самоятоятельная работа 12. Самоменеджмент

Распределение заданий по уровню сложности
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	№ задания
	баллы
	
	№ задания
	баллы
	
	№ задания
	баллы

	1
	7
	
	3, 4, 5
	15
	
	7
	20

	2
	10*n
	
	2
	10*n
	
	6
	30

	
	
	
	
	
	
	8
	40


1. Что такое самоменеджмент? Какова его цель?
Самоменеджмент – это __________________________________________________

	

	

	

	


Цель самоменеджмента _________________________________________________

	

	

	

	


2. Опишите каждый из пунктов личного плана руководителя:

1. планирование своей работы по управлению
	

	

	

	

	

	


2. планирование своего рабочего времени

	

	

	

	

	

	


3. планирование работы по самосовершенствованию

	

	

	

	

	

	

	


4. организация рабочего места
	

	

	

	

	

	


5. планирование и организация работы с документами
	

	

	

	

	


6. ведение телефонных переговоров
	

	

	

	

	


7. проведение совещаний и конференций
	

	

	

	

	


8. подготовка и проведение переговоров
	

	

	

	

	


9. планирование приема по личным вопросам
	

	

	

	


10. планирование посещения рабочих мест
	

	

	

	

	


















































