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ОПИСАНИЕ ЦЕНТРА 

 

 

АНО «Центр непрерывной подготовки руководителей «ММК» 

Дополнительное профессиональное образование с 15 января 1989 года 

Пн-Сб с 9:00 до 18:00, Вс - выходной 

+7 (812) 296-20-50 

+7 (812) 595-02-18 

info@mmk-international.ru 

город Санкт-Петербург, проспект Просвещения, дом 33, кор. 2, офис 41 

 

Мы так считаем: 

Для того, чтобы быть лучшими в мире, надо постоянно и непрерывно учить персонал! 
(В.К. Корешкин, директор учебного центра АО "МКБ "ФАКЕЛ" им. П.Д. Грушина"). 

 

 

 

 
Моя звезда сгорела лишь на треть… и я всегда за всё здесь отвечаю.  

С директором никто не спорит … 

 

https://mmk-international.ru/
tel:+7%20(812)%20296-20-50
tel:+7%20(812)%20595-02-18
tel:info@mmk-international.ru
https://mmk-international.ru/
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О ЦЕНТРЕ  
 

Центр непрерывной подготовки руководителей «ММК» основан в январе 1989 года. В 

настоящее время Центр имеет статус автономной некоммерческой организации 

дополнительного профессионального образования специалистов.  

Повышение квалификации в Центре проводится на русском языке в виде тренингов, 

методических семинаров, индивидуальных консультаций. Комитетом по образованию 

Правительства Санкт-Петербурга нам выдана очередная бессрочная лицензия на право ведения обра-

зовательной деятельности No 3157 от 11 октября 2017 года. 

На занятиях широко применяются активные формы преподавания, анализируются 

актуальные ситуации деятельности предприятий. Мы даем истинные знания, формируем 

эффективные умения и навыки, разрабатываем полезные для предприятия инструменты – тесты, 

кейсы, стандарты, компьютерные программы. 
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Мы стремимся создать комфортные условия для участников. Предусмотрены кофе-паузы, а по 

Вашей заявке возможны дополнительные услуги: трансфер, питание, культурная программа. 

Активное обучение помогает решать многие производственные проблемы, а также 

разбираться в конфликтах на работе и в семье. После окончания курсов слушатели могут 

рассчитывать на должностной рост и повышение статуса на предприятии. После обучения мы 

поддержим Вас словом и делом. Наше уникальное предложение – возможность бесплатных 

консультаций по пройденной теме – действительно и востребовано уже много лет. 

      По окончании краткосрочных программ (до 72 академических часов) повышения квалификации 

слушатели получают удостоверения установленного образца, сведения о которых вносятся в 

государственную базу ФИС ФРДО. Удостоверение также подтверждает квалификацию, например, 

«Руководитель среднего звена управления» и соответствие Профессиональному стандарту долж-

ности. Например, ПС № 166 Министерства труда и социальной защиты РФ, раздел «Стратегическое 

и тактическое планирование и организация производства» уровень квалификации 6. 

Мы проводим также профессиональную подготовку по программам от 250 до 500 часов с при-

своением квалификации «Секретарь-референт» и «Специалист по персоналу» согласно професси-

ональным стандартам, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 6 

октября 2015 г No 691н. По окончании обучения выдается диплом установленного образца. 

Участники, прошедшие обучение по соответствующим темам, получают лицензиат ЦНПР 

«ММК», передающий предприятию право применения наших компьютерных программ. 

Мы уверены в том, что Вы получите удовлетворение от обучения и общения с 

преподавателями, а также эстетическое наслаждение от культурной программы и экскурсий по пре-

красному Санкт-Петербургу и его окрестностям. 

В брошюре приведены программы наших курсов, семинаров и тренингов, которые мы проводим для: 

• руководителей среднего и старшего звена управления производством,  

• для секретарей, референтов и помощников руководителя,  

• для директоров по персоналу, руководителей служб, отделов и специалистов по управлению пер-

соналом. 

Занятия планируем провести в 2025-2026 годах на нашей учебной базе по адресу город Санкт-

Петербург, проспект Просвещения, дом 33, кор. 2. Офис 41. 

В последние годы наши преподаватели часто выезжали и проводили тренинги и семинары на 

учебной базе ваших предприятий. Ниже приведены строго согласованные с требованиями заказчика, 

учебно-тематические планы обучения на выезде: 

• кадрового резерва на должности среднего и старшего звена управления производством, 

• мастеров и руководителей цехов различных предприятий РФ, 

• молодых специалистов и младших руководителей, 

• начальников цехов и отделов на предприятиях РФ, 

• руководителей и специалистов кадровых служб, 

• муниципальных служащих краев и городов РФ, 

• руководителей подразделений предприятий стран СНГ. 

Преподаватели и специалисты Центра всегда готовы приехать к Вам, обучить Ваших 

сотрудников по Вашим корпоративным программам и помочь на месте решить Ваши задачи. Более 

подробно можно ознакомиться на сайте: www.mmk-international.ru.  

Более 36 лет мы стремимся быть полезными и опережать события. Стоимость наших семинаров 

и тренингов от полутора до двух раз ниже среднегородских, а комплект качественных методических 

материалов и программ мы выдаем намного больше. Наши преподаватели обладают очень высокой 

квалификацией – профессора и доценты. Они обладают большим опытом, прекрасно знают учебный 

материал и методологию тренингов. Это наш коллективный вклад в СВО. Ждем Вас! 

 

Желаем успехов и процветания Вам и Вашему предприятию! 

Директор АНО «ЦНПР «ММК» член-корреспондент МАПН, профессор                                                   

Леевик Георгий Евдокимович 

http://www.mmk-international.ru/


 

5 
 

 
Профессор Елена Викторовна Лиознова после занятий.  
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ПРОГРАММЫ  
повышения квалификации руководителей среднего звена  

управления производством 
 

Тема 1. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ РУКОВОДИТЕЛЕЙ ЦЕХА 

Стоимость курса Программа Сроки проведения в 

2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

45 100 руб. 32 часа 

 

23 – 26 сентября 2025  

05 – 08 ноября  2025 

 

 03 – 06 февраля 2026 

19 – 22 мая 2026 

22 – 25 сентября 2026  

10 – 13 ноября  2026 

В программе: 

1.Совершенствование управленческих коммуникаций: 

• Место коммуникации в управленческой деятельности. Объекты управленческой коммуникации. Индиви-

дуальные средства коммуникации: особенности установления контакта, постановка целей, мотивационная 

беседа, увольнения/сокращения, контроль подчиненного.  

• Барьеры индивидуальной коммуникации. Работа с индивидуальными барьерами сотрудников. 

• Групповые средства коммуникации: собрания, мозговой штурм, обучение действием, фасилитация, мо-

тивационное выступление, публичные выступления, барьеры групповой коммуникации. 

2.Ситуационное руководство персоналом. 

• Исследование собственного стиля руководства, понимание его сильных сторон в работе с людьми. Выра-

ботка рекомендаций по наиболее адекватному стилю лидерства. 

• Профессиональная компетентность и уровень зрелости сотрудника, ценностные установки сотрудников. 

Недостаточное и чрезмерное руководство. 

• Процесс управления продуктивностью, падение продуктивности - методы исправления ситуации, дисци-

плинарное воздействие. 

• Руководитель как мотиватор. Средства мотивации (материальные и нематериальные инструменты моти-

вирования, рентабельное соотношение материальной и нематериальной политики мотивирования, метод мо-

тивирующей оценки). Построение системы мотивации. 

• Обсуждение и проработка «сложных случаев» из практики участников. Влияние и мотивация в различных 

ситуациях – делегирование, предоставление обратной связи, ситуации давления и стресса. Отличие понятия 

«делегирование» от понятия «поручение». Выгоды делегирования для руководителя и подчиненных. 

3.Управления изменениями на предприятии. Основные подходы к управлению изменениями на предпри-

ятии. Причины изменений. Управление изменениями. 

4.Упражнения для отработки навыков управления изменениями в ситуации неопределенности. Мо-

дель «изменения – проблема – управление – решение». Формула реализации управления изменениями. «Кри-

вая» реагирования на изменения на предприятии. Источники сопротивления. Инструменты работы с сопро-

тивлением сотрудников в процессе изменений. Типы сотрудников - противников изменений. 

5. Формирование команды руководителя из родственников, надежных и лично преданных ему сотруд-

ников, не являющихся высококлассными управленцами и специалистами – примеры и последствия. 

6.Формирование команды руководителя путем разработки стандартов предприятия и научный подбор сотруд-

ников, строго удовлетворяющих требованиям стандарта.  

7. Формирование команды с помощью различных процедур оценивания профессиональных компетен-

ций, личных и деловых качеств кандидатов. Создание атмосферы доверия в команде.  

8.Воспитание и обучение сотрудников. Коучинг. Наставничество. Совершенствование системы работы с 

резервом на выдвижение. 

Коллектив преподавателей возглавляет заместитель директора Центра, 

доктор психологических наук, профессор Алексей Николаевич Николаев. 
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Тема 2. ЭФФЕКТИВНАЯ РАБОТА РУКОВОДИТЕЛЕЙ ЦЕХА 

Стоимость  

тренинга 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

 Сроки проведения в 

2026 году 

 

47 900 руб. 40 часов 24 – 28 ноября 2025  

26 – 30 января 2026 

13 – 17 апреля 2026 

13 – 17 июля 2026 

23 – 27 ноября 2026 

Цели тренинга: 

1. Отработать навыки эффективной работы руководителей цеха в любых производственных си-

туациях. 

2. Научиться лучше понимать своего руководителя, легче и эффективнее взаимодействовать с 

сотрудниками и подчиненными. 

В программе: 

1. Миссия и ценности руководителей цеха. Пути формирования профессиональной уверенно-

сти. Сохранение профессионального здоровья. Профессиональное и психологическое тестирова-

ние, индивидуальное консультирование по развитию профессионально-важных качеств. 

2. Организация работы по принципу: «Мы – одна команда». Развитие необходимых компе-

тенций и профессионально-важных качеств руководителей цеха. 

3. Обеспечение руководителей цеха информацией. Содействие созданию системы оптималь-

ного информационного взаимодействия руководителя с подразделениями и должностными ли-

цами организации. Содействие оптимизации системы информационного взаимодействия руково-

дителя с внешним окружением организации. 

4. Тренинг ответственных действий руководителей цеха. Развитие исполнительности и ини-

циативности. Укрепление личной преданности человеку, делу.  

5. Тренинг делового общения в коллективе. Некоторые секреты поведения людей. Особенно-

сти мужской и женской психики, возрастной психологии. Служебные отношения. Ведение пере-

говоров, убеждение, установление партнерских отношений. «Трудные люди». Пути преодоления 

барьеров общения. 

6. Тренинг эффективной работы руководителей цеха в обычных и неординарных ситуа-

циях. Приемы укрепления взаимодействия руководителя и его помощников. 

7. Тренинг настойчивого неагрессивного поведения в конфликтных ситуациях. Отработка 

навыков эффективного поведения (узнай лжеца «по выражению лица» при переговорах). 

8. Тестирование универсальным тестом экспресс-оценки персонала и индивидуальное консульти-

рование по результатам тестирования. 

9. Укрепление деловых взаимоотношений руководителей цеха как единой команды. Соци-

ально-психологический тренинг уверенного и доброжелательного, настойчивого и неагрессив-

ного поведения в коллективе.  

10. Профессиональный стандарт компетенций руководителей цеха. Требования должност-

ной инструкции и руководителя. Гармоничное развитие необходимых компетенций и професси-

онально-важных качеств помощника руководителя. 

11. Действия команды руководителя как эффективного и надежного механизма в условиях 

острой конкурентной борьбы.  

 

Тренинг проводит коллектив преподавателей под руководством заместителя директора 

Центра непрерывной подготовки руководителей, кандидата психологических наук, 

профессора Елены Викторовны Лиозновой. 
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Тема 3. ТРЕНИНГ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ НАВЫКОВ  

НАЧИНАЮЩЕГО РУКОВОДИТЕЛЯ  

 
Стоимость  

тренинга 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

 Сроки проведения  

в 2026 году 

 
55 900 руб. 40 часов 

 

06 – 10 октября 2025 

01 – 05 декабря 2025 

02 – 06 февраля 2026 

25 – 29 мая 2026 

27 – 31 июля 2026 

01 – 05 декабря 2026 

В программе: 

1. Специфика требований к начинающему руководителю в условиях СВО. Профессия ста-

рая – требования новые: изменение ожиданий руководителей относительно работы помощников 

в современных условиях. 

2. Современный профессиональный стандарт руководителя. Профессиональное и психоло-

гическое тестирование по 40 факторному КЛО. Индивидуальное консультирование по развитию 

профессионально-важных качеств и совершенствованию стиля деятельности. 

3. Миссия профессии. Место руководителя в системе управления предприятием. Учет индиви-

дуальности сотрудников и подчиненных – признак профессионализма руководителя. Квалифика-

ционные требования, профессиональные и личные качества руководителя. Роль, функции, основ-

ные направления деятельности руководителя. 

4. Анализ проблем и принятие решений. Аналитическая поддержка деятельности руководи-

теля. Правила получения заданий от руководителя и подачи ему важной информации. Планиро-

вание своей работы, имеющихся ресурсов, работы подчиненных 

5. Командная работа. Организация надежного и эффективного сотрудничества с руководите-

лем в турбулентных условиях кризиса. Взаимодействие – основной инструмент работы помощ-

ника. Уникальные законы взаимодействия. Индивидуальная переработка ошибок в опыт. 

6. Информационное обеспечение деятельности руководителя организации. Обеспечение ру-

ководителя информацией. Содействие созданию системы оптимального информационного взаи-

модействия руководителя с подразделениями и должностными лицами организации.  

7. Тренинг эффективной работы при выполнении распоряжений руководителя. Информация 

и ее контекст. Пути получения информации. Факт и интерпретация. Подводные камни организа-

ции совместной работы.  

8. Мотивация сотрудников. Недостаточная, оптимальная и чрезмерная мотивация. Закон 

Йёркса-Додсона о связи мотивации и результата труда. 

9. Тренинг надежной работы в условиях эмоционального стресса. Влияние эмоций на успеш-

ность работы. Помощь руководителю в эмоционально-напряженной ситуации. Самопомощь в 

условиях стресса. 

10. Тренинг развития ответственности – залог исполнительности и инициативности. Активи-

зация профессионально-важных качеств начинающего руководителя. Роль личностных свойств: 

преданности, внимательности, стрессоустойчивости. Контроль выполнения задач. Баланс кон-

троля и доверия. 

11. Тренинг делового общения. Барьеры в общении. «Трудные люди». Принципы управления 

людьми и управляемости. Обсуждение с подчиненным его работы. Обратная связь с исполните-

лями. Правила конструктивной критики: закрепить хорошее, обсудить плохое, добиться эффекта.  

12. Трудности «молодого руководителя». Разбор ситуаций из практики участников тренинга. 

 

Тренинг проводит коллектив преподавателей под руководством кандидата 

 психологических наук, доцента Тамары Ивановны Сытько 
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Тема 4. ЗАМЕСТИТЕЛЬ РУКОВОДИТЕЛЯ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ  

 
Стоимость  

тренинга 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

 
47 900 руб. 40 часов 

17 – 21 ноября 2025 

15 – 19 декабря 2025 

02 – 06 марта 2026 

27 – 31 июля 2026 

16 – 20 ноября 2026 

14 – 18 декабря 2026 

В программе: 

1. Действия команды руководителя как надежного механизма в условиях острой конку-

рентной борьбы. Место заместителя руководителя в команде управления. 

2. Ожидания руководителя в отношении своих заместителей. Содержание и смысл распо-

ряжений руководителя. Распознавание двойного контекста слов руководителя. Основные 

функции заместителя руководителя в масштабе стратегической и оперативной деятельно-

сти. Принцип Парето. 

3. Иерархия управления и цикл функций заместителя руководителя. Модель управленческих 

компетенций. Методы принятия управленческих решений. Основные стили руководства, их 

особенности и эффективность в разных деловых ситуациях. 

4. Тайм-менеджмент. Методы сокращения временных потерь. Составление оперативных и 

тактических планов. Использование системы сбалансированных показателей. Основные погло-

тители времени. Личная эффективность заместителя руководителя. 

5. Система коммуникаций в коллективе. Коммуникации как источник стресса. Искажение и 

потеря информации как причина и результат работы в цейтноте. Виды искажения информации. 

Универсальная форма отказа как способ реализовать запланированное. 

6. Психологическое тестирование. Определение своего стиля деятельности. Положитель-

ные и негативные стороны различных стилей деятельности. Пути формирования гармонич-

ного стиля деятельности, эффективного для взаимодействия в команде руководителя.  

7. Тренинг эффективной работы заместителя руководителя в обычных и неорди-

нарных ситуациях. Приемы укрепления взаимодействия руководителя и его замести-

телей.  

8. Тренинг ответственных действий заместителя при делегировании руководителем за-

дачи, полномочий и ответственности. Развитие исполнительности и инициативности заме-

стителя руководителя. Укрепление личной преданности человеку, делу. 

9. Тренинг делового общения в коллективе. Некоторые секреты поведения людей. Осо-

бенности мужской и женской психики, возрастной психологии. Ведение переговоров, убеж-

дение, установление партнерских отношений. «Трудные люди». Пути преодоления барье-

ров общения. 

10. Тренинг настойчивого неагрессивного поведения в конфликтных ситуациях. Внеш-

нее проявление эмоций. Навык управления внешними проявлениями эмоций. Закон един-

ства психических действий как основа управления эмоциями. Отработка навыков эффек-

тивного поведения.  

11. Круглый стол. Развитие личных резервов заместителя руководителя. 

 

Тренинг проводит коллектив преподавателей под руководством заместителя  

директора Центра непрерывной подготовки руководителей,  

доктора психологических наук, профессора Елены Георгиевны Молл. 
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ПРОГРАММЫ  
повышения квалификации руководителей старшего звена  

управления производством 

 

Тема 1. УЛУЧШЕНИЕ КАЧЕСТВА МЕНЕДЖМЕНТА  
Стоимость 

тренинга 

Программа Сроки проведения 

в 2025 году 

Сроки проведения 

в 2026 году 

42 900 руб. 32 часа 23 – 26 декабря 2025 

24 – 27 марта 2026 

23 – 26 июня 2026     

11 – 14 августа  2026 

01 – 04 декабря 2026 

В программе: 

1. Системный взгляд на организацию деятельности менеджера. Работа менеджера по опреде-

лению целей компании на период спада в экономике. Разработка мер по повышению конкуренто-

способности компании. Приемы эффективного планирования рабочего времени. 

2. Совершенствование навыков эффективной коммуникации. Методы преодоления потерь ин-

формации в коммуникации. Искусство задавания вопросов. Коммуникация в конфликтных ситуа-

циях. Выступления перед коллективом. Проведение совещаний. 

3. Тренинг эмоционального лидерства. Развитие навыков эмоционального лидерства, повыше-

ние личной эффективности менеджера при управлении в ситуации нестабильности. Совершенство-

вание стилей эмоционального лидерства. Резонансное и диссонансное лидерство. Осознанность и 

самоанализ как основа лидерства. 

4. Тренинг навыков уверенного неагрессивного поведения для руководителей подразделений 

и служб. Менеджер и лидер. Эффективные стили руководства. 

5. Тренинг профилактики и управления стрессом. Стресс-менеджмент как средство для повыше-

ния эффективности деятельности сотрудников и совершенствования навыков борьбы со стрессом. 

Тайм-менеджмент как профилактика личного и организационного стресса. 

6. Формирование целевой картины предприятия. Место структурного подразделения в рамках 

предприятия. Задачи структурного подразделения в соответствии со стратегическими задачами 

предприятия. Функции и основные управленческие компетенции руководителя. Управленческий 

цикл: планирование, организация, координация, мотивация и контроль. 

7. Организация работы подразделения. Распределение ответственности. Оптимизация ор-

ганизационной структуры. Служебные функции и профессиональные требования к сотрудни-

кам. Практические инструменты процессного управления в рамках подразделения.  

8. Детализация планов предприятия на уровне структурного подразделения. Учет факторов 

неопределенности и факторов риска при планировании. Формы контроля и отчетности выполнения 

плановых заданий. Оперативное планирование. 

9. Роль менеджера в создании работоспособного коллектива. Выбор и использование различ-

ных управленческих стилей в рамках решения конкретных задач. Мотивация и стимулирование. 

Основные факторы и механизмы мотивации. Материальное и нематериальное стимулирование. 

