
Модуль 2. Персональная эффективность и 
самоменеджмент

Тема 3. Технологии самоменеджмента



Вопросы  лекции

1. Самоменеджмент: понятие, элементы, технологии.

2. Навыки публичных выступлений и ораторского 
искусства. 

3. Навыки успешных переговоров



Вопрос 1

САМОМЕНЕДЖМЕНТ: ПОНЯТИЕ, 
ЭЛЕМЕНТЫ, ТЕХНОЛОГИИ



Самоменеджмент

Самоменеджмент – это комплекс мероприятий 
по управлению собственными ресурсами: 
временем, финансами, профессиональным 
развитием, личными отношениями.

Главная цель самоменеджмента –
использование возможностей по максимуму. 

Инструменты самоменеджмента позволяют 
управлять собственной жизнью, преодолевать 
трудности и выстраивать внешние связи.



Самоменеджмент



Сущность самоменеджмента

Сущность самоменеджмента может быть выражена в 
следующих положениях: 

-определение целей (они непременно должны быть 
реалистичными и, желательно, конкретными); 
-создание в своем сознании картины успеха (включите сюда 
свое материальное положение, окружение и прочие 
моменты); 
-использование методики "больших скачков", которая 
подразумевает быстрый переход к конкретным действиям; 
-безусловная вера в собственные силы и достижение успеха; 
-сосредоточение на основных целях и отсеивание 
второстепенных;
-умение держать себя в руках и начинать действия заново в 
случае неудачного опыта. 



Функции самоменеджмента

целеполагание (вы должны четко представлять себе конечный результат в реальном 
выражении, которого вы хотели бы достичь по итогам своей деятельности); 
составление плана (разработка детальной "дорожной карты", которая определит ваши шаги на 
пути к намеченным целям); 
принятие решений (каждый шаг сопровождается наличием нескольких альтернатив, из которых 
вы должны сделать выбор); 
организация своего рабочего времени и пространства (вы должны выработать для себя 
удобный график работы и четко его придерживаться, не отвлекаясь на посторонние занятия); 
постоянный самоконтроль (важно проводить анализ соответствия достигнутых результатов 
запланированным не только на конечном, но и на промежуточных этапах работы); 
налаживание коммуникаций и каналов информации.



Функции самоменеджмента



Методы самоменеджмента

-Метод организационного управления подразумевает 
планирование дальнейшей деятельности, исходя из 
объективного анализа текущей ситуации. Речь идет как о 
внутренних, так и о внешних факторах. 
-Методика саморегуляции стресса состоит в том, чтобы 
научиться сопротивляться внешним негативным влияниям, 
сохраняя при этом психологическое равновесие и 
работоспособность. 
-Аутогенная тренировка - это одна из главных процедур, 
на которой основан самоменеджмент. Кратко ее можно 
описать как самовнушение и самоубеждение в собственных 
силах и способностях. 
-Медитация довольно часто используется для того, чтобы 
быстро восстановить силы и эмоциональное равновесие в 
перерывах между напряженной работой. 



Методы самоменеджмента

управление временем подразумевает правильное 
определение пропорций труда и отдыха, а также 
распределения длительности каждой из операций; 
управление финансовыми средствами состоит в 
определении свободных ресурсов, а также тех, которые 
необходимо задействовать для достижения 
поставленной цели; 
управление коммуникациями означает поиск связей и 
источников информации как во внутренней, так и во 
внешней среде; 
управление рабочим пространством подразумевает 
правильную организацию рабочего места в 
соответствии с эргономическими и прочими 
требованиями. 







Преимущества самоменеджмента

Преимущества использования 
самоменеджмента:
выполнение работы с меньшими трудозатратами;
снижение загруженности;
уменьшение количества ошибок;
повышение продуктивности;
рост квалификации;
использование кратчайших путей для достижения 
целей;
повышение самооценки;
улучшение качества социальных взаимодействий.



