.2.Tect «Kakoit Bam BHyTpeHHUI OpueHTUpP B paboTe?»



19.3.Tect «KakoBa Bamia ctenenb yBepeHHOCTH B cebe?»
19.4.Tect «YmeeTte 1 Bbl ynpaBiasiTe SMOIUSMU 7

19.5.Curyanuu

Tema 20. ['urrieHa yMCTBEHHOTO TPYy/Ia M ICUXOJIOTHYECKAs TIOATOTOBKA
K paboTe
20.1.Tect «Yto memaer Bam Gpocuts Kyputh 7
20.2.Tect «B nopsinke nu y Bac nHepBHas cuctema?»
20.3.Tect «YMeHuUe Mpeo10JIeBaATh CTPECCOBBIE CUTYAIIN»
20.4.Tect «Barie ncuxoa0Tu4ecKoe COCTOSIHUE Ha JaHHBIN MMEPUO/T KUZHU»
20.5.Tect «Onpenenenue nuka Bameit paboTocriocoOHOCTH»

20.6.Cutyanuuu

Tema 21. Umumx MeHemKEpa
21.1.Tect «@opMuUpOBaHHE UMUJIKA KEHIIUHBI-PYKOBOJUTEIISAM. ..
21.2.Tect «KakoB Bar ctunb pykoBoacTBa?»
21.3.Tect «Cobmtonenune s3Tukera u GOPMUPOBAHNE UMHIKA
B TIporiecce TeeOHHBIX TIEPETOBOPOB»
214 Tect «ObasTenbHbI In Be1?»
21.5.Tect «Kakoe BneuyatiieHue Bel Ipou3BOUTE HA JTIOICH 7

21.6.Cutyanuu

Tema 22. JInuHbIi CAMOKOHTPOJTH IIPOLIECCOB M PE3YJIBTATOB AEATETHLHOCTH.
22.1.Tect «YMeere 11 Bbl KOHTPOIUPOBATE CAMOTO Ce0s?»
22.2. Tect «O11€HKa CUCTEMBI JINYHON PabOTHI»
22.3.Tect «9QHEeKTUBHOCTD yIPaABICHUS CAMUM COOOI»
224 Tect «HeaphekTUBHBIN CAMOKOHTPOJIb AEATEIBHOCTU»

22.5.Curyanuu
CITMCOK UCITIOJIb30OBAHHOM JIMTEPATYPHI

Ipunoxenne. IPUMEPHBIN [TEPEUYEHD TEM KYPCOBBIX
1 JUITJIOMHBIX PABOT (ITPOEKTOB)