Границы использования наказаний и поощрений. 

10. Тренинг разрешения конфликтов в команде. Приемы сопротивления руководителя попыт-

кам давления и манипулирования со стороны постоянного и переменного персонала. 12 честных и 

12 спекулятивных способов для того, чтобы посадить собеседника «в лужу». 

11. Тренинг повышения командного духа и сплоченности. Необходимость наличия четких 

целей у команды. Снятие тревожности у подчиненных. Эмоциональное «заражение»: вооду-

шевление и поддержка сотрудников. Мотивация больших достижений и самоотдачи на период 

критической ситуации. Создание «боевого настроя». 
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Тема 2. ЭФФЕКТИВНОЕ РУКОВОДСТВО КОЛЛЕКТИВОМ 

Стоимость курса Программа Сроки проведения 

в 2025 году 

Сроки проведения 

в 2026 году 

39 300 руб. 24 часа 
01 – 03 октября 2025 

05 – 07 ноября 2025 

   11 – 13 февраля 2026 

   15 – 17 июля 2026 

   28 – 30 сентября 2026 

   09 – 11 ноября 2026  

В программе: 

1. Руководство – это планомерное воздействие руководителя на подчиненных, цель которого 

в том, чтобы они выполняли работу качественно, в установленный срок. И делали это охотно. 

Ансамбль функций руководителя. Чем отличается высокоэффективный руководитель. 

2. Производственный коллектив. Основные законы жизнедеятельности коллектива отдела, 

участка, цеха. Формальные и неформальные отношения в коллективе.  

3. Эффективное руководство коллективом как залог конкурентного преимущества в бизнесе. 

Как сделать, чтобы вклад отдельного сотрудника приводил к результату деятельности всего кол-

лектива, превышающего сумму индивидуальных вкладов его членов?  Как использовать энергию 

и силу команды. 

4. Цели производственного коллектива и личные цели сотрудников. Роль руководителя в 

том, чтобы у сотрудников общекомандные задачи имели приоритет перед стремлением к личным 

достижениям. Работа руководителя по достижению гармонии личных и производственных целей. 

Как добиться эффективного сочетания интересов сотрудников с интересами администрации. 

Принципы постановки целей. Правила постановки процессных и проектных целей 

5. Руководство, направленное на результат производственной деятельности. Как организатор-

ские способности и компетенции руководителя нацелить на результат?  Именно на этой связи и 

основано руководство, ориентированное на результат. Как организаторские способности и про-

фессиональная компетентность руководителя помогают добиться желаемых результатов? 

6. Портрет эффективного руководителя. Психологическое тестирование по 40 параметрам. Ин-

дивидуальные рекомендации.  

7. Совершенствуем умение сдерживать свои эмоции в работе с сотрудниками. Эмоциональное 

состояние как элемент и инструмент эффективного управления. Базовые навыки эмоциональной 

компетентности. 

8. Совершенствование навыков эффективной коммуникации. Методы преодоления потерь 

информации в коммуникации. Межуровневые коммуникации в организации. Особенности ком-

муникаций «по вертикали» и «по горизонтали». Искусство задавания вопросов. Коммуникация в 

конфликтных ситуациях Выступления перед коллективом. Проведение совещаний. 

9. Анализ распределения времени. Приемы эффективного управления рабочим временем и со-

кращение количества непродуктивного времени. Основные поглотители времени. 

10. Тренинг навыков эффективного руководства по принципу: «Я и моя команда». Планиро-

вание как способ мотивации команды. Планирование и методы оптимизации рабочего времени. 

Принципы и методы эффективного планирования. Методы составления оперативных и тактиче-

ских планов. Возможности и ограничения в руководстве. Приемы руководства и манипулирова-

ния людьми, отработка навыков уверенного неагрессивного поведения. 

11. Тренинг воспитания лидерских качеств подчиненных - руководителей подразделений и 

служб. Руководитель и лидер. Лидерство и харизма или административные навыки – что эффек-

тивнее? Стили руководства. Эмоциональное лидерство. Совершенствование индивидуального 

стиля руководства. 
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Тема 3. ЭФФЕКТИВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ ЦЕХОМ  

Стоимость курса Программа Сроки проведения 

в 2025 году 

Сроки проведения 

в 2026 году 

 

42 900 руб. 30 часов 

 

21 – 24 октября 2025 

25 – 27 февраля 2026 

24 – 26  июня 2026                                               

12 – 14 августа 2026 

14 – 16 октября 2026 

В программе: 

1. Управление – это планомерное воздействие руководителя на подчиненных, цель которого в 

том, чтобы они выполняли работу качественно, в установленный срок. И делали это охотно. Ан-

самбль функций руководителя.  

2. Производственный коллектив. Основные законы жизнедеятельности коллектива отдела, 

участка, цеха. Деловые и неформальные отношения в коллективе.  

3. Эффективное руководство коллективом как залог конкурентного преимущества в бизнесе. 

Как сделать, чтобы вклад отдельного сотрудника приводил к результату деятельности всего кол-

лектива, превышающего сумму индивидуальных вкладов его членов?  Как использовать энергию 

и силу команды. 

4. Цели производственного коллектива и личные цели сотрудников. Роль руководителя в том, 

чтобы у сотрудников общекомандные задачи имели приоритет перед стремлением к личным до-

стижениям.  

5. Работа руководителя по достижению гармонии личных и производственных целей. Как 

добиться эффективного сочетания интересов сотрудников с интересами администрации. Прин-

ципы постановки целей. Правила постановки процессных и проектных целей 

6. Руководство, направленное на результат производственной деятельности. Как организатор-

ские способности и компетенции руководителя нацелить на результат?  Именно на этой связи и 

основано руководство, ориентированное на результат.  

7. Портрет эффективного руководителя. Психологическое тестирование универсальной систе-

мой оценки персонала по 40 параметрам. Индивидуальные рекомендации по оптимизации дея-

тельности.  

8. Базовые навыки эмоциональной компетентности. Совершенствуем умение сдерживать свои 

эмоции в работе с сотрудниками. Эмоциональное состояние как элемент и инструмент эффектив-

ного управления.  

9. Совершенствование навыков эффективной коммуникации. Методы преодоления потерь 

информации в коммуникации. Межуровневые коммуникации в организации. Искусство задава-

ния вопросов. Коммуникация в конфликтных ситуациях Выступления перед коллективом. Про-

ведение совещаний. 

10. Тренинг навыков эффективного руководства по принципу: «Я и моя команда». Мотивиро-

вание команды. Планирование и методы оптимизации рабочего времени. Приемы руководства и 

манипулирования людьми, отработка навыков уверенного неагрессивного поведения. 

11.Тренинг воспитания лидерских качеств подчиненных - руководителей подразделений и 

служб. Руководитель и лидер. Лидерство и харизма или административные навыки – что эффек-

тивнее? Стили руководства. Эмоциональное лидерство. Совершенствование индивидуального 

стиля руководства. 

 

Тренинг проводит коллектив преподавателей под руководством заместителя  

директора Центра непрерывной подготовки руководителей,  

доктора психологических наук, профессора Алексея Николаевича Николаева. 
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Тема 4. МЕТОДЫ УПРАВЛЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВОМ  

 
Стоимость курса Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

55 900    руб. 40 часов 

                                                                              

13 – 17 октября 2025  

                                                                          

16 – 20 марта 2026                                                                      

22 – 26 июня 2026                                                                           

10 – 14 августа 2026 

12 – 16 октября 2026 

В программе: 

1. Система управления производством как совокупность методик и практик. Обзор и анализ 

российского и зарубежного опыта. Ценности предприятия. Системы ценностей как регулятор по-

ведения персонала. Категории ценностей и технологии их формализации. Выбор приоритетов в 

развитии производственной системы предприятия. 

2. Основные системы производственного планирования и управления. Планирование по-

требности в материалах, других ресурсов предприятия. Синхронное планирование и оптимиза-

ция. Толкающая и вытягивающая системы. Канбан как система гибкого планирования. 

3. Современные концепции развития производственной системы. Инструменты стратегиче-

ского анализа и планирования (матрица Портера, ценностно-ориентированный менеджмент, ана-

лиз корневых проблем). Ключевые показатели эффективности. Лин-методология.  

4. Модернизация производственной системы на принципах бережливого производства. 

Причины эффективности бережливого производства: философия Кайзен. Ценность для потреби-

теля. Инструменты бережливого производства. Преимущества и недостатки внедрения бережли-

вого производства на российских предприятиях.  

5. Методика внедрения бережливого производства: измерение и снижение потерь на произ-

водстве. Пять принципов бережливого производства. Система «Барабан-Буфер-Веревка». Цикл 

стандартизированной работы. Алгоритм «11 шагов». Система 5С - универсальный инструмент 

повышения эффективности. 

6. Система всеобщего обслуживания оборудования. Направления развертывания системы, 

структура потерь на оборудовании, полная эффективность оборудования, инструмент быстрой 

переналадки.  

7. Система повышения качества. Переход от контроля продукции к контролю процессов. Ин-

струменты повышения качества в бережливом производстве. Эффективность и ограничения си-

стемы Канбан.  

8. Управленческие компетенции директора производства. Требования к работе директора 

по производству. Оптимизация взаимодействия директора по производству с генеральным дирек-

тором. Личная эффективность директора по производству. 

9. Взаимодействие директора по производству с линейными руководителями и рабочими. 

Контроль директором по производству работы начальников цехов и производств. Методика 

и особенности принятия управленческих решений на производстве.  

10. Технология постановки и получения целей, производственных заданий. Методика делеги-

рования. Ошибки делегирования. Работа директора по производству с персоналом по повышению 

эффективности производства. Подход «люди-процессы-технологии». Проблемы на производстве. 

Стандартизация работ, разработка и внедрение правил, стандартов, регламентов. 

11. Мотивация рабочих, мастеров, начальников цехов на исполнение правил, стандартов, регла-

ментов. Роль ключевых показателей эффективности в повышении качества работ. Методика 

устранения проблем, отклонений от производственных стандартов и технологий. Управление из-

менениями, преодоление сопротивления. 

12. Обсуждение практических вопросов, обмен опытом. 
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Тема 5. ЗАЩИТА ИНТЕРЕСОВ ПРЕДПРИЯТИЯ  

 
Стоимость курса Программа Сроки проведения 

в 2025 году 

Сроки проведения 

в 2026 году 

 

 

47 900 руб. 

 

40 часов 

 

15 – 19 сентября 2025 

08 – 12 декабря 2025 

19 – 23 февраля 2026 

29 июня – 03 июля 2026 

14 – 18 сентября 2026 

07 – 11 декабря 2026 

В программе: 

1. Принципы защиты интересов руководителя, коллег, имиджа предприятия в работе руководителя 

подразделения. 

2. Инструменты и методики эффективной коммуникации: выстраивание работы с вышестоящим 

руководителем, правила поведения, эффективное взаимодействие, особенности национального мента-

литета, нормы и правила отношений с партнерами, клиентами, посетителями, общение с сотрудниками, 

работающими удаленно и в других подразделениях. 

3. Укрепление понимания и слаженности совместной работы руководителя среднего звена и его 

подчиненных. Достижение гармоничного взаимодействия в команде руководителя. Распределение ин-

формационных потоков в подразделении. Контроль исполнения распоряжений руководства предприя-

тия. 

4. Имидж руководителя – визитная карточка предприятия. Приёмы совершенствования имиджа ру-

ководителя предприятия, руководителя подразделения и предприятия в целом. 

5. Запретные темы. Порядок подготовки и проведение коммерческих переговоров, «оперативок» и пла-

новых совещаний.  

6. Законы корпоративной культуры. Корпоративные правила, приемы и стандарты. Совершенство-

вание корпоративной культуры и фирменного стиля предприятия в условиях острой конкурентной 

борьбы.  

7. Психологическое тестирование руководителей среднего звена управления. Индивидуальные кон-

сультации по развитию профессиональных и личных качеств для того, чтобы приносить себе, сотруд-

никам предприятия и его руководителю максимальную пользу. 

8. Согласование индивидуального стиля деятельности руководителей в иерархии системы управле-

ния. Развитие профессионально-важных и личных качеств руководителей среднего звена управления. 

9. Повышение уровня психологической компетентности руководителей подразделений. Ведение пе-

реговоров, убеждение, установление и сохранение партнерских отношений. Служебная субординация. 

Оказание эффективной помощи в рамках служебных полномочий. Умение вести себя в сложных ситу-

ациях. Взаимоотношения в коллективе. «Трудные люди». Роль руководителя в поддержании благопри-

ятного микроклимата в коллективе сотрудников. 

10. Пути преодоления барьеров общения. «Женский фактор» в общении. Отработка приемов вырав-

нивания и снятия напряжения, управления эмоциями. Особенности женской психики. 

11. Социально-психологический тренинг успешного поведения. Модели эффективного поведения 

руководителя подразделения. Поведение в критических и конфликтных ситуациях. Профилактика про-

фессионального «выгорания» сотрудников. 

12. Тренинг развития личных резервов и меры ответственности руководителя среднего звена в целях 

защиты корпоративных интересов. 

Тренинг проводит коллектив преподавателей под руководством  

кандидата психологических наук, доцента Андрея Владимировича Дружинина. 
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ПРОГРАММЫ  
повышения квалификации секретарей руководителя  

Тема 1. РАБОТА СЕКРЕТАРЕМ РУКОВОДИТЕЛЯ 

Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2025 году 

40 500 руб. 40 часов 
 

27– 31 октября 2025 

19 – 23 января 2026 

06 – 10 апреля 2026 

20 – 24 июля 2026 

26 – 30 октября 2026 

В программе: 

1.Профессия – секретарь:  

• Квалификационные требования к секретарю. Профессиональный стандарт секретаря 

руководителя. Пути совершенствования профессионально важных для секретаря личных и деловых 

качеств. Психологическое тестирование и индивидуальное консультирование. 

• Работа по принципу: «секретарь – первый помощник руководителя».  

• Ступени профессиональной карьеры секретаря. Десять заповедей профессионального секре-

таря. Как стать настоящим профессионалом. 

2. Организация своего рабочего дня и дня руководителя. Ведение рабочего календаря руководи-

теля. Краткосрочное и долгосрочное планирование. Тайм-менеджмент. Распределение дел. Способы 

повышения продуктивности. Мобильные устройства в работе секретаря. 

3. Психологическая культура делового общения секретаря. Закономерности построения успеш-

ного межличностного общения. Структура и особенности команды руководителя. Искусство быть 

подчиненным и верным помощником руководителя. 

4. Социально-психологический тренинг поведения секретаря в обычных и критических ситу-

ациях. Приемы успешной самопрезентации. Преодоление барьеров непонимания. Мимика, поза, 

жесты. Приемы регуляции эмоций, методы воздействия на окружающих. Отработка техник де-

лового общения.  

5. Социально-психологический тренинг уверенного, доброжелательного и настойчивого пове-

дения. Деловые коммуникации. Встречи, совещания, коммерческие переговоры. Основные при-

емы поведения с постоянным и переменным персоналом. Ответы на прямые вопросы. Как сказать 

«нет» и расположить к себе. 

6.Основные законы деловых и неформальных отношений в трудовом коллективе:  

• Статус секретаря и оптимальная организация своего рабочего места и делового имиджа.  

• Структура неформальных отношений в трудовом коллективе. Особенности взаимодействия с 

сотрудниками компании, с коллегами.  

• Лояльность и бесконфликтное поведение в коллективе. Роль секретаря в поддержании благо-

приятного микроклимата в коллективе. 

7.Деловой этикет и международный протокол:  

• Порядок подготовки и проведение переговоров, «оперативок» и плановых совещаний. Органи-

зационные вопросы подготовки переговоров, выбор и оформление помещения для переговоров. 

Соблюдение конфиденциальности. 

• Представительская деятельность секретаря. Основы корпоративной культуры. Репутация 

фирмы. Подарки, цветы, сувениры, их роль в деловых контактах. Особенности организации при-

ема деловых партнеров, сотрудников, посетителей. Организация пространства, управление дли-

тельностью различных встреч (переговоры, совещания, протокольные и конферентные меропри-

ятия). Основы деловой этики и этикета. 

• Корпоративная культура предприятия. Имидж секретаря, помощника руководителя. Дресс-код. 

Служебная субординация. Оказание эффективной помощи в рамках служебных полномочий. 

Умение вести себя в сложных ситуациях. 
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Тема 2. СЕКРЕТАЬ В РАБОТЕ С ДОКУМЕНТАМИ 

Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

29 300 руб. 24 часа 
 

29 – 31 октября 2025 

14 – 16 января 2026 

13 – 15 мая 2026 

19 – 21 августа 2026 

28 - 30 октября 2026 

В программе: 

1. Секретарь в структуре управления. Международные требования. Профессиональный стан-

дарт и должностные обязанности секретаря. Фактические обязанности, функции, ответственность 

и возможности секретаря.  

2. Организация работы с документами.  Требования законодательства к оформлению организа-

ционно-распорядительной документации (ОРД). Основные виды документов организации.  

3. Работа с входящими и с исходящими документами. Этапы и порядок работы с внутренними 

документами. Регистрация документов. Виды регистрации документов.  

4. Делопроизводство. Нормативно-методическая основа. Документирование. Организация ра-

боты с документами. Требования к оформлению документов. Правила оформления некоторых ви-

дов ОРД согласно Государственным стандартам.  

5. Перечень документов юридического лица, подлежащих легитимизации. Реквизиты. Юриди-

ческое значение документа. Особенности языка служебных документов. Бланки документов. 

6. Документооборот. Организационные, информационно-справочные, распорядительные доку-

менты. Документы по личному составу, коммерческие документы, документы по обращениям. Ра-

бота с входящими и исходящими документами.  

7. Этапы и порядок работы с внутренними документами. Виды регистрации документов. Кон-

троль исполнения документов. 

8. Электронный документооборот. Требования к оформлению документов на ПК. Виды номен-

клатуры дел. Содержание. Порядок составления. Формирование, оформление, оперативное хране-

ние дел.  

9. Электронные документы и их хранение. Экспертиза ценности документов. Определение сро-

ков хранения. Порядок выдачи дел. Подготовка дел и передача в архив. Работа с конфиденциаль-

ными документами.  

10. Особенности подготовки распорядительных документов. Требования к оформлению доку-

ментов. Правила оформления реквизитов. Юридическое значение документов. Особенности языка 

служебных документов. Бланки документов. 

11. Контроль исполнения документов и поручений. Этапы контроля исполнения документов: 

текущий, промежуточный, итоговый контроль. Составление отчета. 

12. Деловая переписка. Особенности композиции делового письма. Требования к языку и стилю 

делового письма.  Практикум: разбор характерных ошибок при подготовке форм документов. 

13. Взаимодействие службы документационного обеспечения с другими структурными подраз-

делениями предприятия. 

14. Оценка деятельности секретаря руководителем. Как быть уверенной в том, что работа вы-

полняется именно так, как нужно руководителю? Анализ своих профессиональных преимуществ. 

  

Курс проводит коллектив преподавателей под руководством  

кандидата психологических наук, доцента Анны Анатольевны Мининой. 
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Тема 3. СЕКРЕТАРЬ – ПЕРВЫЙ ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ 

Стоимость 

тренинга 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

41 200 руб. 40 часов 
27 – 31 октября 2025 

01 – 05 декабря 2025 

01 – 05 июня 2026 

03 – 07 августа 2026 

26 – 30 октября 2026 

07 – 11 декабря 2026 

В программе: 

1. Организация работы секретаря и руководителя. Основы управленческой деятельности. 

Имидж руководителя. Общие правила работы. Особенности психологического состояния вовле-

ченности секретаря в деятельность руководителя и способы регулирования. 

2. Особенности организации рабочего времени руководителя. Планирование встреч руково-

дителя и прием по личным вопросам. Выполнение поручений и личных просьб руководителя. 

Лояльность и личная преданность. Соблюдение конфиденциальности. Служебные обязанности 

помощника руководителя, референта. 

3. Место секретаря в команде руководителя. Основные законы деловых и неформальных от-

ношений в трудовом коллективе. Структура и особенности команды руководителя. Искусство 

быть подчиненным и верным помощником руководителя, хорошо понимающим его намерения. 

4. Взаимодействие руководителя и его помощников как единой команды при работе с людьми, 

в том числе, с иностранными партнерами. Укрепление лидерских качеств референта-секретаря 

для защиты интересов команды. Приемы доведения до совершенства имиджа руководителя.   