Мифы  самоменеджмента



Вопрос 2

НАВЫКИ ПУБЛИЧНЫХ ВЫСТУПЛЕНИЙ И 
ОРАТОРСКОГО ИСКУССТВА



Понятие и цели публичного выступления

Публичное выступление – это выступление 
перед аудиторией, изложение какой-либо 
информации, возможно, с показом 
наглядного материала, с определенной 
целью.

Цели публичного выступления могут быть 
самыми разными: проинформировать, 
объяснить, заинтересовать, убедить, 
переубедить, побудить к действию или 
воодушевить.



Виды публичных выступлений

1
• академические (лекция, научный доклад, научное сообщение). Отличительные черты – научная терминология, 

аргументированность, логическая культура, сообщение сведений научного характера

2
• судебные (обвинительная или защитная речь). Отличительные черты – анализ фактического материала, использование 

данных экспертизы, ссылки на показания свидетелей, логичность, убедительность

3
• социально-политические (выступление на заседании, агитаторская, митинговая речь). Такие речи могут носить 

призывной или разъяснительный характер. Отличительные черты – разнообразие изобразительных и эмоциональных 
средств, черты официального стиля, использование политических и экономических терминов

4
• социально-бытовые (приветственная, застольная, поминальная речь). Отличительные черты – призыв к чувствам; 

свободный план изложения; использование сравнения, метафоры, торжественный стиль

5
• деловые (презентация продукта ,услуги, нового проекта и т.д.). Отличительные черты: аргументированность, деловой 

стиль, использование сравнений, убедительность, визуализация



Интеллектуальная карта публичного выступления



Составляющие публичного выступления

1 • Аудитория; работа с аудиторией при выступлении

2 • Текст выступления; доклад

3 • Место выступления; позы; жестикуляция

4 • Внешний вид, одежда

5 • Речь 



Типология ораторов



Свойства личности ораторов

Оратор должен:

1 Найти, что сказать
2 Найденное расположить в нужном 
порядке
3 Придать ему словесную форму
4 Придать ему визуальную форму
5 Все это запомнить
6 Красиво произнести



Этапы подготовки речи

1
• Знакомство с предметом предстоящего выступления и 

формулировка темы

2
• Формулировка цели выступления и разработка плана 

выступления

3
• Формирование текста выступления

4
• Работа над речевой стороной выступления

5
• Редактирование и запоминание выступления

6
• Психологическая подготовка и сохранение 

информации















Приемы, придающие выступлению естественность

1
• Акцентируйте важные слова и подчиняйте им не 

важные

2
• Меняйте темп речи

3
• Меняйте тон голоса

4
• Делайте паузу до и после важных мыслей





Ошибки публичного выступления



Ошибки публичного выступления





Вопрос 3

НАВЫКИ УСПЕШНЫХ ПЕРЕГОВОРОВ





Деловые переговоры





















































Техника убеждения
А. Петренко сформулировал следующие практические рекомендации по технике убеждения партнера

1. Оперируйте простыми, ясными и точными понятиями.
2. Ведите аргументацию корректно по отношению к партнеру: - открыто и сразу признавайте правоту партнера, 
если он прав;
- продолжайте оперировать только теми аргументами и понятиями, которые уже приняты вашим партнером;
- сначала ответьте на аргументы партнера, а уж только потом приводите свои собственные; сохраняйте 
вежливость.
3. Учитывайте личностные особенности вашего партнера: - нацеливайте вашу аргументацию на мотивы партнера;
- старайтесь избегать простого перечисления фактов и аргументов, лучше покажите их преимущества;
- используйте только понятную партнеру терминологию;
- соизмеряйте темп и насыщенность вашей аргументации с особенностями ее восприятия вашим партнером.
4. Старайтесь как можно нагляднее изложить партнеру свои идеи, доказательства, не забывая при этом стратегии 
партнера.
5. Помните, что излишне подробная аргументация, «разжевывание» для партнера вашей идеи может вызвать 
резкое неприятие со стороны партнера, а пара ярких доводов порой достигает большего эффекта.
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