5. Тренинг поведения секретаря в типовых ситуациях. Эффективные приемы регуляции эмо-

ций, методы воздействия на окружающих. Отработка техник делового общения. 

6. Тренинг уверенного и доброжелательного, настойчивого и неагрессивного поведения. Ос-

новные приемы поведения с постоянным и переменным персоналом. Ответы на прямые во-

просы. Как сказать «нет» и расположить к себе. 

7. Тренинг действий секретаря по формированию корпоративной культуры. Психология слу-

жебных отношений. Современный деловой и служебный этикет. Особенности мужской и жен-

ской психики. 

8. Тренинг эффективного поведения в стрессовых, критических деловых ситуациях. Отра-

ботка техник вступления в контакт, ведения деловой беседы, предупреждения конфликтных си-

туаций и поведения в них, а также техник снятия эмоционального напряжения. Техники, позво-

ляющие «разговорить» собеседника, закончить разговор. 

9. Психологическое тестирование и индивидуальное консультирование по результатам те-

стирования. Что нужно руководителю и как этого можно достичь.  Решение ранее нерешенных 

проблем. Пути развития профессионально важных качеств референта, помощника руководи-

теля. 

10. Что надо делать секретарю, чтобы получить конкурентное преимущество? Надо лучше 

понимать своего руководителя, найти место в его команде и эффективно защищать его интересы 

в любых ситуациях. 

Тренинг проводит коллектив преподавателей под руководством заместителя директора 

Центра непрерывной подготовки руководителей, кандидата психологических наук, 

 профессора Елены Викторовны Лиозновой. 
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Тема 4. ЭФФЕКТИВНЫЙ СЕКРЕТАРЬ РУКОВОДИТЕЛЯ 
 

Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

36 000 руб. 32 часа    15 – 18 декабря 2025 

24 – 27 февраля 2026 

02 – 05 июня 2026 

04 – 07 августа 2026 

15 – 18 декабря 2026 

В программе: программе курса: 

1. Основные компетенции эффективного секретаря. Имидж секретаря - визитная карточка 

учреждения. Развитие навыков презентации себя и своего предприятия. Конфиденциальные ас-

пекты в работе секретаря. 

2. Информационное обеспечение деятельности руководителя организации. Обеспечение руко-

водителя информацией. Содействие созданию системы оптимального информационного взаимо-

действия руководителя с подразделениями и должностными лицами организации.  

3. Аналитическая поддержка деятельности руководителя. Анализ информации и подготовка 

информационно-аналитических материалов. Правила получения заданий от руководителя и по-

дачи ему важной информации.  

4. Укрепление понимания и слаженности совместной работы руководителя и его помощника-

секретаря. Достижение гармоничного взаимодействия в команде руководителя. 

5. Совершенствование техники общения секретаря руководителя по телефону. Планирование 

и подготовка к телефонной беседе. Правила ответов на звонки, фиксация и передача сообщений. 

Работа с голосом (тембр, тон, четкость, интонации, темп). Виды слушания. Техника активного слу-

шания как основной навык секретаря.  Умение говорить «нет» по телефону, корректное «сворачи-

вание» телефонного разговора. 

6. Репутация фирмы. Культура фирмы и корпоративная этика как лицо организации. Ритуалы, 

которые приносят деньги. Подарки, цветы, сувениры, их роль в деловых контактах. Умение распо-

лагать к себе — основное требование к секретарю, приносящее пользу предприятию. 

7. Развитие профессионально важных секретаря руководителя. Согласование индивидуаль-

ного стиля деятельности помощника-секретаря и руководителя. Умение понимать больше, чем ска-

зано. Язык телодвижений. Смысл жестов и поз. Умение «читать» по лицу. Роль дистанции между 

собеседниками в деловом общении. Типы дистанций при расположении собеседников. 

8. Секретарский стресс-менеджмент. Приемы саморегуляции. Профилактика конфликтных си-

туаций. Техники снятия эмоционального напряжения. Повышение уровня психологической компе-

тентности ассистента, референта-секретаря. Ведение переговоров, убеждение, установление и со-

хранение партнерских отношений. «Трудные люди». Пути преодоления барьеров общения. «Жен-

ский фактор» в общении. Отработка приемов выравнивания и снятия напряжения, управления эмо-

циями. 

9.  Деловой этикет и протокол. Особенности делового общения. Субординация, взаимоотноше-

ния между сотрудниками. Организация деловых контактов и проведение протокольных мероприя-

тий. Организационные вопросы подготовки переговоров. Встреча партнеров, организация предва-

рительной беседы. Организация бизнес-поездок руководителя. 

10.Тайм-менеджмент. Формирование распорядка дня руководителя, регулирование рабочего рас-

писания. Эффективное управление своим временем. Отработка навыков планирования и организа-

ции своего рабочего времени. 
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Тема 5. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СЕКРЕТАРЬ РУКОВОДИТЕЛЯ 

Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

38 200 руб. 40 часов 

   

22 – 26 сентября 2025 

10 – 14 ноября 2025 

 16 – 20 февраля 2026 

 20 – 24 июля 2026 

 14 – 18 сентября 2026 

 12 – 16 октября 2026 

В программе: 

1. Профессиональные задачи секретаря. Профессиональные стандарты и регулирование тру-

довой функции, квалификации секретаря. Фактические обязанности, функции, ответственность и 

возможности секретаря. Влияние личности секретаря на персонал организации. 

2. Роль секретаря руководителя в текущей деятельности организации. Профессионализм и ком-

петенции. Личность секретаря руководителя в жестких рамках требования профессии. Знание 

своих сильных и слабых профессиональных сторон - фактор успешности деятельности организа-

ции.  

3. Основные законы деловых и неформальных отношений в трудовом коллективе в усло-

виях кризиса. Структура и особенности деятельности команды руководителя. Место секретаря в 

команде. Искусство быть подчиненным и верным помощником руководителя. 

4. Социально-психологический тренинг поведения в кризисных и критических ситуациях. 

Эмоциональная компетентность секретаря. Приемы регуляции эмоций, методы воздействия на 

окружающих. Отработка техник делового общения. Умение соблюдать социальную дистанцию. 

5. Социально-психологический тренинг уверенного и доброжелательного, настойчивого и не-

агрессивного поведения. Особенности резонансного взаимодействия. Основные приемы поведе-

ния с постоянным и переменным персоналом. Ответы на прямые вопросы. Как сказать «нет» и 

расположить к себе. 

6. Работа секретаря с документами. Требования законодательства к оформлению организаци-

онно-распорядительной документации (ОРД). Основные виды документов организации. Правила 

оформления бланков документов. Требования к качеству информации и изложению ее в тексте 

документа. Перечень документов юридического лица, подлежащих легитимизации. 

7. Представительские функции секретаря руководителя. Особенности организации приема 

деловых партнеров, сотрудников, посетителей. Организация пространства, управление длитель-

ностью различных встреч (переговоры, совещания, протокольные и конферентные мероприятия). 

Основы деловой этики и этикета. 

8. Совершенствование делового этикета секретаря. Корпоративная этика и связанные с ней про-

блемы. Отработка форм поведения референта с коллегами и посетителями, соответствующих тре-

бованиям руководителя и современным нормам международного делового этикета. 

9. Особенности телефонного общения. Эффективный контакт. Телефонный имидж фирмы. 

Трудный контакт. Проблема утомления при эмоциональном или избыточном общении. Формиро-

вание конструктивного собственного отношения к разговорам по телефону. Риторика и культура 

общения. Использование своих голосовых данных. 

10.Управление эмоциональным состоянием. Профессиональная деформация личности. Профи-

лактика, коррекция и распознавание своего эмоционального состояния. Стресс-менеджмент.  

11.Дальнейшее развитие в себе профессионально важных для профессионального секретаря 

волевых и деловых качеств. Психологическое тестирование и индивидуальное консультирование 

по результатам тестирования. Решение ранее нерешенных проблем. 
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ПРОГРАММЫ  
повышения квалификации референтов и помощников руководителя 

Тема 1. ОБЕСПЕЧЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТИВНОЙ РАБОТЫ РУКОВОДИТЕЛЯ 

Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

39 100 руб. 40 часов 

 

 20 – 24 октября 2025 

 10 – 14 ноября 2025 

02 – 06 марта 2026 

06 – 10 июля 2026  

05 – 09 октября 2026 

16 – 20 ноября 2026 

В программе: 

1. Стандарты «секретарь-референт», «секретарь руководителя» глазами руководителя. 

Настройка индивидуального стиля деятельности под требования руководителя. Развитие необходи-

мых профессионально важных и личных качеств секретаря-референта, секретаря руководителя. 

2. Административная поддержка руководителя. Планирование и организация рабочего дня руко-

водителя. Оперативное и перспективное планирование. Организация и документирование приема по-

сетителей по текущим и личным вопросам. Работа с обращениями.  

3. Работа секретаря руководителя с управленческой документацией. Требования к работе с доку-

ментами на основе ГОСТов и ведомственных рекомендаций. Документирование управленческих ре-

шений. Правила деловой переписки. 

4. Компетенции и деловые качества секретаря-референта, необходимые для эффективного выпол-

нения работы.    Оценка профессиональных компетенций с помощью универсального метода экспресс-

оценки персонала.  

5. Информационные потоки в организации. Проблемы вертикального и горизонтального потока, 

преимущества их отладки, методы повышения эффективности. Подготовка управленческих решений 

руководителя. 

6. Психологические аспекты обеспечения работы руководителя. Как понять руководителя? Стили 

руководства. Роли и сценарии в деловом общении. Особенности личности руководителя и выбор стиля 

взаимодействия с руководителем.  

7. Выявление барьеров и установок в общении. Основные вопросы психологической совместимо-

сти. Понимание эмоционального состояния по внешним проявлениям. Приемы «психологического 

присоединения». 

8. Построение успешного делового взаимодействия. Особенности и сложности делового взаимо-

действия. Построение взаимодействия с сотрудниками на разных уровнях. Правила дистанционного 

общения. Координация работы в организации. Передача распоряжений и контроль их выполнения. 

Делегирование полномочий и контроль результатов. 

9. Повышение устойчивости секретаря-референта к стрессу. Преодоление сложных ситуаций в де-

ловом взаимодействии. Конфликтные ситуации в работе секретаря-референта, секретаря руководи-

теля и их профилактика. Разрешение конфликтов. Манипуляции сотрудников. Противодействие ма-

нипуляциям. Как противостоять чужому влиянию? 

10. Саморегуляция секретаря-референта в конфликтных ситуациях. Модель стресса. Сниже-

ние эмоционального напряжения. Управление стрессом. 

11. Обеспечение работоспособности и профессионального долголетия руководителя. Здоро-

вье руководителя как конкурентное преимущество всего предприятия. 

12. Профилактика нарушений профессионального здоровья руководителя и его восстановле-

ние. Основные мероприятия по восстановлению здоровья руководителя: оздоровительные, релаксаци-

онные, психотерапевтические.  

13. Обеспечение здорового делового имиджа руководителя и организации средствами общения, 

маркетинга, рекламы. 
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Тема 2. СЕКРЕТАРЬ-РЕФЕРЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ 
 

Стоимость 

тренинга 

Программа Сроки проведения 

в 2025 году 

Сроки проведения 

в 2026 году 

41 900 руб. 40 часов 15 – 19 сентября 2025 

17 – 21 ноября 2025 

06 – 10 апреля 2026 

06 – 10 июля 2026 

14 – 18 сентября 2026 

16 – 20 ноября 2026 

В программе: тренинга: 

1. Мировоззрение секретаря-референта успешного руководителя. Ориентация на обеспечение 

эффективной деятельности руководителя. Подход, ориентированный на клиента. Профессиональ-

ные задачи секретаря-референта. 

2. Эффективный руководитель и секретарь-референт. Отношения со своим руководителем: суб-

ординация, лояльность, преданность. Укрепление взаимопонимания и слаженности совместной ра-

боты эффективного руководителя и его секретаря-референта. Для того, чтобы оставаться на уровне 

требований руководителя, секретарь-референт должен «очень быстро бежать». 

3. Как выстроить секретарский заслон в приемной, на неформальном мероприятии, при сопро-

вождении руководителя в командировке, когда руководитель работает со срочной информацией. 

4. Настойчивое, неагрессивное поведение эффективного секретаря-референта. Как повысить са-

мооценку, чтобы стать более уверенным в себе. Как секретарю-референту применять эффективные 

модели поведения в ситуациях отказа, прессинга, критики, агрессии и манипуляции со стороны со-

трудников. 

5. Тайм-менеджмент и планирование. Постановка целей, определение приоритетов, учет времени, 

определение первоочередных задач. Поглотители времени. Как мотивировать себя на выполнение 

работы? Одновременное выполнение нескольких дел.  

6. Репутация организации. Культура и корпоративная этика как лицо организации. Подарки, 

цветы, сувениры, их роль в деловых контактах. Умение располагать к себе — одно из основных 

требований к секретарю-референту, приносящее пользу предприятию. 

7. Основные профессиональные компетенции и личностные качества секретаря-референта, необ-

ходимые для успешной работы. Оценка профессиональных компетенций с помощью универсаль-

ного метода экспресс-оценки персонала. Индивидуальное обучение и консультирование по резуль-

татам тестирования. 

8. Тренинг развития профессионально-важных качеств секретаря-референта. Согласование 

индивидуального стиля деятельности помощника и руководителя. Умение понимать больше, чем 

сказано. Язык телодвижений. Смысл жестов и поз. Умение «читать» по лицу. Роль дистанции между 

собеседниками в деловом общении. Типы дистанций при расположении собеседников. 

9. Тренинг работы секретаря-референта по принципу: «Что нужно моему руководителю для 

успешной работы?». Портрет идеального секретаря-референта глазами его руководителя. Вовлечен-

ность в деятельность руководителя и способы регулирования. 

10.Тренинг действий секретаря-референта по формированию корпоративной культуры. Пси-

хология служебных отношений. Современный деловой и служебный этикет. Специфика психологии 

мужчин и женщин. 

11.Тренинг эффективного поведения секретаря-референта в типичных и критических деловых 

ситуациях. Отработка техник вступления в контакт, ведения деловой беседы, предупреждения кон-

фликтных ситуаций и поведения в них, а также техник снятия эмоционального напряжения. 

12.Круглый стол. Каким образом секретарь-референт может обеспечить успешную управленче-

скую деятельность руководителя? 
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Тема 3. СЕКРЕТАРЬ-РЕФЕРЕНТ В КОМАНДЕ РУКОВОДИТЕЛЯ 

Стоимость 

тренинга 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

42 000 руб. 40 часов 01 – 05 декабря 2025 

 06 – 10 апреля 2026 

 06 – 10 июля 2026 

 17 – 21 августа 2026 

 14 – 18 декабря 2026 

В программе: 

1. Структура и особенности команды руководителя. Официальные и неписаные законы жиз-

недеятельности команды. Миссия и цели команды. Роль секретаря-референта в формировании 

команды и развитии организации. Взаимоотношения с руководителем. Личностные качества 

секретаря-референта.  

2. Особенности организации рабочего времени руководителя. Планирование и организация 

рабочего дня руководителя. Расчет времени, ведение «планировщика». Оперативное и пер-

спективное планирование. Организация и документирование приема посетителей по текущим 

и личным вопросам. Работа с обращениями. Обеспечение связи высшего руководства с со-

трудниками. Выполнение поручений и личных просьб руководителя. Лояльность и личная пре-

данность. Соблюдение конфиденциальности. 

3. Профессиональный стандарт секретаря-референта глазами его руководителя.  Настройка ин-

дивидуального стиля деятельности секретаря-референта под требования его руководителя. Разви-

тие необходимых профессионально-важных и личных качеств секретаря-референта. 

4. Основные профессиональные компетенции и деловые личностные качества секретаря-рефе-

рента, необходимые для эффективного выполнения работы. Оценка профессиональных компетен-

ций с помощью универсального метода экспресс-оценки персонала.  

5.Секретарь-референт в команде руководителя. Должностной статус и функциональные 

обязанности секретаря-референта руководителя, его роль в управленческом процессе. Тре-

нинг умения управлять и подчиняться для достижения задач, поставленных руководителем. 

6. Как лучше понимать своего руководителя и защищать его интересы и интересы предпри-

ятия в любых ситуациях. Психологическая совместимость руководителя и секретаря-рефе-

рента. Особенности психологии руководителей: мужчин и женщин, стили их управления. 

7. Тренинг навыков уверенного неагрессивного поведения для качественного решения за-

дач руководителя и достижения собственных целей. Встречи, совещания, коммерческие пере-

говоры. Искусство ведения беседы. Основные приемы поведения с постоянным и переменным 

персоналом. Ответы на прямые вопросы. 

8. Тренинг бесконфликтного поведения с другими членами команды руководителя. Умение 

слушать и задавать вопросы. Общение с членами команды, предъявляющими претензии Вашей 

работе. Аргументация и возражения. Правила и техники. Нейтрализация возражений. Язык же-

стов. Завершение беседы. 

9. Тренинг представительской деятельности секретаря-референта. Основы корпора-

тивной культуры. Корпоративные правила, приемы и стандарты. Выбор индивидуального 

стиля, соответствующего имиджу компании. Репутация организации. Подарки, цветы, су-

вениры и их роль в деловых контактах. 

10. Тренинг эффективной работы секретаря-референта. Пути воспитания в себе профессио-

нально важных для секретаря-референта компетенций, личных и деловых качеств. 
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Тема 4. АССИСТЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ 

Стоимость 

тренинга 

Программа Сроки проведения 

в 2025 году 

Сроки проведения 

в 2026 году 

41 900 руб. 40 часов 
13 – 17 октября 2025 

01 – 05 декабря 2025 

09 – 13 марта 2026 

15 – 19 июня 2026 

12 – 16 октября 2026 

21 – 25 декабря 2026 

Цели тренинга:  

1. Научить помощников, ассистентов лучше понимать и эффективно защищать интересы руково-

дителя и предприятия.  

2. Помочь определить и развить свои профессиональные качества для того, чтобы приносить ру-

ководителю максимальную пользу. 

В программе: 

1. Укрепление понимания и слаженности совместной работы руководителя и его помощ-

ников. Достижение гармоничного взаимодействия в команде руководителя. Имидж асси-

стента – визитная карточка предприятия. 

2. Профессиональный стандарт ассистента глазами его руководителя. Настройка индиви-

дуального стиля деятельности ассистента под требования его руководителя. Развитие необходи-

мых профессионально-важных и личных качеств ассистента руководителя. 

3. Основные профессиональные компетенции и деловые личностные качества асси-

стента, необходимые для эффективного выполнения работы. Оценка профессиональных 

компетенций с помощью универсального метода экспресс-оценки персонала. Индивидуаль-

ное консультирование по результатам тестирования. 

4. Мировоззрение ассистента успешного руководителя.  Ориентация на обеспечение эф-

фективной деятельности руководителя. Подход, ориентированный на клиента. Профессио-

нальные задачи ассистента. 

5. Эффективный руководитель и ассистент. Отношения с руководителем: субординация, ло-

яльность, преданность. Укрепление взаимопонимания и слаженности совместной работы эффек-

тивного руководителя и его ассистента. Для того, чтобы оставаться на уровне требований руко-

водителя, ассистент должен «очень быстро бежать». 

6. Запретные темы. Сохранение коммерческой тайны.  Наведение порядка в подготовке 

и проведении коммерческих переговоров и плановых совещаний. Решение организационных 

вопросов подготовки переговоров, выбор и оформление помещения для переговоров. 

7. Совершенствование корпоративной культуры и фирменного стиля предприятия. Ос-

новы корпоративной культуры. Корпоративные правила, приемы и стандарты. Выбор индивиду-

ального стиля, соответствующего имиджу компании. Подарки, цветы, сувениры, комплименты и 

их роль в деловых контактах. 

8. Повышение уровня психологической компетентности ассистента. Ведение переговоров, 

убеждение, установление и сохранение партнерских отношений. «Трудные люди». Пути преодо-

ления барьеров общения.  

9. «Женский фактор» в общении – отработка приемов выравнивания и снятия напряжения, 

управления эмоциями. Особенности женской психики. 

10. Тренинг эффективного решения любых актуальных вопросов. Модели эффективного пове-

дения в критических и конфликтных ситуациях. Профилактика профессионального «выгорания». 

11. Тренинг развития личных резервов и меры ответственности ассистента руководителя: 

вступление в контакт, поддержание деловой беседы, техники ведения переговоров. Отработка 

меры ответственности: сделать больше — значит принять решение вместо руководителя, а 

меньше - переложить часть своей работы на плечи шефа. 
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Тема 5. РЕФЕРЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ 
 

Стоимость 

тренинга 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

41900 руб. 40 часов 06 – 10 октября 2025 

08 – 12 декабря 2025           

20 – 24 апреля 2026 

29 июня – 03 июля 2026 

14 – 18 сентября 2026 

21 – 25 декабря 2026 

В программе: тренинга: 

1. Организация работы по принципу: «референт – первый помощник руководителя». Должностной 

статус и функциональные обязанности референта руководителя, его роль в управленческом процессе.  

2. Портрет идеального референта глазами руководителя. Обеспечение эффективной и ком-

фортной деятельности руководителя. Корпоративная культура компании. Субординация, взаимо-

отношения между сотрудниками. Выполнение поручений и личных просьб руководителя. Лояль-

ность и личная преданность. Соблюдение конфиденциальности.  

3. Основные законы деловых и неформальных отношений в трудовом коллективе. Структура и 

особенности команды руководителя. Искусство быть одновременно подчиненным и помощником ру-

ководителя, хорошо понимающим его. Обеспечение взаимодействия руководителя и его помощников 

как единой команды при работе с людьми и документами.  

4. Тренинг уверенного и неагрессивного поведения референта. Основные приемы поведения 

с персоналом. Ответы на прямые вопросы. Как сказать «нет» и расположить к себе. Сложные 

вопросы в обеспечении деятельности руководителя. Механизм запуска управленческих решений 

и организация системы контроля их исполнения.  

5. Тренинг рациональных действий референта по формированию корпоративной культуры. 

Психология служебных отношений. Современный деловой и служебный этикет. Особенности муж-

ской и женской психики. Искусство управления впечатлением о себе. Принципы построения успеш-

ного общения в деловой среде. 

6. Тренинг эффективного поведения референта в типичных и критических деловых ситуациях. От-

работка методов установления контакта, организации беседы, технологии малой беседы, предупре-

ждения конфликтных ситуаций и поведения в них, техник снижения раздражительности партнера. 

7. Референт – это мастер деловых манер и проводник корпоративной культуры. Профессио-

нальный имидж референта. Язык тела: мимика, жесты, позы, расположение в пространстве. Гово-

рящие эмоции.  

8. Стандарты общения референта по телефону. Экспресс-методы позитивной психологической 

настройки. Деловой этикет в вопросах и ответах. Телефонная дипломатия.  

9. Правила бизнес-процесса приема посетителей. Протокол первых секунд. Правила информи-

рования руководителя о пришедшем посетителе. Правила сопровождения посетителей в офисе. 

Сервисное сопровождение деловых встреч. Протокол последних секунд, закрепление позитивного 

впечатления об организации. 

10. Общение с руководителем. Конфиденциальность. Искусство слушать, слышать и понимать: ме-

тоды активного слушания, прояснения смысла и уточнения информации. 

11. Референт – лицо предприятия. Статус референта в управлении. Корпоративная этика. Пе-

редача поручений руководителя, текущий мониторинг и контроль исполнения. Управление де-

ловой беседой. Укрепление имиджа руководителя и предприятия.  

12. Эффективная работа в сложных и конфликтных ситуациях. Как реагировать на критику в свой 

адрес или в адрес своего предприятия? Как отвечать на претензии? Методы пресечения грубости и 

агрессии. Управление своими эмоциями и эмоциями другого человека. «Скорая помощь» при стрессе.  

13. Референт – образец точности и пунктуальности. Управление временем. Инвентаризация рабо-

чего времени. Нахождение «воров» времени и путей избавления от главных из них.  
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Тема 6. ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ ХХ1 ВЕКА 

 
Стоимость 

тренинга 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

39 100 руб. 40 часов 
06 – 10 октября 2025 

24 – 28 ноября 2025 

09 – 13 марта 2026 

15 – 19 июня 2026 

14 – 18 сентября 2026 

23 – 27 ноября 2026 

Цель тренинга: помочь помощнику так строить свою работу и организовывать труд руководи-

теля, чтобы он мог легче и эффективнее решать любые задачи. Главное – идти навстречу ожида-

ниям руководителя и тянуть воз общей работы на себя. 

В программе: 

1. Современный профессиональный стандарт помощника руководителя. Профессиональ-

ное и психологическое тестирование по 40 параметрам. Индивидуальное психологическое 

консультирование по развитию профессионально-важных качеств личности и совершенство-

ванию стиля деятельности помощника руководителя. 

2. Миссия и ценности помощника руководителя. Пути формирования профессиональ-

ной уверенности. Пси-эффект Перельмана: взаимосвязь внешнего и внутреннего. Сохране-

ние профессионального здоровья. 

3. Аналитическая поддержка деятельности руководителя. Анализ информации и подго-

товка информационно-аналитических материалов. Особенности получения заданий от руководи-

теля и подачи ему важной информации. Источники информации; обзор СМИ; структурирование 

информации; мониторинг; информационный обмен: восприятие поручений и обратная связь. 

4. Организация работы по принципу: «Я — первый помощник руководителя». Действия 

команды руководителя как эффективного и надежного механизма в условиях острой конкурент-

ной борьбы. Место помощника в структуре команды управления. Пути гармоничного взаимо-

действия в команде руководителя. Развитие необходимых компетенций и профессионально-

важных качеств помощника руководителя 

5. Информационное обеспечение деятельности руководителя организации. Обеспечение ру-

ководителя информацией. Содействие созданию системы оптимального информационного взаи-

модействия руководителя с подразделениями и должностными лицами своей и внешними орга-

низациями.  

6. Тренинг эффективной работы помощника при выполнении распоряжений руководителя. 

Информация и ее контекст. Пути получения информации. Факт и интерпретация. Подводные 

камни совместной работы в трудовом коллективе. 

7. Тренинг надежной работы в условиях эмоционального стресса. Влияние эмоций на 

успешность работы. Помощь руководителю в эмоционально-напряженной ситуации. Самопо-

мощь в условиях стресса. 

8. Тренинг ответственных действий помощника при делегировании руководителем задач, 

полномочий и ответственности. Развитие исполнительности и инициативности помощника руко-

водителя. Укрепление личной преданности человеку, делу. 

9. Тренинг делового общения в коллективе. Некоторые секреты поведения людей. Особенно-

сти мужской и женской психики, возрастной психологии. Служебные отношения. Ведение пере-

говоров, убеждение, установление партнерских отношений. «Трудные люди». Пути преодоления 

барьеров общения. 

10. Профессиональное здоровье. Как сохранить своё профессиональное здоровье и здоро-

вье руководителя. 

Тренинг проводит заместитель директора Центра, кандидат психологических наук, 

профессор Елена Викторовна Лиознова. 
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ТРЕНИНГИ  

директоров персоналу, руководителей служб управления персоналом 
 

Тема 1. ВНЕОЧЕРЕДНАЯ АТТЕСТАЦИЯ ПЕРСОНАЛА 

 
Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

65 100 руб. 40 часов 13 – 17 октября 2025 

16 – 20 февраля 2026 

13 – 17 апреля 2026 

13 – 17 июля 2026 

28 сентября – 02 октября 2026 

В программе: 

1. Главная задача внеочередной аттестации – оптимизация численности и структуры пер-

сонала. Определение точного соответствия аттестуемого требованиям профессионального 

стандарта занимаемой должности.  

2. Создание профессиональных стандартов. Профессиональные стандарты, утвержденные 

приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 6 октября 2015 г., имеют лишь два 

проверяемых требования, остальные сотни требований только декларируются. Мы точно знаем, 

что надо сделать, чтобы измеряемых параметров было больше: десять, двадцать, сто…- 

столько, сколько нужно для данных должностей Вашего предприятия. Вместе мы сделаем один 

образцовый профессиональный стандарт для Вашего предприятия. Научившись у нас, осталь-

ные Вы сделаете сами. 

3. Алгоритм разработки сборника профессиональных стандартов Вашего предприятия. Со-

здаваемый на основе алгоритма сборник, соответствует как актуальным потребностям россий-

ских предприятий, так и учитывает требованиям Министерства труда и социальной защиты РФ. 

4. Сущность и оригинальность методики аттестации персонала ЦНПР. Кадровые ситуа-

ции на предприятии, определяющие необходимость проведения аттестации персонала. Цели 

аттестации. Аттестация персонала как механизм управления затратами предприятия.  

5. Технология проведения экспертизы. Подбор экспертов, выбор критериев оценивания ат-

тестуемых, актуальных для Вашего предприятия. Процедура оценки профессиональных ком-

петенций аттестуемых. 

6. Настройка многоцелевой компьютерной программы Standart на оценку аттестуемых 

Вашего предприятия. Это делает возможным применение методики аттестации ЦНПР и про-

граммы Standart на любом предприятии, в муниципальной организации, банке, в компании с 

русскоговорящим персоналом. Программа Standart не только очень точно определяет соответ-

ствие аттестуемого требованиям занимаемой должности в целом, но и уровень его профессио-

нальной компетентности по каждому из 100 параметров. Мы научим Вас работать с програм-

мой.  

7. Особенности оценивания и проведения аттестации руководителей старшего, среднего, 

младшего звена управления, а также специалистов и служащих. Овладение практическими 

навыками оценивания и организации аттестации по методике ЦНПР.  

8. Оценка результативности предпринятых действий по аттестации и подготовке персонала. 

Отработка алгоритма работы аттестационной комиссии. Деловая игра «Аттестация».  

9. Оценка эффективности действий, предпринятых администрацией предприятия, по ре-

зультатам проведенной аттестации персонала.  

                          



 

27 
 

Тема 2. СТРАТЕГИЧЕСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ.  

Совершенствование системы работы с кадровым резервом. 

 
Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

64 600 руб. 32 часа 25 – 28 ноября 2025 

21 – 24 апреля 2026 

04 – 07 августа 2026 

13 – 16 октября 2026 

24 – 27 ноября 2026 

В программе: 

1. Система работы с кадровым резервом. Основные звенья этой системы на предприятии. Меж-

дународные стандарты и резерв. Резерв на выдвижение. Бумажный резерв. Эффективный кадровый 

резерв. 

2. Ситуация с человеческим ресурсом. Трудовые ресурсы региона, города. Анализ трудовых ре-

сурсов предприятия. Потребность предприятия в резерве. Дешевле купить или подготовить своего 

из резерва? 

3. Мониторинг общественного мнения. Отношение к резерву в организации. Анкеты «Руководи-

тель подразделения» и «Руководитель кадровыми процессами». Положение о работе с кадровым 

резервом.  Имидж резерва. 

4. Планирование резерва кадров. Методика расчета необходимой и достаточной численности ре-

зерва. Матрица расчета резерва. Скажем точно, сколько резервистов и на какие должности надо 

готовить сегодня на нашем предприятии. Лишний резервист – это подарок конкуренту. 

5. Разработка профессиональных стандартов на уровни должностей предприятия, подлежащих 

замещению через резерв. Профессиональный стандарт – это набор проверяемых требований к че-

ловеку, необходимый для успешной работы на данной должности. 

6. Подбор в кадровый резерв. Три способа подбора. Формирование списка кандидатов в резерв 

на выдвижение. Собеседование или интервьюирование? Учебный договор. 

7. Тестирование кандидатов в резерв. Оценка кандидатов в кадровый резерв. Тесты: 

• 40 факторный Комбинированный личностный опросник Г.Е. Леевика. 

• Тест «Структура ума» Р. Амтхауэра. 

• Тест «Уровень предпринимательского мышления» Дж. Гилфорда и другие.  

• Многоцелевую компьютерную программу «40 ф КЛО», решающую задачи оценки и под-

бора персонала, проверки соответствия профессиональному стандарту и другие. 

8. Обработка и интерпретация результатов. Отработка навыков работы с многоцелевой компь-

ютерной программой «40 ф КЛО». Подготовка характеристик на кандидатов в резерв, а также со-

здание банка данных по оперативному и перспективному резерву на предприятии. 

9. Работа аттестационной комиссии и службы управления персоналом при утверждении резерва 

на выдвижение на текущий год. Составление и утверждение планов индивидуальной подготовки 

членов резерва. Руководитель подготовки резерва, требования к организации его работы. 

10. Подготовка кадрового резерва. План индивидуальной подготовки резерва. Активные 

формы обучения резерва. Технологии обучения резерва. Тренинг навыков делового общения и 

управления. Отработка навыков уверенного неагрессивного поведения. Тренинг управления эмо-

циями. 

11. Оценка результатов обучения резерва. Повторное тестирование. Характеристика от руко-

водителя подготовки. Выполнение плана индивидуальной подготовки. Подготовка заключения для 

комиссии. 
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Тема 3. РАЗРЕШЕНИЕ КОНФЛИКТОВ В ТРУДОВОМ КОЛЛЕКТИВЕ 

 
Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

50 400 руб. 40 часов 10 – 14 ноября 2025 

26 – 30 января 2026 

11 – 15 мая 2026 

27 – 31 июля 2026 

09 – 13 ноября 2026 

Цель тренинга: научить руководителя трудового коллектива, начальника отдела управления 

персоналом умению предвидеть конфликтные ситуации в работе, а также предотвращать и 

оперативно разрешать их. 

В программе: 

1. Конфликтная ситуация в трудовом коллективе, ее компоненты и структура. Типы кон-

фликтных ситуаций и их особенности. Возникновение и развитие конфликтной ситуации в 

организации. 

2. Стили лидерства и их проявления в условиях кризиса трудового коллектива. Осознание 

конфликтной ситуации хотя бы одним из участников. 

3. Конфликт: его сущность и развитие. Виды конфликтов. Стили поведения в них. Стили 

конфликтного поведения: конкуренции, уклонения, приспособления, сотрудничества, ком-

промисса. Тактика поведения в конфликте. Эффективность использования руководителем 

разных стилей поведения в конфликтной ситуации. 

4. Управление конфликтами в трудовом коллективе. Переговоры между конфликтую-

щими сторонами. Роль посредника в разрешении деловых конфликтов. Методы преодоления 

разногласий.  

5. Регулирование конфликта. Признание реальности конфликта конфликтующими сторо-

нами. Особенности полного и неполного разрешения межличностных и групповых конфлик-

тов. Технология урегулирования конфликтов. Предпосылки и формы разрешения конфликтов. 

6. Алгоритм деятельности руководителя в процессе управления конфликтами. Позитивные 

и негативные факторы принятия конструктивных решений по конфликту. 

7. Поведение руководителя в ситуации возникновения организованных и стихийных массо-

вых выражений недовольства в трудовом коллективе. 

8. Управление конфликтом в трудовом коллективе как целенаправленное, обусловленное 

объективными законами, воздействие на его динамику в интересах развития или разрушения 

той социальной системы, к которой имеет отношение данный конфликт. 

9. Технология взаимодействия с «трудными людьми». Отработка навыков уверенного по-

ведения в конфликтной ситуации. 

10.Тренинг снижения напряженности у себя и эмоционально возбужденного партнера. 

11.Тренинг настойчивого неагрессивного поведения в конфликтных ситуациях. Отработка 

навыков эффективного поведения. 

  

Тренинг проводит, кандидат психологических наук, доцент Анна Львовна Менщикова. 
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Тема 4. СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ ВХОДНОГО И ТЕКУЩЕГО  

КОНТРОЛЯ ПЕРСОНАЛА 

 
Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

65 400 руб. 40 часов 20 – 24 октября 2025 года 

09 – 13 февраля 2026 

11 – 15 мая 2026 

17 – 21 августа 2026 

26 – 30 октября 2026 

В программе: 

1. Расчет потребности предприятия в руководителях, специалистах и служащих. 

Анализ возможности предприятия в замещении вакантных должностей внутренними ресур-

сами: ротация, резерв на выдвижение, молодые специалисты.  

2. Принятие решения о конкурсе с привлечением внешнего ресурса. Привлечение кан-

дидатов на вакантные должности разными путями.  

3. Оценка знаний и умений кандидатов методом профессионального тестирования. Ал-

горитм создания профессиональных тестов на вакантные должности. 

4. Психологическое тестирование профессиональных, деловых и личностных качеств 

кандидатов с помощью тестов: 

• Гилфорд Дж. Уровень предпринимательского мышления  

• Леевик Г. Е. Сорока факторный Комбинированный личностный опросник 

5. Программа собеседования руководителя подразделения с претендентом на вакантную 

должность.  

6. Применение компьютерной программы 40 КЛО в решении конкурсных задач. Алго-

ритм разработки сборника профессиональных стандартов вашего предприятия, с учетом 

профессиональных стандартов Министерства труда и социальной защиты РФ. Применение 

компьютерной программы 40 ф КЛО в конкурсном подборе – позволяет определить степень 

соответствия оценок кандидата требованиям профессионального стандарта нажатием всего 

одной кнопки. 

7. Отдел кадров предприятия получит письменные характеристики на сотрудников, 

нажатием нескольких клавиш. Полный текст характеристики по 40 профессионально-важ-

ным качествам личности составляет около пяти страниц текста. Резюме может быть любого 

объема, например, половина страницы. Всего за одну минуту. 

9. Накопление и анализ баз данных о кандидатах на должность и сотрудниках позволяет 

построить систему эффективного входного и текущего контроля персонала на предприя-

тии.  

10.Анализ опыта построения системы результативного входного и текущего контроля на 

предприятии на примере ряда отечественных предприятий. 

11. Система результативного входного и текущего контроля на предприятии дает воз-

можность прогнозировать будущие тенденции развития персонала. Можно прогнозировать 

индивидуальную карьеру сотрудников и даже определить формулу успеха в профессии в 

зависимости от профессионально важных качеств личности. 
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Тема 5. ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ ТЕХНОЛОГИЯ ТРЕНИНГОВ  

НА ПРЕДПРИЯТИИ  
 

Стоимость  

тренинга 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

67 800 руб. 80 часов 
 

01 – 12 декабря 2025 

09 – 20 марта 2026 

 06 – 17 июля 2026 

 07 – 18 сентября 2026 

 07 – 18 декабря 2026 

В программе: методического тренинга 

1. Особенности обучения взрослых. Роль профессии в обучении. Роль мотивации в обучении. 

Выбор педагогической технологии обучения. Эффективность психологического тренинга.  

2. Технология тренинга управления персоналом. Виды психологических тренингов. Структура 

тренинга. Приёмы психологического тренинга. Процедура знакомства. Обсуждение норм группы. 

Сообщение о состоянии человека. Высказывания об ожиданиях. 

3. Обучение взаимодействию с людьми. Видеопроба. Организация групповой дискуссии. Пред-

ставление нового материала. Потери информации при передаче. Ролевые игры в обучении. Техника 

активного слушания. Тренинг поведения в конфликтных ситуациях. Как преодолеть барьеры в об-

щении. Психотехнические упражнения. Формирование деловых отношений. Умение убеждать. 

Подведение итогов. 

4. Тренинг управления руководителями подразделений. Специальные приёмы управления. 

Правила организации ролевых игр. Приемы установления контакта. Позиция "Родителя", "Взрос-

лого" и "Ребенка" в общении.  

5. Решение проблемы методом мозгового штурма. Балинтова сессия. Приемы мотивирования. 

Как мотивировать себя на выполнение работы. Как мотивировать себя на достижение результата. 

Иерархия человеческих потребностей. Корпоративная культура в управлении персоналом. Регули-

рование эмоционального напряжения. Психотехнические игры. Упражнения для релаксации. 

6. Социально-психологический тренинг, как эффективный метод обучения персонала. Меха-

низмы обучения, задействованные в разных формах обучения взрослых. Анализ эффективности 

учебных занятий. Разбор ошибок своей работы. 

7. Форматы других технологий тренингов персонала и их использование в обучении руководи-

телей подразделений в различных производственных условиях современных предприятий. Законы 

взаимодействия с людьми. Искусство задавания вопросов. Искусство самопрезентации. Методы 

контроля педагогического процесса.  

8. Обучение технологиям проведения тренинга: «Метод погружения» и «Модульный метод». 

Организация групповой учебной деятельности. 

9. Трехкомпонентная структура учебного процесса: ролевые игры, групповая дискуссия, пси-

хотехнические игры.  

10. Динамика педагогического процесса в формате социально-психологического тренинга. 

Снижение напряжения, постановка целей, лабилизация, формирование компетенций, позитивная 

обратная связь. 

11. Самостоятельное построение учебного процесса. Практическая отработка навыков самостоя-

тельной работы тренером на опытной группе слушателей.  

12.Оценка эффективности педагогических мероприятий. Тестирование и анализ данных тести-

рования при текущем контроле и дальнейшем совершенствовании учебных программ.  

Тренинг проводит заместитель директора Центра, кандидат психологических наук, 

профессор Елена Викторовна Лиознова. Ею подготовлено более ста тренеров, ныне успешно 

самостоятельно проводящих тренинги на предприятиях РФ.  
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ТРЕНИНГИ  

специалистов служб управления персоналом 
 

Тема 1. ВОВЛЕЧЕННОСТЬ ПЕРСОНАЛА  

Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

44 600 руб. 24 часа 05 – 07 ноября 2025 

14 – 16 января 2026 

20 – 22 мая 2026 

22 – 24 июля 2026 

11 – 13 ноября 2026 

В программе: курса: 

1. Понятие вовлеченности. Влияние вовлеченности персонала на показатели эффективности 

работы предприятия. Преодоление противоречия целей работодателя и персонала. 

2. Проблемы вовлеченности у сотрудников предприятия. Диагностика и анализ мотива-

ции труда членов группы (деловая игра). Факторы формирования вовлеченности: политика 

компании, научная организация труда, корпоративная культура, условия самореализации.  

3. Руководитель как профессиональный коммуникатор. Профессионализм руководителя 

– ведущий фактор формирования вовлеченности сотрудников. Специфика профессиональ-

ного коммуникатора (деловая игра). 

4. Уровни приверженности компании. Принципы вовлеченности. Архетипы вовлеченно-

сти. Личностная зрелость как фактор вовлеченности сотрудника. Потребность, мотив, цель, 

мотивировка – множественность связей. Мотивация сотрудников предприятия (деловая игра). 

5. Методика определения уровня вовлеченности персонала. Тестирование, обработка и 

интерпретация результатов. Вовлеченность персонала как один из параметров эффективности 

трудовой деятельности. 

6. Групповая коммуникация как инструмент формирования вовлеченности. Технологии 

управления. Формы групповой работы. Методика ведения беседы. Диагностика индивидуаль-

ного профиля мотивов участников группы (по Маслоу).  

7. Виды нематериальной мотивации в контексте типологии мотивационной сферы сотруд-

ников. Пирамида Маслоу. Факторы высокого уровня мотивации. Закон оптимальной мотива-

ции. 

8. Анализ опыта формирования вовлеченности успешных предприятий. Мотивация и ти-

пология характера. Индивидуальный подход к повышению вовлеченности сотрудников. Диа-

гностика характерологического типа руководителя. Методика измерения вовлеченности пер-

сонала. 

9. Психологические особенности диалога как инструмента повышения вовлеченности. Ме-

тодики ведения беседы. Лояльность работников. Обман, как проявление нарушений психоло-

гического климата. Удовлетворение коммуникативных потребностей сотрудников как фактор 

совершенствования корпоративной культуры. 

 

Тренинг проводит заместитель директора Центра, кандидат психологических наук, 

профессор Елена Викторовна Лиознова 
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Тема 2. СПЕЦИАЛЬНЫЕ МЕТОДЫ ОЦЕНКИ ПЕРСОНАЛА  
 

Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

69 800 руб. 40 часов 
15 – 19 сентября 2025 

15 – 19 декабря 2025 

16 – 20 марта 2026 

15 – 19 июня 2026 

14 – 18 сентября 2026 

14 – 18 декабря 2026 

В программе: 

1. Оценка персонала как метод управления затратами организации. Оценка эффективности 

деятельности служащих, специалистов и руководителей методом парного сравнения.  

2. Метод профессионального тестирования в оценке знаний, умений и навыков персонала. 

Проверка профессиональных компетенций руководителей, специалистов и служащих на основе 

соответствующего образования, подготовки, навыков и опыта. Проведение - в виде квалифика-

ционного экзамена.  

3.Оценка эффективности деятельности персонала путем организации конкурсов «Лучший 

по профессии». 

4.Оценка персонала как метод управления затратами организации. Оценка эффективности 

деятельности служащих, специалистов и руководителей методом парного сравнения.  

5.Метод экспертных оценок по 100 профессиональным компетенциям при оценке деятель-

ности, знаний, умений и навыков, а также профессионально-важных качеств личности персо-

нала.  

6.Метод «Ассессмент-Центр» в оценке персонала. Ассессмент-Центр – специально построен-

ная активная процедура, направленная на выявление сильных и слабых сторон кандидата на 

должность или аттестуемого; позволяет в условиях, максимально приближенных к практике, 

точно оценивать коммуникативные, деловые и лидерские качества.  

7.Тестирование способностей и профессионально-важных качеств личности персонала с помо-

щью батареи тестов:  

• Методики Мейерс-Бригс и Кейрси. Опыт оценки персонала в США. 

• 40-факторный Комбинированный личностный опросник. Опыт оценки персонала  в Рос-

сийской Федерации, Беларуси и Казахстане.  

8. Отработка навыков работы с компьютерной программой WINMEA 7.0, определяющей 

уровень профессиональной компетентности аттестуемого и его соответствие профессиональ-

ному стандарту должности по 100 компетенциям. 

9. Отработка навыков работы с компьютерной программой 40 ф KLO, определяющей уро-

вень профессионо-важных и личностных качеств аттестуемого и его соответствие профессио-

нальному стандарту должности по 40 компетенциям. 

10 Оценка результативности действий администрации по работе с персоналом с помощью 

специальных методов.  

Курс проводят авторы-разработчики методики под руководством директора Центра,  

члена-корреспондента Международной академии психологических наук,  

профессора Леевика Георгия Евдокимовича. 
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Тема 3. УНИВЕРСАЛЬНАЯ СИСТЕМА ЭКСПРЕСС-ОЦЕНКИ  

ПЕРСОНАЛА  
 

Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

69 800 руб. 40 часов 

 

17 – 21 ноября 2025 года 

 

23 – 27 марта 2026 

25 – 29 мая 2026 

16 – 20 ноября 2026 

7 – 11 декабря 2026 

В программе курса: 

Универсальная система экспресс-оценки персонала позволяет: 

Во-первых, оценивать 36 профессионально-важных качеств личности, а именно: 

• Свойства темперамента: Один из 96 типов темперамента; Пластичность – ригидность 

нервной системы; Уровень тревожности; Интроверсию – Экстраверсию.  

• Коммуникативные свойства личности: Уровень меры в общении; Активность в контактах 

с людьми; Конформность-не конформность поведения; Доверчивость-подозрительность к 

людям. 

• Эмоциональную сферу личности: Количество внешних эмоциональных реакций; Уровень 

эмоциональной чувствительности; Уверенность – не уверенность в себе; Толерантность -

Агрессивность в поведении. 

• Профессиональное здоровье: Уровень профессиональной адаптации; Уровень работоспо-

собности; Наличие дефицита времени; Уровень амбициозности; Степень профессионального 

выгорания. 

• Волевую сферу личности: Уровень контроля эмоциональных реакций; Дисциплинирован-

ность поведения; Уровень силы воли; Уровень решительности в поступках; Самостоятель-

ность поведения.  

• Интеллект: Уровень развития логического интеллекта; Сила интуиции; Богатство вообра-

жения; Консерватизм-Стремление к новому; Уровень развития аналитических способностей. 

• Организаторские способности: Уровень развития организаторских способностей; Уро-

вень развития лидерских способностей; Простота-Дипломатичность поведения; Умение ори-

ентироваться во времени; Степень готовности к риску. 

• Мотивационная сфера личности. Уровень целей в жизни; Адекватность самооценки. Уро-

вень мотивации достижения успеха; Уровень мотивации избегания неудач; Корпоративная 

верность. 

Во-вторых, оценить 60 профессиональных компетенций руководителей и специалистов на 

любой должности Вашего предприятия. Профессиональные компетенции разделены на че-

тыре группы, по каждой из которых дается оценка знаний и соответствующий текст в харак-

теристике.  

В-третьих, настраивать методику на требования любой должности или профессии Вашего 

предприятия. 36 профессионально-важных качеств личности и четыре группы профессио-

нальных знаний соотносятся с профессиональным стандартом должности предприятия по 40 

параметрам. Мы уже подготовили для Вас 120 профессиональных модулей должностей 
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предприятия. Всего более 1500 вопросов для теста на профессиональную компетентность. 

Из 120 модулей можно собрать набор требований почти по всем профессиям.  

В-четвертых, с помощью многоцелевой компьютерной программы Вы сможете настраи-

ваться на профессиональные стандарты Министерства труда и социальной защиты РФ.  

Нами подготовлено тридцать вариантов многоцелевой компьютерной программы, уже 

настроенной на тридцать профессий. 

Универсальный система оценки персонала, объединяя в единое целое стандарты, лич-

ностный вопросник, тест профессиональных компетенций и компьютерную программу, уже 

внедрена на ряде предприятий различных отраслей России.  

Мы подготовили для Вас тридцать вариантов программ, настроенных на следующие 

профессии и должности: 

1.Директор филиала; 2. Бухгалтер; 3. Юрист; 4. Руководитель департамента по ТВ и РВ; 5. 

Руководитель среднего звена управления; 6.Мастер цеха; 7. Мастер монтажных работ; 8. Ре-

ферент; 9. Помощник руководителя; 10. Секретарь руководителя; 11. Инженер-конструктор; 

12. Инженер авиаконструктор; 13. Инженер АСУТП; 14. Специалист по информационным 

технологиям; 15. Специалист по нормированию труда; 16. Технолог автопрома; 17. Руково-

дитель проекта в автопроме; 18. Экономист в автопроме; 19. Инженер-технолог; 20. Кадро-

вый резерв на должность руководителей младшего и среднего звена; 21. Кадровый резерв на 

должность главного металлурга; 22. Кадровый резерв на должность коммерческого дирек-

тора; 23. Начальник отдела; 24. Кадровый резерв КБ; 25. Кадровый резерв среднего звена 

управления; 26. Начальник цеха; 27. Кадровый резерв конструкторов по ракетостроению; 28. 

Муниципальные служащие; 29. Кадровый резерв среднего звена РусГидро; 30. Начальник 

цеха КРС. 

В результате применения этой системы: 

1. Вы легко определите соответствие сотрудника профессиональному стандарту занимаемой 

или резервной должности. Буквально в два клика «мышкой», Вы сможете сравнить одного 

сотрудника с другими и решить – кто Вам более подходит.  

2. Вы получите письменную характеристику на любого из протестированных сотрудников, 

нажатием нескольких клавиш. Полный текст характеристики по 36 профессионально-важ-

ным качествам личности и четырем группам профессиональных знаний составляет около 

пяти страниц текста. Резюме может быть любого объема, например, половина страницы. 

Всего за одну минуту. 

3. Вам будет проще принять решение по кадровым вопросам, определив по результатам те-

стирования соответствие человека, претендующего стать Вашим сотрудником, предъявляе-

мым требованиям. 

4. Вы легко подберёте кандидатов в кадровый резерв. Программа ПК сама просчитает и вы-

берет самых достойных на замещение должностей. 

5. И самое главное – полученные компетенции будут востребованы не только сегодня, но и 

в будущем. Ведь Вы будете знать наш опыт создания этой методики, тонкости разработки 

профессиональных тестов, особенности настройки компьютерной программы под требова-

ния любой профессии. Мы передадим Вам также стратегию работы со стандартами Мини-

стерства труда и социальной защиты, настроенную на максимальную пользу для Вашего 

предприятия. 
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Тема 4. МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОДБОРА  

И ПОДГОТОВКИ ПЕРСОНАЛА 
 

Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

35 700 руб. 40 часов 10 – 14 ноября 2025 

22 – 26 декабря 2025 

11 – 15 мая 2026 

29 июня – 03 июля 2026 

09 – 13 ноября 2026 

21 – 25 декабря 2026 

В программе курса: 

1. Подбор и подготовка персонала в современных условиях СВО и дефицита персонала в 

результате демографической «ямы». Оптимизация затрат на подготовку персонала. Оценка 

эффективности предпринятых действий по подбору, обучению и повышению квалификации. 

2. Система ранней профориентации на предприятии. Ранняя профориентация молодежи 

— в школе, техникуме, ВУЗе. Реклама развивающихся профессий предприятия в средствах 

массовой информации. Изучение и прогноз изменений на рынке труда. 

3. Программы собеседования и интервью при найме на работу. 20 наиболее частых во-

просов при собеседовании. Как провести идеальное собеседование. Как проводить собеседо-

вание по телефону при входном контроле. 

4. Профессиональный отбор при подборе и подготовке персонала. Разработка професси-

ональных тестов для оценки уровня компетенций служащих, специалистов и младших руко-

водителей согласно профессиональным стандартам предприятия. Модульный подход. 

5. Методики определения профессиональных интересов молодежи. Дифференциально-

диагностический опросник. Е.А. Климова. Методика определения профессиональных инте-

ресов А.С. Толпыкина. Тест на уровень предпринимательского мышления Дж. Гилфорда.  

6. Первичная и вторичная профессиональная адаптация молодых специалистов. Мони-

торинг процесса адаптации молодежи на предприятии к условиям и характеру труда, к си-

стеме взаимоотношений с начальником и коллективом. Помощь в решении конфликтов. 

7. Совершенствование системы непрерывной подготовки руководителей, специалистов 

и служащих. Наиболее эффективные методы обучения молодых специалистов и руководи-

телей: Социально-психологический тренинг и метод Кейсов.  

8. Планирование индивидуальной карьеры молодых сотрудников. Изучение молодежью 

имеющихся и формирование новых традиций, норм и правил в коллективе. Отбор кандида-

тов в резерв на выдвижение. Подготовка резерва. 

9. Выход из профессии и трудовой деятельности. Реализация опыта и квалификации вете-

ранов. 

Курс проводит коллектив преподавателей под руководством заместителя директора 

Центра непрерывной подготовки руководителей, кандидата психологических наук, 

профессора Елены Викторовны Лиозновой. 
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Тема 5.  
Стоимость 

курса 

Программа Сроки проведения  

в 2025 году 

Сроки проведения  

в 2026 году 

69 800 руб. 40 часов 

 

29 сентября – 03 октября 2025 

24 – 28 ноября 2025 

 

09 – 13 марта 2026 

01 – 05 июня 2026 

21 – 25 сентября 2026 

02 – 06 ноября 2026 

Цели семинара:  

• Разработать применительно к специфике Вашего предприятия модель управления численно-

стью и эффективностью работы персонала при одновременном повышении функционально-

сти служб, подразделений и предприятия в целом.  

• Передать руководителям службы управления персоналом разработанную нами, и не имею-

щую аналогов, систему определения степени загруженности персонала.  

• Определить мероприятия по оптимизации степени загруженности персонала, снижению за-

трат и, в целом, укреплению конкурентоспособности предприятия.  

В программе: 

1. Загруженность работой руководителей, специалистов и служащих как социальная, экономи-

ческая и правовая проблема, требующая практического разрешения силами руководителей пред-

приятия. Новые, эффективные для кризисных условий, способы диагностики функциональной за-

груженности и результативности персонала. 

2. Методика определения степени загруженности персонала. Сущность и структура предла-

гаемой методики. Алгоритм обработки данных и интерпретации результатов. Основные правила 

работы с методикой и ее адаптации к условиям предприятия. 

3. Создание сборника профессиональных стандартов к личности и деятельности руководите-

лей и специалистов по ключевым должностям Вашего предприятия. Регламентация параметров 

высокой профессиональной готовности персонала. Сегментирование персонала предприятия и 

методы наилучшего воздействия на сотрудников с целью полного использования их потенциала 

и личностных характеристик.  

4. Отработка навыков работы с программой «Personal+». Программа автоматизированной 

обработки результатов позволяет определять коэффициенты соответствия, аттестуемого требова-

ниям занимаемой должности по 100 параметрам его деятельности, что важно при проведении ат-

тестации и определении степени загруженности персонала работой  

5. Опыт проведения аттестации руководителей среднего звена управления путем применения 

метода экспертных оценок. Обработка и интерпретация результатов, подготовка аттестационных 

характеристик, а также создание и постоянное пополнение банка данных по специалистам и ру-

ководителям на предприятии. 

6. Достоинства методики определения степени загруженности персонала:  

• Удобна в работе и интерпретации при высокой достигаемой эффективности практических ре-

зультатов. Не требует использования экономических, финансовых данных, которые составляют 

коммерческую тайну Вашего предприятия. В силу гибкости настроек может применяться на пред-

приятиях разных отраслей и форм собственности.  

• Создает профессиональные стандарты предприятия двумя путями: 1) статистическим, по дан-

ным оценивания аттестуемых соответствующих должностей, 2) экспертным, когда руководитель 

и его команда сами создают стандарты для данной должности. 

• Методика реализована через компьютерную программу «Personal+» и определяет степень за-

груженности в процентах к профессиональному стандарту.  

• Администрация предприятия получит также график соответствия и характеристику аттестуе-

мого, с оценками его загруженности работой.  

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЕ ПЛАНЫ ОБУЧЕНИЯ  
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КАДРОВОГО РЕЗЕРВА НА ПРЕДПРИЯТИЯХ 
 

1. Учебно-тематический план обучения кадрового резерва  

руководителей среднего звена АО «МКБ «Факел» 

 
Цель обучения: Подготовка кадрового резерва конструкторов предприятия к соответствию требова-

ниям профессионального стандарта «Руководитель среднего звена управления» предприятия. 

Задачи обучения: 

1.Развить у младших руководителей и специалистов, зачисленных в кадровый резерв, понимание со-

временных способов достижения высокого качества управления группой, коллективом. 

2.Укрепить у младших руководителей и специалистов, включенных в резерв на выдвижение, мотива-

цию непрерывного совершенствования качества и техники управления людьми. 

Целевая аудитория: одна группа конструкторов 15-17 человек. Кадровый резерв. 

Продолжительность тренинга: 3 дня. Всего 30 академических часов. 

Режим занятий: 10 академических часов в день. 

Форма занятий: психологический тренинг. 

Методика психодиагностики: «Универсальная система экспресс-оценки персонала». 

Преподаватели: Один профессор или доцент. 

 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во  

часов 

1 

день 

 

Вводная часть: тематика, цели, регламент работы. Факторы управленческой эффективно-

сти руководителя в условиях производства. Диагностика особенностей резервистов в связи 

с требованиями профессионального стандарта должности.  

Экспресс-оценка обучающихся личностным опросником и профессиональным тестом 

для руководителей среднего звена. 

Деловые и неформальные отношения в коллективе.  

Специфика повышения квалификации управленческого резерва, как субъекто-центриро-

ванной профессий. Задачи активных методов обучения управлению людьми.  

Вводная диагностика уровня развития профессионально важных особенностей личности 

слушателей.  

Лидерство в коллективе. Групповые формы работы. Современные формы проведения 

совещания. Развитие навыков эффективной самопрезентации как средства укрепления ли-

дерских позиций и авторитета в коллективе подразделения. Эффективная самопрезента-

ция, позитивный имидж руководителя среднего звена, как фактор управления. Закономер-

ности эффективного публичного выступления. 

0,5 

 

 

1,5 

 

1 

 

 

 

0,5 

 

2 

Выявление типичных управленческих проблем для данного жизненного цикла коллек-

тива производственного подразделения. Развитие карьеры, как расширение полномочий и 

ответственности. Постановка индивидуальных задач обучения.  

Руководитель и лидер. Начальник производственного подразделения предприятия как 

руководитель и как лидер в системе управления. Миссия руководителя.  

Учет феномена «нисходящей слепоты» в целях совершенствования стиля управленческой 

деятельности. 

Портрет идеального руководителя. Анализ достоинств и недостатков идеального руко-

водителя как ориентир дальнейшего развитие профессиональных умений, лидерских ка-

честв резервистов, укрепления лидерских позиций и авторитета в коллективе цеха. 

Типы лидерства. Индивидуальный стиль лидерства и управления. 

1 

 

 

 

2,5 

Разбор кейсов и индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситу-

ациям взаимодействия.                        
1 

Итого: 10 
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2 

день 

Функции руководителя.  

Целеполагание и его роль в планировании и реализации успешной деятельности. Управ-

ление нагрузкой и делегирование. Постановка цели и задач. Мечта, цель, задача. Характе-

ристики цели. Делегирование задач, полномочий, ответственности. Отличие делегирова-

ния и поручения. Матрица Эйзенхауера как инструмент расстановки приоритетов. Типы 

постановки целей: по проблеме, по задаче, по алгоритму.  

Кадровый потенциал как ведущий компонент бережливого производства. Вовлечен-

ность персонала и ее влияние на эффективность производства. Факторы, влияющие на 

вовлеченность сотрудников.  

 

2 

 

 

 

 

Общение, как основной инструмент влияния руководителя.  

Диадное общение в структуре эффективного менеджмента. Приемы, повышающие успеш-

ность понимания и влияния на другого человека. Методика ведения деловой беседы. 

Этапы деловой беседы: вступление в контакт, снижение напряжения, аргументация, ори-

ентация, согласование позиций, выработка плана действий, выход из контакта. Приемы 

активного слушания: проговаривание, перефразирование, развитие идеи. 

4 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимодей-

ствия.                          
2 

Итого: 10 

3 

день 

Мотивация персонала – инструмент эффективного управления. Типы мотивации. Фак-

торы высокого уровня мотивации. Материальная и нематериальная мотивация. Положи-

тельная и отрицательная мотивация. Виды мотивов и их использование в работе. Внешняя 

и внутренняя мотивация. Мотивация с ориентацией «на боса», «на группу», «на себя». 

4 

 

 

Контроль и коррекция деятельности. Контроль выполнения задач в работе руководи-

теля. Виды контроля, выбор оптимального вида контроля. Принципы эффективного кон-

троля. Виды ответственности. Информирование персонала. Проблема искажения инфор-

мации в процессе взаимодействия с персоналом.  

2 

 

 

Обсуждение результатов экспресс-оценки личностным опросником и профессиональным 

тестом для конструкторов. Характеристики соответствия профессиональному стандарту 

должности «руководитель группы». Итоговый прогноз личностного и профессионального 

роста. Формулирование дальнейших задач саморазвития. 

3 

 

Круглый стол. Подведение итогов обучения. Вручение удостоверений. 1 
Итого: 10 

 Всего:  30 

 

2. Учебно-тематический план обучения 

кадрового резерва начальников цехов АО «МКБ «Факел» 

по теме: «Совершенствование организации системы работы начальника цеха» 
 

Цель обучения: Подготовка кадрового резерва начальников цехов предприятия к полному соответ-

ствию требованиям профессионального стандарта «Начальник цеха АО «МКБ «Факел». 

Задачи обучения: 

1. Совершенствование управленческих коммуникаций начальников цехов. 

2. Дальнейшее развитие навыков ситуационного руководства коллективом. 

3. Развитие приёмов управления изменениями в цеху. 

4.Укрепление навыков формирования команды начальника цеха. 

Целевая аудитория: одна группа начальников цехов и их заместителей 

в 15-17 человек. Кадровый резерв. 

Продолжительность тренинга: 4 дня. Всего 40 академических часов. 

Режим занятий: 10 академических часов в день. 

Форма занятий: социально-психологический тренинг. 

Методика психодиагностики: «Универсальная система экспресс-оценки персонала». 

Преподаватели: Один профессор. 
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№ 

п\п 

Темы занятий К-во  

часов 

1 

день 

 

Вводная часть: тематика, цели, регламент работы. Специфика повышения квалификации 

начальников цехов. Цель и задачи обучения управлению людьми и коллективом. 

Профессиональное тестирование начальников цехов универсальной системой экспресс-

оценки персонала. 

0,5 

 

1,5 

Выявление типичных управленческих проблем начальников цехов в настоящее время. 

Развитие карьеры, как расширение полномочий и ответственности. Постановка индивиду-

альных задач обучения.   

2 

Совершенствование управленческих коммуникаций начальника цеха. Место коммуникации 

в управленческой деятельности. Объекты управленческой коммуникации. Индивидуальные 

средства коммуникации: особенности установления контакта, постановка целей, мотиваци-

онная беседа, увольнения/сокращения, контроль подчиненного.  

2 

Барьеры индивидуальной коммуникации. Работа с индивидуальными барьерами сотруд-

ников. Групповые средства коммуникации: собрания, мозговой штурм, обучение действием, 

фасилитация, мотивационное выступление, публичные выступления, барьеры групповой 

коммуникации.  

2 

Разбор кейсов и индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуа-

циям взаимодействия.                  
2 

Итого: 10 

2 

день 

Ситуационное руководство персоналом. Руководитель и лидер. Миссия руководителя. 

Учет феномена «нисходящей слепоты» в целях совершенствования стиля управленческой 

деятельности. 

Портрет идеального начальника цеха как ориентир для дальнейшего развития професси-

ональных умений, лидерских качеств, укрепления лидерских позиций и авторитета в кол-

лективе цеха.  

2 

 

 

 

 

Типы лидерства. Оценка индивидуального стиля лидерства и управления. Исследование 

собственного стиля руководства, понимание его сильных сторон в работе с людьми. Выра-

ботка рекомендаций по наиболее адекватному стилю лидерства. 

2 

Профессиональная компетентность и уровень зрелости сотрудника, ценностные установки 

сотрудников. Недостаточное и чрезмерное руководство. 
2 

Руководитель как мотиватор. Средства мотивации (материальные и нематериальные ин-

струменты мотивирования, рентабельное соотношение материальной и нематериальной по-

литики мотивирования, метод мотивирующей оценки). Построение системы мотивации.  

2 

Разбор кейсов и индивидуальное консультирование. Обсуждение и проработка «слож-

ных случаев» из практики участников. Влияние и мотивация в различных ситуациях – деле-

гирование, предоставление обратной связи, ситуации давления и стресса. Отличие понятия 

«делегирование» от понятия «поручение». Выгоды делегирования для руководителя и под-

чиненных. 

2 

Итого: 10 

3 

день 

Функции начальника цеха.  

Целеполагание и его роль в планировании и реализации успешной деятельности. Управ-

ление нагрузкой и делегирование. Постановка цели и задач. Мечта, цель, задача. Характе-

ристики цели. Делегирование задач, полномочий, ответственности. Типы постановки це-

лей: по проблеме, по задаче, по алгоритму.  

2 

 

 

 

  
Вовлечённость персонала и её влияние на эффективность деятельности персонала. 

Факторы, влияющие на вовлечённость сотрудников. 
2 

Управления изменениями в цеху. Основные подходы к управлению изменениями. При-

чины изменений. Приёмы управления изменениями в цеху. 
2 
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Упражнения для отработки навыков управления изменениями в ситуации неопреде-

ленности. Модель «изменения – проблема – управление – решение». Формула реализации 

управления изменениями. «Кривая» реагирования на изменения в цеху. Источники сопротив-

ления. Инструменты работы с сопротивлением сотрудников в процессе изменений. Типы со-

трудников - противников изменений. 

2 

Разбор кейсов и индивидуальное консультирование. Обсуждение и проработка «слож-

ных случаев» сопротивления сотрудников изменениям из практики участников. 
2 

Итого: 10 

4 

день 

Укрепление навыков формирования команды начальника цеха. Формирование команды 

руководителя из надежных и лично преданных ему сотрудников, не являющихся высоко-

классными управленцами и специалистами – примеры и последствия. 

2 

 

 

Формирование команды руководителя путем разработки профессионального стандарта 

начальника цеха подбор сотрудников, строго удовлетворяющих требованиям стандарта. 
2 

Формирование команды с помощью различных процедур оценивания профессиональных 

компетенций, личных и деловых качеств кандидатов. Создание атмосферы доверия в ко-

манде. 

2 

Воспитание и обучение сотрудников. Коучинг. Наставничество. Совершенствование си-

стемы работы с резервом на выдвижение. 
2 

 

Обсуждение результатов тестирования. Характеристики соответствия профессиональ-

ному стандарту должности «начальник цеха». Прогноз личностного и профессиональ-ного 

роста. Формулирование дальнейших задач саморазвития. 

2 

 

Круглый стол. Подведение итогов обучения. Вручение удостоверений. 
 

Итого: 10 

 Всего:  40 

 

      

3.Учебно-тематический план обучения кадрового резерва  

АО «СЭГЗ» по теме: «Эффективный руководитель на предприятии». 
 

Цель курса: повышение квалификации кадрового резерва предприятия в управлении человеческими 

ресурсами.  

Задачи курса: 

1.Закрепить понимание современных способов достижения высокого качества управления. 

2.Укрепить мотивацию непрерывного совершенствования качества управления путем использования 

психологических факторов влияния на персонал. 

Целевая аудитория: одна группа резерва на должность начальников подразделений предприятия и 

на должность директоров по направлениям 15 человек. 

Продолжительность тренинга: 5 дней. Всего сорок академических часов.  

Режим занятий: 8 академических часов в день.  

Форма занятий: социально-психологический тренинг. 

Методика психодиагностики: «Универсальная система экспресс-оценки персонала». 

Преподаватели: Один профессор или доцент. 

 

№ 

п\п 

Темы занятий К–во  

часов 

1  

день 

Вводная часть(лекция): тематика, цели, регламент работы. Специфика повышения квалифи-

кации в разных типах профессий. Задачи тренинга, как активного метода обучения управле-

нию людьми. 

Вводная диагностика уровня развития профессионально важных особенностей личности 

слушателей. 

2 
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 Тема: Развитие навыков эффективной самопрезентации. 

(Практика - тренинг) Эффективная самопрезентация, позитивный имидж руководителя как 

фактор управления. Закономерности эффективного публичного выступления. 

3 

 Тема: Лидерство в коллективе. (Практика - деловая игра, дискуссия, самодиагностика) 

Начальник производственного подразделения предприятия как руководитель и как лидер в 

системе управления. Миссия руководителя. Руководитель и лидер. Типы лидерства. Оценка 

индивидуального стиля лидерства и управления. Функции руководителя. 

3 

 Итого: 8 

2 день Тема: Целеполагание и его роль в планировании и реализации успешной деятельности. 

(Практика - дискуссия) Мечта, цель, задача. Характеристики цели. Управленческие проблемы 

на предприятии. Постановка индивидуальных задач обучения. Типы постановки целей: по 

проблеме, по задаче, по алгоритму. Целеполагание в контексте общения. 

4 

Тема: Структура общения. (Лекция) Вступление в контакт. Снятие напряжения. (Практика 

- тренинг) Партнерское общение в структуре эффективного менеджмента. Приемы, повыша-

ющие успешность понимания другого человека. Отработка приемов активного слушания. 

4 

Итого: 8 

3 день Тема: Мотивация персонала - инструмент эффективного управления. 

Типы мотивации (Лекция). Факторы высокого уровня мотивации. Материальная и немате-

риальная мотивация. Положительная и отрицательная мотивация. 

2 

(Практика - дискуссия) Виды мотивов и их использование в работе. Внешняя и внутренняя 

мотивация. Мотивация с ориентацией «на боса», мотивация с ориентацией «на группу», мо-

тивация с ориентацией «на себя». 

2 

Классификация сотрудников (Практика - дискуссия) по виду мотивации. Диагностика ве-

дущих мотивов. Закон оптимальной мотивации. 
4 

Итого: 8 

4 день Тема: Контроль и коррекция деятельности. (Практика - дискуссия) Контроль выполнения 

задач в работе руководителя. Виды контроля, выбор оптимального вида контроля. Принципы 

эффективного контроля. Виды ответственности. 

(Практика - деловая игра) Информирование персонала. Проблема искажения информации в 

процессе взаимодействия с персоналом. 

4 

Тема: Самоконтроль. (Практика - тренинг) Самоконтроль как средство организации дея-

тельности. Самоконтроль в поведении руководителя. Эмоциональный интеллект. Диагно-

стика эмоционального интеллекта. Эмоции в работе руководителя. 

4 

Итого: 8 

5 день Тема: Трудные ситуации в работе руководителя. (Практика - тренинг) Конфликт и его зна-

чение в межличностном общении. Способы поведения в конфликтной ситуации. Диагностика 

стилей реагирования в конфликте. «Трудные» партнеры и оптимизация работы с ними. 

4 

Итоговая диагностика результатов обучения. Формулирование дальнейших задач само-

развития. 
3 

Круглый стол. Подведение итогов обучения. Вручение удостоверений. 1 
Итого: 8 

 Всего: 40  
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4. Учебно-тематический план обучения кадрового резерва руководителей  

старшего звена управления производством АО «СЭГЗ». 

 
Цель курса: повышение компетентности руководителей структурных подразделений предприятия в 

управлении человеческими ресурсами. 

Задача курса: Творческое применение современных способов достижения высокого качества управ-

ления персоналом. 

Целевая аудитория: одна группа резерва руководителей структурных подразделений предприятия. 

Продолжительность тренинга: всего 4 дня, сорок академических часов на 1 группу в 15 человек. 

Режим занятий: по 10 академических часов в день. 

Форма занятий: социально-психологический тренинг. 

Методика психодиагностики: «Универсальная система экспресс-оценки персонала». 

Преподаватели: Один профессор. 

 

№  

п\п 

Темы занятий Кол-во 

часов 

1 

день 

 

 Вводная часть: тематика, цели, регламент работы. Структура управленческих компетен-

ций. Основной инструмент управленца – влияние на людей. Профессионал и любитель – 

различие установок. 

Специфика повышения квалификации в субъекто-центрированных профессиях. Задачи 

тренинга, как активного метода обучения управлению людьми.  

Вводная диагностика уровня развития слушателей как профессиональных коммуникаторов. 

Тема: Ораторское мастерство и эффективная самопрезентация. Самопрезентация, по-

зитивный имидж руководителя, как фактор управления. Типичные ошибки при выступле-

нии и способы их избегания. Закономерности эффективного публичного выступления, с 

элементами аттракции и самопродвижения. Рациональные и эмоциональные компоненты 

при публичном выступлении. 

Тема: Лидерство в коллективе. Руководитель структурного подразделения предприятия 

как руководитель и как лидер в системе управления. Миссия руководителя. Руководитель 

и лидер. Типы лидерства. Оценка индивидуального стиля лидерства и управления. Функ-

ции руководителя. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимодей-

ствия. 

 

2 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

3 

 

 

 

2 
Итого: 10 

2 

день 

Тема: Целеполагание и его роль в планировании и реализации успешной деятельно-

сти. Мечта, цель, задача. Характеристики цели. Управленческие проблемы на предприятии. 

Постановка индивидуальных задач обучения.  Типы постановки целей: по проблеме, по за-

даче, по алгоритму. Целеполагание в контексте общения. 

Тема: Анализ как компонент целостного процесса взаимодействия. 

Роль выстраивания лояльных отношений с подчиненными, коллегами и руководством для 

эффективного достижения целей. Проблема ответственности в деятельности и общении.   

Тема: Структура профессионального общения.  

Вступление в контакт. Снятие напряжения. Партнерское общение в структуре эффектив-

ного менеджмента. Закономерности искажения информации в ходе общения. Приемы, по-

вышающие успешность понимания другого человека.  

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимодей-

ствия. 

2 

 

 

 

2 

 

 

 

4 

 

 

2 

Итого: 10 

3 

день 

Тема: Мотивация персонала – инструмент эффективного управления. 

Типы мотивации. Факторы высокого уровня мотивации. Материальная и нематериальная 

мотивация. Положительная и отрицательная мотивация.  

Виды мотивов и их использование в работе. Внешняя и внутренняя мотивация. Мотива-

ция с ориентацией «на боса», мотивация с ориентацией «на группу», мотивация с ориента-

цией «на себя». 

2 

 

 

2 

 



 

43 
 

Классификация сотрудников по виду мотивации. Диагностика ведущих мотивов. 

Закон оптимальной мотивации. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимодей-

ствия 

4 

 

2 

Итого: 10 

4 

день 

 

 

 

Тема: Контроль и коррекция деятельности.  Контроль выполнения задач в работе руко-

водителя. Виды контроля, выбор оптимального вида контроля. Принципы эффективного 

контроля. Закономерности подачи и принятия обратной связи. Виды и формы ответствен-

ности. Информирование персонала. Проблема искажения информации в процессе взаимо-

действия с персоналом.  

Тема: Самоконтроль. Самоконтроль как средство организации деятельности. Самокон-

троль в поведении руководителя. Руководитель и нецензурная лексика. Эмоции в работе 

руководителя.  

Итоговая диагностика уровня развития слушателей как профессиональных коммуникато-

ров. Формулирование дальнейших задач саморазвития. 

Круглый стол. Подведение итогов обучения. Вручение удостоверений. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимодей-

ствия 

3 

 

 

 

3 

 

 

1 

 

1 

 

2 
Итого: 10 

 Всего: 40 

 

 

5.Учебно-тематический план обучения резерва руководителей  

структурных подразделений АО «СШ ГЭС» 
 

Цель курса: дальнейшее развитие компетентности руководителей структурных подразделений пред-

приятия в управлении персоналом. 

Задачи курса: 

1. Совершенствование профессиональных компетенций в эффективном управлении коллективом.  

2. Усилить внутреннюю мотивацию развития управленческих навыков. 

3. Отработать практические умения взаимодействия с различными людьми в нестабильных условиях. 

Целевая аудитория: одна группа резерва руководителей структурных подразделений.  

Продолжительность тренинга: всего 4 дня, сорок академических часов на 1 группу в 15 человек. 

Режим занятий: по 10 академических часов в день  

Форма занятий: социально-психологический тренинг. 

Методика психодиагностики: «Универсальная система экспресс-оценки персонала». 

Преподаватели: Один профессор. 

 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во  

часов 

1 

день 

 

 Вводная часть. Специфика данного семинара 2-го уровня, его цели, задачи, регламент 

работы. Правила работы группы. Обратная связь по результатам внедрения умений, сфор-

мированных на предыдущем этапе.  

Тема: Эффективный управленец как профессиональный коммуникатор. 

 Использование установок профессионального коммуникатора в целях повышения эффек-

тивности управления человеческими ресурсами на современной ГЭС. Специфика группо-

вой беседы. Формулирование индивидуальных целей обучения. 

Тема: Профессионально-важные качества эффективного управленца. Рефлексия 

своих ресурсных сторон и точек роста. Портрет идеального руководителя подразделения 

в современных условиях. Ответственность в работе руководителя. Формирование навыка 

рефрейминга. Развитие корпоративной культуры как инструмент управления.  

1 

 

 

3 

 

 

 

4 
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Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимо-

действия. 
2 

Итого: 10 

2 

день  

Тема: Разнообразие людей – важный ресурс успешного управления коллективом. 

Индивидуальный подход в управлении. Роль, темперамент, характер, ценности. Типы 

темперамента в свете специфики управления. Учет проявлений характера в управлении.  

Диагностика индивидуальных характерологических особенностей членов группы. Внеш-

ние проявления характера у подчиненных. Стратегии управления людьми с различными 

акцентами в характере. 

Тема: Возраст и поведение.  Учет возрастных особенностей членов коллектива при вза-

имодействии с ними. Специфика работы с подчиненными более старшего возраста. Пси-

хологические особенности современной молодежи. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимо-

действия.  

4 

 

 

 

 

 

4 

 

2 

 

Итого: 10 

3 

день  

Тема: Управление конфликтной ситуацией на производстве. Конфликтная ситуация и 

конфликт. Способы поведения в конфликтной ситуации. Диагностика стратегий поведе-

ния в конфликте. Эффективные выходы из конфликтной ситуации. 

Тема: Развитие эмоционального интеллекта руководителей – важный компонент 

профессионального роста. Факторы, влияющие на эмоциональность человека.  Потреб-

ности, мотивы, цели, эмоции.  Роль эмоций в поведении в ситуации нестабильности. Раз-

витие навыка работы с эмоционально возбужденным партнером. Стратегии управления 

собственными эмоциями. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимо-

действия 

4 

 

 

4 

 

 

 

2 

Итого: 10 

4 

день 

 

 

 

Тема: Типовые управленческие ситуации. Методика ведения деловой беседы. Приемы 

установления контакта. Постановка задачи подчиненному. Информационные «ловушки». 

Убеждение партнера и техники аргументации. Ситуация просьбы. 

Тема: Обратная связь как инструмент эффективного развития. Техники подачи об-

ратной связи. Способы принятия критики. Самораскрытие и самокритика как инстру-

менты построения отношений. 

Итоговая диагностика уровня развития слушателей как профессиональных коммуника-

торов. Формулирование дальнейших задач саморазвития. 

Круглый стол. Подведение итогов обучения. 

Вручение удостоверений. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимо-

действия 

3 

 

 

3 

 

 

1 

 

1 

 

2 
Итого: 10 

 Всего: 40 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЕ ПЛАНЫ ОБУЧЕНИЯ МАСТЕРОВ  

И РУКОВОДИТЕЛЕЙ ЦЕХА  
 

Учебно-тематический план повышения квалификации мастеров 

АК «Якутскэнерго» (ОАО) по теме: 

«Эффективное управление производственным коллективом» 

 
Цель курса: совершенствование знаний, умений и навыков работы мастеров по эффективному управ-

лению производственными участками и сменами. 

Задачи курса: 

1. Дать слушателям знания о современных способах достижения высокого качества управления. 
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2. Укрепить у мастеров смен и участков мотивацию непрерывного совершенствования качества управ-

ления путем использования социально - психологических факторов влияния на коллектив. 

3. Оценить деловые и личностные качества слушателей интересах кадровой службы предприятия и 

реализации программ саморазвития. 

Целевая аудитория: одна группа мастеров смен и участков.  

Продолжительность тренинга: всего 3 дня, 30 академических часов на 1 группу в 15 человек. 

Режим занятий: по 10 академических часов в день  

Форма занятий: социально-психологический тренинг. 

Преподаватели: Один доцент. 

 

№ 

п\п 

Темы занятий Кол-во 

часов 

1 

день 

Вводная часть: тематика, цели, регламент работы. Специфика и задачи тренинга, как 

активного метода обучения управлению людьми. 
2 

Лекция. Жизненные циклы коллектива цеха и специфика управления им в современный 

период. Общий и производственный этикет современного руководителя. 
2 

Практическое занятие. Дальнейшее развитие профессиональных навыков руководи-

теля среднего и младшего звена. Психологическое тестирование КЛО. 
2 

Практическое занятие. Портрет современного руководителя. Принятие управленче-

ских решений.   Методы принятия групповых решений. Мозговой штурм. Балинтова сес-

сия. Производственное совещание. 

4 

Итого 10 

2 

день 

Практическое занятие. Управленческая компетентность руководителя младшего и 

среднего звена. Культура речи. Руководитель и коллектив: проблема лояльности, моти-

вации и удовлетворенности трудом. 

1 

Лекция. Совершенствование лидерского стиля руководителя коллектива. Индивидуаль-

ный стиль деятельности. Стиль деятельности и темперамент. Рекомендации. 
1 

Тренинг. Развитие навыков делового общения в управлении коллективом. Психо-

логия общения, позитивный имидж руководителя, как фактор управления. Навыки пуб-

личного выступления с элементами аттракции и самопродвижения. 

3 

Тренинг управленческого общения в производственных ситуациях.  Приемы, повы-

шающие успешность понимания другого человека.  
3 

Тренинг. Отработка приемов управленческого делового общения и активного слушания 

в ролевых играх.  
2 

Итого 10 

3 

день 

Лекция. Постановка целей перед подчиненными и коллективом. Характеристики 

цели. Цель и задача. Постановка индивидуальных задач в работе. Сбор управленческих 

проблем в конкретных подразделениях. 

1 

Тренинг навыков управленческого делового общения».  Вступление в контакт. Сня-

тие напряжения. Ориентация в целях беседы.  Аргументация.  Выработка и принятие 

решения. 

2 

Тренинг регуляции эмоций в деятельности руководителя. Эмоциональные состоя-

ния при вертикальной и горизонтальной коммуникации в организации. Влияние эмоций 

на эффективность принятия управленческих решений.  

2 

Тренинг развития навыков разрешения конфликтов. Понятие конфликта. Виды кон-

фликтов. Управление конфликтом. Приемы предотвращения регулирования, заверше-

ния конфликта. Достижение консенсуса. Профилактика, ослабление, подавление, от-

срочка конфликтов. Развитие у слушателей способности управлять конфликтами. 

2 

Тренинг взаимодействия с эмоционально возбужденными людьми – подчинен-

ными, коллегами, руководителем. Отработка техник общения, снижающих эмоцио-

нальное напряжение партнера и облегчающих решение проблем. 

2 
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Подведение итогов обучения. Вручение удостоверений. 1 

 Итого 10 

 Всего часов на одного слушателя 30 

 

 

2.Учебно-тематический план повышения квалификации мастеров и  

молодых специалистов АК «АЛРОСА» (ПАО) 
 

Цель курса: Развитие знаний, умений и навыков работы мастеров по управлению производствен-

ными коллективами участков и смен. 

Задачи курса:  

1. Укрепить у мастеров смен и участков мотивацию непрерывного совершенствования своей работы, 

нацеленной на результат труда. 

2.Оценить деловые и личностные качества слушателей интересах кадровой службы предприятия. 

Целевая аудитория: мастера, специалисты и молодые специалисты. Всего шесть групп по 15 чело-

век в группе. 

Место занятий: теплоход Михаил Светлов. 

Продолжительность тренинга: всего 6 дней, 45 академических часов на 1 группу в 15 человек. 

Режим занятий: по 8 академических часов в день  

Форма занятий: социально-психологический тренинг. 

Преподаватели: Шесть тренеров АНО «ЦНПР «ММК», под руководством профессора,  

доктора психологических наук А.Н. Николаева. 

 

№ 

п\п 

Темы занятий Кол-во 

часов 

1 

день 

Отплытие теплохода.  Вводная часть, представление команды преподавателей, тестиро-

вание слушателей. Информация о плане и организации работы семинара. 
3 

2 

день 

Тема: «Составляющие эффективного менеджмента». Менеджмент как наука об ис-

кусстве управления. Понятие о природе управления, научной организации труда: про-

блемы мотивации, принятия решений, управления временем и др.  

Анкетирование: групповая оценка потенциала организации. 

Лекция:  «Аксиомы менеджмента». Основные аксиомы управления. Дискуссионное об-

суждение аксиом с примерами, предлагаемыми участниками.  

Составление личного плана совершенствования управленческих способностей. 

Деловая игра: Психологические основы менеджмента. 

2 

 

 

1 

2 

 

1 

2 
Итого 8 

3 

день 

Тренинг: «Формирование команды». Понятие команды. Развитие способности дей-

ствовать в команде.  

Отработка навыков взаимодействия с партнерами и замена принципа соперничества на 

принцип сотрудничества.  

Процесс командообразования и его основные характеристики.  

3 

 

3 

 

2 
Итого 8 

4 

день 

Деловая игра: «Команда менеджеров как результат и инструмент развития корпо-

ративной культуры организации». 

Внутриорганизационные цели, ценности, отношения, нормы, традиции, стиль работы 

организации. Система отношений, воплощаемая в ритуалах, символике, обычаях. 

8 
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Формальная, официально-декларируемая и неформальная (на уровне слухов, сплетен, 

закулисных разговоров и интриг).  

Деловая игра направлена на выявление тонкостей внутриорганизационных отношений и 

формирование осознанного представления о реальной корпоративной культуре органи-

зации. 

Итого 8 

5 

день 

Тренинг.  Общение в команде: подготовка и проведение деловых бесед.  

Формирование единого понимания общих целей и задач, стоящих пред членами ко-

манды.  

Учет личностных особенностей в процессе взаимодействия. 

3 

3 

 

2 
Итого 8 

6 

день 

 

Деловая игра: «Современный тимбилдинг через формирование команды». Процесс 

развития организации осуществляется с помощью формирования команды, то есть отра-

ботки такого стиля взаимодействия членов команды, при котором они быстро и каче-

ственно решают поставленные задачи, максимально используя при этом творческий по-

тенциал каждого участника. 

4 

 

 

Тренинг «Развитие навыков разрешения конфликтов». Понимание и «образ» кон-

фликта. Предотвращение и преодоление межличностных конфликтов, возникающих по 

ходу совместной работы в команде. Творческое решение проблем. 

 

4  

 Итого 8 

 Подведение итогов семинара. Выдача удостоверений. 2 

 Всего академических часов 45 

 

3.Учебно-тематический план обучения мастеров, начальников смен и участков 

АО «СЭГЗ» по теме: «Эффективный руководитель производства в цеху» 
 

Цель курса: повышение компетентности руководителей структурных подразделений цеха предприя-

тия в управлении людьми. 

Задачи курса: 

1.Найти понимание современных способов достижения высокого качества управления. 

2.Укрепить мотивацию непрерывного совершенствования качества управления путем использования 

психологических факторов влияния на персонал. 

3.Отработать конкретные умения, необходимые для эффективного руководства персоналом участка, 

смены. 

Целевая аудитория: руководители структурных подразделений цеха. Всего 15 -17 человек в одной 

группе. 

Продолжительность тренинга: 5 дней на 1 группу. Всего 50 академических часов. 

Режим занятий: Всего по 10 ак. часов в день. Тренинг проводит один преподаватель по 8 часов в день. 

Затем следуют индивидуальные консультации по 2 часа в день в течение пяти дней. 

Методика психодиагностики: «Универсальная система экспресс-оценки персонала». 
 

№ 

п\п 

Темы занятий Кол-во 

часов 

1 

день 

 

 Вводная часть: цели, тематика, регламент работы. Управленческие умения мастеров, 

начальников смен и участков. Специфика профессионального общения как основного 

инструмента управленца Тренинг как активный метод обучения управлению людьми. 

Вводная диагностика уровня развития слушателей как профессиональных коммуника-

торов. 

Тема: Ролевой репертуар мастеров, начальников смен и участков  

2 

        

 

3 
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Миссия руководителя структурного подразделения предприятия в системе управления. 

Реализация представительской функции. Руководитель как главное лицо по работе с кад-

рами. Роль ведущего групповой дискуссии и совещания. Роль арбитра и посредника при 

разрешении конфликтных ситуаций. Руководитель как «контролер» и лицо, которого 

контролируют. Руководитель как переговорщик. Самоменеджмент профессионального 

развития. 

Тема: навыки публичного выступления. Правила выступления на публике способы 

избегания типичных ошибок. Доклад и выступление в прениях на производственном со-

вещании. Умение донести свою точку зрения. Навыки самопрезентации при приеме на 

работу, адаптации работника в коллективе, вхождении в должность, принятии непопу-

лярных решений, увольнения и т.п. План работы над собственным имиджем. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимо-

действия. 

 

 

 

3 

 

2 

Итого: 10      

2 

день 

Тема: Навыки эффективного профессионального общения. Условия эффективного 

профессионального общения. Вступление в контакт. Приемы расположения людей к 

себе. Овладение приемами снятия напряжения. Использование техник аргументации. За-

кономерности искажения информации в ходе общения. Приемы, повышающие успеш-

ность понимания и оказания влияния на другого человека. Использование нецензурной 

лексики в процессе общения: плюсы и минусы. 

Тема: Аксиомы социального взаимодействия. Обсуждение аксиом коммуникации с 

примерами. 

Тема: Целеполагание и планирование деятельности.   Формирование умений плани-

ровать – определять цели подразделения организации, разрабатывать стратегию дости-

жения целей, устанавливать иерархию задач. Организационные умения: распределение 

обязанностей – установление порядка выполнения заданий, делегирование ответствен-

ности и требование отчетности. Способы отдачи распоряжений: по проблеме, по задаче, 

по алгоритму. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимо-

действия 

2 

 

 

 

2 

4 

 

 

   2 

Итого: 10 

3 

день 

Тема: Приверженность организации и управление мотивацией персонала Вовле-

ченность и лояльность персонала к организации.  

Тема: Мотивация персонала – инструмент эффективного управления. Виды моти-

вов и их использование в работе. Материальная и нематериальная мотивация. Положи-

тельная и отрицательная мотивация. Внешняя и внутренняя мотивация. Мотивация с 

ориентацией «на боса», мотивация с ориентацией «на группу», мотивация с ориентацией 

«на себя». Классификация сотрудников по виду мотивации.  

Тема: Диагностика ведущих мотивов. Закон оптимальной мотивации. Мотивация 

сотрудников на разных этапах карьерного роста. Мотивация работников разных поколе-

ний. Факторы снижения мотивации у персонала. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимо-

действия 

2 

2 

 

 

4 

 

2 
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4 

день 

 

 

 

 
 

Тема: Управление конфликтами в коллективе. Конфликт и эскалация конфликта. 

Умение воспринимать конфликт, точная не искаженная личными пристрастиями, оценка 

действий, намерений, позиций оппонентов и своих собственных. 

Тема: Конфликтоспособность – личная позиция, неосознаваемые установки. Управле-

ние конфликтами на различных ступенях эскалации.  

Тема: Умение предотвращать и преодолевать межличностные конфликты, возни-

кающие по ходу совместной работы. Развитие умения оказывать личное влияние и про-

тивостоять чужому влиянию. 

Тема: Отработка навыков делового общения и элементов ораторского мастерства 

при решении конфликтных ситуаций. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимо-

действия 

2 

 

1 

2 

3 

 

2 

 

5 

день 

 

 

 

Тема: Виды и формы ответственности руководителя и подчиненного. Контроль вы-

полнения задач в работе руководителя. Виды контроля, выбор оптимального вида кон-

троля. Принципы эффективного контроля.   Умение контролировать - проверка деятель-

ности работников, и принятие соответствующих мер   

Тема: Самоконтроль. Самоконтроль как средство организации деятельности. Самокон-

троль в поведении руководителя. Руководитель и нецензурная лексика Эмоции в работе 

руководителя.  

Итоговая диагностика уровня развития слушателей как профессиональных коммуни-

каторов. Формулирование дальнейших задач саморазвития по данным психологиче-

ского тестирования на соответствие профессиональному стандарту № 40.033. 

Круглый стол. Подведение итогов обучения. Вручение удостоверений. 

Индивидуальное консультирование по нетипичным проблемным ситуациям взаимо-

действия 

3 

 

 

2 

2   

1 

2 

Итого: 10 

 Всего: 50 

 

 

4.Учебно-тематический план обучения мастеров ООО "Газпром добыча Ямбург" 

по теме: «Базовые навыки управленческой компетентности 

начинающих руководителей» 

 
Цель обучения: формирование базовых компетенций в области управления коллективом. 

Задачи повышения квалификации: 

1. Формирование перспективного взгляда на управленческую деятельность. 

2. Осознание особенностей персонального стиля руководства, его сильных и слабых сторон. 

3. Формирование мотивации развития собственного лидерского стиля.  

4. Нахождение путей самосовершенствования в области управленческого взаимодействия.  

Целевая аудитория: мастера смен и участков. Всего 15 - человек в одной группе. 

Продолжительность тренинга: 5 дней на 1 группу. Всего 50 академических часов. 

Режим занятий: по 10 академических часов в день. 

Форма занятий: два социально-психологических тренинга по программам первого и второго курса с 

перерывом в занятиях в полгода. 

Методика психодиагностики: Сорока факторный комбинированный личностный опросник. 

Преподаватели: один преподаватель доцент. 
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№ 

п\п 

Темы занятий 

первого курса 

Кол-во 

часов 

1 

день 

 

Менеджмент – наука, практика, искусство. Виды повышения квалификации. Соци-

ально-психологический тренинг, как активная форма обучения. Цели повышения ква-

лификации: знания, умения, навыки, компетенции, установки. 

Входная диагностика особенностей развития членов группы как профессиональных 

управленцев. 

Подходы к эффективному менеджменту. Этапы становления специалиста: знание о 

незнании, знание о знании, применение знания. Имидж руководителя и его влияние на 

эффективность управления. Технология самопрезентации.  

Соотношение деятельности и общения в работе руководителя. Специфические ха-

рактеристики общения, как основного инструмента взаимодействия с подчиненными. 

Функции руководителя: целеполагание, ресурсообеспечение, мотивирование, кон-

троль, анализ. Виды прогнозов: проблема, мечта, цель, задача.Отработка навыка выде-

ления задачи из проблемной ситуации. 

Индивидуальное консультирование по проблемам, влияющим на совершенствование 

стиля управления. 

2 

 

1 

2 

2 

2 

1 

 

Итого: 10  

2 

день 

Миссия руководителя. Цель как системообразующий фактор самомотивации. Соотно-

шение эффективности и успешности в деятельности руководителя. Стили лидерства и 

их эффективность в различных производственных ситуациях. 

Технологии управления. Формы групповой работы: фокус-группа, круглый стол, моз-

говой штурм, балинтова сессия.  

Видеоигра «Совещание». 

 

Техники ведения групповой беседы. 

 

Психологический климат и авторитет руководителя, как ведущие нематериальные 

условия эффективной работы коллектива. Закономерности коммуникативного процесса, 

как основного инструмента управления. 

Индивидуальное консультирование по проблемам, влияющим на совершенствование 

стиля управления. 

2 

 

1 

3 

1 

2 

1 
Итого: 10 

3 

день 

 

Виды постановки задач подчиненным. Формулирование указаний руководителем. 

Критерии понимания распоряжений руководителя. Виды обратной связи. Характери-

стики сообщения, влияющие на успешность понимания.  

Техники ведения беседы с подчиненным и начальником. 

Технологии управления. Отработка техник активного слушания. 

Видеоигра «Деловая беседа» 

Индивидуальное консультирование по проблемам, влияющим на совершенствование 

стиля управления. 

2 

2 

 

2 

3 

1 

Итого: 10 
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4 

день 

Затруднения во взаимодействии с вышестоящим руководителем, коллегами и подчи-

ненными. Столкновение интересов. Стратегии поведения при расхождении интересов 

руководителя и коллег.  

Конфликт. Стратегии поведения в конфликтной ситуации. Вертикальные и горизон-

тальные конфликты. Психологическое тестирование индивидуальных стратегий пове-

дения в конфликтной ситуации. 

Эмоциональный интеллект и его использование в работе руководителя. Основания 

эмоционального и рационального принятия решений. 

Переживание как маркер возникновения проблемы. Оценивание в работе руководи-

теля. 

Индивидуальное консультирование по проблемам, влияющим на совершенствование 

стиля управления. 

2 

 

 

4 

 

 

2 

 

1 

 

1 

Итого: 10 

5 

день 

Технологии управления. Позитивная обратная связь, как инструмент повышения ло-

яльности работников.  

Закономерности и технологии проработки кратковременных эмоций и устойчивых 

негативных переживаний руководителя. Стратегический и тактический подходы. 

Технологии работы с эмоционально возбужденным партнером. Отработка тактик сни-

жения возбуждения у партнера. 

Видеоигра «Агрессивный партнер». 

Промежуточная диагностика особенностей развития членов группы как профессио-

нальных управленцев. 

Обратная связь как материал для выбора направлений дальнейшего самосовершенство-

вания в области управления.  

Индивидуальное консультирование по совершенствованию стиля управления. 

2 

 

2 

 

2 

 

1 

1 

 

1 

 

1 

Итого: 10 

 Всего: 50 

 Дистанционная связь с преподавателем по вопросам выполнения самостоя-

тельной работы 

10 

№ 

п\п 

Темы занятий 

второго курса 

Кол-во 

часов 

1 

день 

Анализ, как ведущая функция менеджмента и самоменеджмента. Подбор аналитиче-

ских критериев. 

Видеоигра «Презентация». 

Технология использования Mind-карты в управлении своим поведением. 

Индивидуальное консультирование по совершенствованию стиля управления. 

 

3 

3 

 

3 

1 

Итого: 10 

2 

день 

Мотивация работников как ведущая функция руководителя. Потребности и мотивы. 

Виды мотивации. Значение мотивации для эффективной работы. 

Особенности материальной мотивации труда. Специфика заработной платы как тра-

диционного мотиватора. 

Нематериальная мотивация труда. Виды нематериальной мотивации. Значение инди-

видуального подхода к подчиненному. Опыт отечественных и зарубежных кампаний в 

повышении мотивации труда. 

Видеоигра «Убеждение сотрудника» 

Индивидуальное консультирование по совершенствованию стиля управления. 

2 

 

2 

 

2 

 

3 

1 

Итого: 10 

3 

день 

Феномен «нисходящей слепоты». Типология работников. Проявления возрастно-поло-

вых особенностей сотрудников в мотивации к труду. 

Видеоигра «Вскрытие мотива» 

Корпоративная культура. Влияние групповых норм на поведение сотрудника. Фено-

мен комформности. 

Феномены группообразования. 

3 

 

3 

2 
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Индивидуальное консультирование по совершенствованию стиля управления. 
1 

1 

 Итого: 10 

4 

день 

Контроль, как функция руководителя. Разновидности контроля. Критерии выбора вида 

контроля для конкретного подчиненного. Технологии группового контроля. 

Критика, как инструмент развития сотрудника. Технологии реализации критических за-

мечаний. 

Техника принятия критики. 

Видеоигра «Отрицательная обратная связь» 

 

Индивидуальное консультирование по совершенствованию стиля управления. 

 

2 

 

2 

 

2 

3 

1 

Итого: 10 

5 

день 

Методы преодоления сопротивления инновациям на производстве. Учет типологи-

ческих особенностей работников в прогнозировании социальной напряжённости на про-

изводстве. 

Диагностика успешности руководителя. Методы самодиагностики. 

Итоговая диагностика особенностей развития членов группы как профессиональных 

управленцев. 

Определение индивидуальных стратегий дальнейшего повышения эффективности 

управленческой деятельности. 

Индивидуальное консультирование по совершенствованию стиля управления. 

Подведение итогов семинара. Вручение удостоверений. 

3 

 

 

2 

2 
 

1 

 

1 

1 

Итого: 10 

 Всего: 50 

 Нагрузка на преподавателя 100 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЕ ПЛАНЫ ОБУЧЕНИЯ НАЧАЛЬНИКОВ 

ЦЕХОВ И ОТДЕЛОВ НА ПРЕДПРИЯТИЯХ РФ 

1.Учебно-тематический план повышения квалификации начальников цехов  

АО «КМПО» По теме: «Эффективное управление коллективом цеха». 
Цель обучения: совершенствование компетенций в области эффективного управления коллективом 

цеха. 

Задачи: 

1. Развитие навыков эффективного управления коллективом цеха. 

3. Формирование мотивации развития собственного лидерского стиля.  

Целевая аудитория: начальники цехов. Всего 15 - человек в одной группе. 

Продолжительность тренинга: 4 дня на 1 группу. Всего сорок академических часов. 

Режим занятий: по 10 академических часов в день. 

Форма занятий: психологический тренинг. 

Методика психодиагностики: Сорока факторный комбинированный личностный опросник. 

Преподаватели: один преподаватель доцент. 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во 

часов 

1 

день 

 

Перспективное и оперативное планирование.  Диагностика сильных и ресурсных сто-

рон индивидуального стиля взаимодействия членов группы. Проблема, мечта, цель, за-

дача.  Выделения задачи из проблемной ситуации.  

3 
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Модели эффективного управления. Эффективность и успешность. Портрет идеаль-

ного руководителя для данного этапа становления организации. Методы диагностики 

эффективности менеджера. 

Функции руководителя. Способы их реализации. Значение индивидуального подхода 

к подчиненному.  Феномен «нисходящей слепоты».  

Технологии управления. Формы групповой работы. Видеоигра.                                        

2 

 

 

2 

3 

 

Итого 10 

2 

день 

Распоряжения.  Межязыковой перевод как критерий понимания указаний руководи-

теля.  Характеристики сообщения, влияющие на адекватность понимания.  

Технологии убеждения. Диалог и монолог. Искусство задавать вопросы. Отработка тех-

ник активного слушания. Видеоигра. 

Лояльность работников. Обман, как проявление нарушений психологического кли-

мата. Удовлетворение коммуникативных потребностей сотрудников как фактор совер-

шенствования корпоративной культуры.  

3 

 

4 

 

3 

 

Итого 10 

3 

день 

 

 

 

 

 

Тема: Психология влияния. Целеполагание, как фактор самовлияния. Дерево целей. 

Тайм-менеджмент – эффективное управление своим и чужим временем. Делегирование 

полномочий, как способ организации работы и мотивирования сотрудников. Планомер-

ность и штурмовщина – проблема индивидуального стиля деятельности.    

Тема: Мотивация персонала. Источники формирования мотивов. Индивидуальный 

подход к мотивированию сотрудников. Мотив и мотивировка. 

Видеоигра на вскрытие мотива «Расклеился начальник». 

4 

 

 

 

3 

3 

 

 Итого 10 

4. 

день 

 

Трудные ситуации и трудные партнеры.  Столкновение интересов. Стратегии поведе-

ния при расхождении интересов руководителя и работника.  

Переживание как маркер возникновения проблемы. Оптимизация речевых оборотов 

при возникновении противоречий. Технологии проработки кратковременных эмоций и 

устойчивых негативных переживаний руководителя. 

Обратная связь как материал для выбора направлений дальнейшего самосовершенство-

вания в области управления.   

Подведение итогов семинара. Вручение удостоверений. 

4 

 

3 

 

2 

 

 

1 

 
Итого 10 

Всего 40  

 

 

2.Учебно-тематический план тренинга начальников отделов  

АО «Карельский окатыш» по теме: «Эффективный менеджмент» 
Цель тренинга: развитие компетенций начальников отделов в области эффективного менеджмента. 

Задача: Развитие навыков эффективного управления коллективом отдела. 

Целевая аудитория: начальники отделов. Всего 15 - человек в одной группе. 

Продолжительность тренинга: 2 дня на 1 группу. Всего двадцать академических часов. 

Режим занятий: по 10 академических часов в день. 

Форма занятий: упрощенный вариант социально-психологического тренинга. 

Преподаватели: один преподаватель доцент. 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во 

часов 

1 

день 

Место руководителя в системе управления. Технологии создания команды Законы 

развития группы. Общение при формировании команды. Корпоративный тренинг ко-

мандообразования 

3 
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Психология управленческой карьеры. Стартовые условия карьеры. Карьерные мо-

тивы и ценности ориентации менеджеров. Значимые и переломные события управлен-

ческого пути. Периоды и критические точки карьеры. Основные типы карьеры. Фак-

торы, обеспечивающие карьерную успешность. Кризисы, конфликты и крушение управ-

ленческих карьер 

3 

Менеджмент как наука об искусстве управления. Понятие о природе управления, 

научной организации труда: проблемы мотивации, принятия решений, управления вре-

менем и др. 

2 

Творческое решение проблем. Рациональное проведение совещаний, собеседований 

(управление потоком посетителей). 
2 

Итого 10 

2  

день 

Составляющие эффективного менеджмента. Основные аксиомы управления.  

Психологические основы менеджмента. 
2 

Конфликты в команде управления пути их преодоления. Социально-психологические 

определения понятия конфликт Причины вызывания конфликтов. Конфликты, обуслов-

ленные  причинами объективного характера. Типология конфликтов 

3 

Стратегии конфликтного поведения. Тактика поведения в конфликте. Эффективность 

использования стратегий поведения в конфликтной ситуации. Роль посредника в разре-

шении конфликта. Функции конфликта. Разрешение конфликтной ситуации . Тренинг 

«Развитие навыков разрешения конфликтов». 

3 

Индивидуальный рабочий стиль руководителя: как его определить и использовать 

для повышения собственной производительности. Управление временем телефонных и 

личных переговоров. Рациональное чтение.  Основы эффективной организации рабочего 

места 

2 

Итого 10 

 Всего часов 20 

 

3.Учебно-тематический план обучения начальников цехов и отделов  

АО «Колэнерго» по теме: «Современный руководитель как субъект и объект 

управленческих взаимодействий». 
 

Цель обучения: совершенствование компетенций начальников цехов и отделов в области эффектив-

ного управления коллективом цеха. 

Задачи: 

1. Развитие навыков эффективного управления коллективом цеха. 

3. Развитие собственного эффективного лидерского стиля деятельности.  

Целевая аудитория: начальники цехов. Всего 15 - человек в одной группе. 

Продолжительность тренинга: 3 дня на 1 группу. Всего сорок один академических часов. 

Режим занятий: по 14 академических часов в день. 

Форма занятий: психологический тренинг. 

Методика психодиагностики: Методика оценки эмоционального интеллекта. 

Преподаватели: один преподаватель доцент. 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во 

часов 

1  Введение.  

Управленческие компетенции современного руководителя. 

Навыки эффективных менеджеров. Профессиональные требования к личности совре-

менного руководителя. 

Когнитивный, коммуникативный и эмоциональный интеллект.  

1 

2 

2 

 

1 
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Значение эмоционального интеллекта в повышении квалификации специалистов субъе-

кто-центрированных профессий. 

Диагностика сильных и ресурсных сторон индивидуального стиля руководителя. 

Технологии управления: создание эмоционально - положительного первого впечатле-

ния. 

Миссия руководителя. Различные подходы к учету эмоциональных потребностей под-

чиненных.  

Повышение результативности управления за счет преодоления феномена «нисходящей 

слепоты». 

Стратегическое и оперативное планирование. Роль эмоций в выделении задачи из про-

блемной ситуации. 

Модели управления: эмоции, как маркер разделения эффективности и успешности.  

1 

 

2 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

Итого 14 

2 

день 

Лидерство и менеджмент. 

Функции руководителя. Соотношение в них когнитивной и эмоциональной составляю-

щей. 

Значение индивидуального подхода к подчиненному. 

Проблема, мечта, цель, задача. Технологии управления: виды постановки цели. 

Распоряжения. Межъязыковой перевод, как критерий понимания указаний руководи-

теля.  

Характеристики сообщения, влияющие на адекватность понимания. Влияние эмоцио-

нальной атмосферы на усвоение распоряжения. 

Технологии управления: обратная связь при подаче распоряжений.  

Искусство задавать вопросы. Техники активного слушания. 

Закономерности возникновения и проявления эмоций в межличностном взаимодей-

ствии в структуре производственного процесса. 

Учет эмоциональных потребностей сотрудников, как ведущий фактор повышения ре-

зультативности руководства.  

2 

1 

 

1 

1 

2 

 

2 

 

1 

2 

 

1 

 

1 

Итого 14 

3 

день 

 

 

 

 

 

 

 

  

Что нужно предпринять, чтобы стать эффективным менеджером. 

Диагностика эмоционального интеллекта. 

Влияние эмоций на когнитивные процессы человека. Закон оптимальной мотивации. 

Трудные ситуации и трудные партнеры. Преодоление эмоционального напряжения при 

расхождении интересов руководителя и работника – фактор повышения результативно-

сти управления. 

Переживание как маркер возникновения проблемы. 

Технологии управления: проработка кратковременных эмоций и устойчивых негатив-

ных переживаний руководителя. 

Обратная связь как материал для выбора направлений дальнейшего самосовершенство-

вания в области управления за счет развития эмоционального интеллекта. 

Управленческие компетенции и структурная иерархия организации. 

 

Подведение итогов семинара. Вручение удостоверений. 

2 

1 

1 

2 

 

 

1 

2 

 

2 

 

1 

 

1 

Итого 13 

Всего: 41  
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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЕ ПЛАНЫ ОБУЧЕНИЯ РУКОВОДИТЕЛЕЙ  

И СПЕЦИАЛИСТОВ КАДРОВЫХ СЛУЖБ 
 

1.Учебно-тематический план обучения руководителей и специалистов кадровых 

служб ОАО «Дальневосточная генерирующая компания» по теме:  

«Определение степени загруженности персонала» 
 

Цель обучения: научить руководителей и специалистов кадровых служб предприятия грамотно ра-

ботать с методикой определения степени загруженности персонала. 

Задачи: 

• Определить мероприятия по оптимизации степени загруженности персонала предприятия. 

• Снижение затрат в подразделениях с низкой загруженностью персонала. 

• Укрепление конкурентоспособности предприятия на внутреннем рынке.  

Целевая аудитория: начальники и специалисты отделов кадров. Всего 105 человек в одной группе. 

Продолжительность занятий: 4 дня, 32 академических часа. 

Режим занятий: по 8 академических часов в день. 

Форма занятий: лекции и практические занятия. 

Методика психодиагностики: Методика определения степени загруженности персонала.  

Преподаватели: один преподаватель профессор, автор методики. 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во 

часов 

1 

день 

Загруженность работой руководителей, специалистов и служащих как социальная, 

экономическая и правовая проблема, требующая практического разрешения силами 

руководителей предприятия.  

Новые способы диагностики функциональной загруженности и результативности пер-

сонала. 

Сущность и структура предлагаемой методики определения степени загруженности 

персонала, алгоритм обработки данных и интерпретации результатов. Основные пра-

вила работы с методикой и ее адаптации к условиям предприятия. 

Регламентация параметров высокой профессиональной готовности персонала. 

2 

 

 

2 

 

2 

 

2 

Итого 8 

2 

день 

Создание сборника профессиональных стандартов к личности и деятельности руко-

водителей и специалистов по ключевым должностям предприятия.  

 

2 

Кто из сотрудников лучше подходит на данную должность в соответствии с профес-

сиональными стандартами Министерства труда и социальной защиты РФ. 
2 

Программа автоматизированной обработки результатов аттестации и определения 

степени загруженности персонала работой «Personal+».  
2 

Отработка навыков работы с программой «Personal+». 2 
Итого 8 

3 

день 

Сегментирование персонала предприятия и методы наилучшего воздействия на со-

трудников с целью полного использования их потенциала и личностных характери-

стик.  

2 

Передача и обсуждение опыта проведения аттестации среднего звена управления 

путем применения метода экспертных оценок.  
2 

Обработка и интерпретация результатов, подготовка аттестационных характери-

стик, а также создание и постоянное пополнение банка данных по специалистам и ру-

ководителям на предприятии. 

2 

Применение Методики определения степени загруженности персонала в работе со 

специалистами и руководителями младшего звена. Достижение высокой точности 

практических результатов.  

2 
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Итого 8 

4 

день 

Создание профессиональных стандартов предприятия двумя путями: 1) статистиче-

ским, по данным оценивания аттестуемых соответствующих должностей, 2) эксперт-

ным, когда руководитель и его команда сами создают стандарты для данной должности 

2 

 Компьютерная программа «Personal+» определяет степень загруженности персо-

нала в процентах к профессиональному стандарту. Интерпретация результатов на 

практике. 

2 

 Обучение персонала кадровых служб ОАО «ДГК» сбору данных экспертов, обработке 

результатов, составлению характеристик на аттестуемых. 
2 

 Обучение председателей аттестационных комиссий работе с характеристиками, со-

ставленными программой Personal +. 
1 

 Подведение итогов семинара. Вручение удостоверений. 1 

 Итого 8 

 Консультирование сотрудников кадровых служб ОАО «ДГК» по ходу внедрения  

Методики определения степени загруженности персонала». 

По мере 

необходи-

мости 

 Всего 40 

 

 

2.Учебно-тематический план обучения руководителей и специалистов  

кадровых служб АО «Евроцемент групп» по курсу: 

«Совершенствование системы работы с резервом на выдвижение» 
 

Цель курса: усилить мотивацию руководителей кадровых служб предприятий и направить свой твор-

ческий потенциал на совершенствование работы с кадровым резервом во благо предприятий.  

Целевая аудитория: Руководители кадровых служб предприятий АО «Евроцемент групп» и специа-

листы службы персонала УК АО «Евроцемент групп». Всего 26 человек. 

Форма обучения: очная, лекции и практические занятия. 

Продолжительность занятий: 4 дня, 40 академических часов. 

Режим занятий: по 10 академических часов в день. 

• Методики психодиагностики: 40 факторный комбинированный личностный опросник. 
• Амтхауэр Р. Тест «Структура ума». 

• Гилфорд Дж. Тест «Уровень дивергентного мышления». 

Преподаватели: один преподаватель профессор, автор 40 ф КЛО. 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во 

часов 
1 

день 

Система работы с кадровым резервом. Основные звенья этой системы на предприя-

тии.  

Профессиональные стандарты Министерства труда и социальной защиты и резерв 

на выдвижение. Бумажный резерв. Эффективный кадровый резерв. 

Ситуация с человеческим ресурсом. Трудовые ресурсы региона, города. Анализ тру-

довых ресурсов предприятия. Потребность предприятия в резерве. Дешевле купить или 

подготовить своего из резерва? 

Мониторинг общественного мнения. Отношение к резерву в организации. Анкеты «Ру-

ководитель подразделения» и «Руководитель кадровыми процессами». Положение о ра-

боте с кадровым резервом.  Имидж резерва. 

Планирование резерва кадров. Методика расчета необходимой и достаточной чис-

ленности резерва. Матрица расчета резерва. Скажем точно, сколько резервистов и на 

какие должности надо готовить сегодня на нашем предприятии. Лишний резервист – 

это подарок конкуренту. 

2 

 

2 

2 

 

 

2 

 

2 

Итого 10 
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2 

день 

Разработка профессиональных стандартов на уровни должностей предприятия, под-

лежащих замещению через резерв. Профессиональный стандарт – это набор проверяе-

мых требований к человеку, необходимый для успешной работы на данной должности. 

2 

Подбор в кадровый резерв. Три способа подбора. Формирование списка кандидатов 

в резерв на выдвижение. Собеседование или интервьюирование? Учебный договор. 
2 

Тестирование кандидатов в резерв. Оценка кандидатов в кадровый резерв. Базовая 

методика диагностики Г.Е. Леевика «40 факторный комбинированный личностный 

опросник» 

3 

Дополнительные методики оценки кандидатов в кадровый резерв: 

• Амтхауэр Р. Тест «Структура ума». 

• Гилфорд Дж. Тест «Уровень дивергентного мышления». 

3 

Итого 10 
3 

день 

Обработка и интерпретация результатов. Отработка навыков работы с многоцеле-

вой компьютерной программой 40 ф КЛО.  
2 

 
Подготовка характеристик на кандидатов в резерв, а также создание банка данных 

по оперативному и перспективному резерву на предприятии 
2 

Работа аттестационной комиссии и службы управления персоналом при утвержде-

нии резерва на выдвижение на текущий год. Составление и утверждение планов инди-

видуальной подготовки членов резерва 

2 

Руководитель подготовки резерва, требования к организации его работы 2 
Правила тестирования кандидатов в резерв. Оценка кандидатов в кадровый резерв. 

Базовая методика диагностики Г.Е. Леевика «40 факторный комбинированный лич-

ностный опросник».  

2 

Итого 10 
4 день Обработка и интерпретация результатов. Отработка навыков работы с многоцеле-

вой компьютерной программой 40 ф КЛО. Подготовка характеристик на кандидатов в 

резерв, а также создание банка данных по оперативному и перспективному резерву на 

предприятии.  

Технология разработки Сборника профессиональных стандартов предприятия 

2 

 Работа аттестационной комиссии и службы управления персоналом при утвержде-

нии резерва на выдвижение на текущий год.  
2 

Составление и утверждение планов индивидуальной подготовки членов резерва. Руко-

водитель подготовки резерва, требования к организации его работы. 
2 

 Подготовка кадрового резерва. План индивидуальной подготовки резерва. Руково-

дитель подготовки кадрового резерва. Активные формы обучения резерва. Технологии 

обучения резерва.  

2 

 Оценка результатов обучения резерва. Повторное тестирование. Характеристика от 

руководителя подготовки. Выполнение плана индивидуальной подготовки. Подго-

товка заключения для комиссии. 

1 

 Аттестационная комиссия и новый статус резервиста. Назначение на резервную 

должность, признание высокой квалификации и т. д. Контроль адаптации в резервной 

должности. 

1 

 Подведение итогов семинара. Вручение удостоверений. 1 

 Итого 10 

 Всего 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

59 
 

3.Учебно-тематический план обучения руководителей и специалистов  

отделов кадров ООО «Газпром трансгаз Чайковский» по курсу: 

«Внеочередная аттестация персонала» 
 

Цель обучения: научить руководителей и специалистов кадровых служб предприятия современной 

методике аттестации персонала. 

Задачи: 

• Оптимизация численности и качественного состава персонала предприятия через внеочередную 

аттестацию. 

• Укрепление конкурентоспособности и снижение затрат предприятия.  

Целевая аудитория: начальники и специалисты отделов кадров. Всего 30 человек в одной группе. 

Продолжительность занятий: 4 дня, 32 академических часа. 

Режим занятий: по 8 академических часов в день. 

Форма занятий: лекции и практические занятия. 

Методика психодиагностики: Методика определения степени загруженности персонала.  

Преподаватели: один преподаватель профессор, автор методики. 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во 

часов 
1 

день 

 Цель аттестации – оптимизация численности и структуры персонала. Определение 

точного соответствия аттестуемого требованиям профессионального стандарта зани-

маемой должности. 

2 

 

Создание профессиональных стандартов предприятия. Профессиональные 

стандарты, утвержденные приказом Министерства труда и социальной защиты РФ 

от 6 октября 2015 г., имеют лишь два проверяемых требования, остальные сотни 

требований только декларируются. 

2 

 

Измеряемых параметров профессиональных стандартов было больше: десять, 

двадцать, сто…- столько, сколько нужно для данных должностей Вашего пред-

приятия. 

2 

 

Вместе делаем один образцовый профессиональный стандарт для Вашего пред-

приятия. Научившись у нас, остальные Вы сделаете сами.  

2 

 

Итого 8 

2 

день 
Алгоритм разработки сборника профессиональных стандартов Вашего предпри-

ятия. Создаваемый на основе алгоритма сборник, соответствует как актуальным 

потребностям российских предприятий, так и учитывает требованиям Министер-

ства труда и социальной защиты РФ. 

2 

Сущность методики аттестации персонала ЦНПР. Кадровые ситуации на предпри-

ятии, определяющие необходимость проведения аттестации персонала.  

2 

Технология проведения экспертизы. Подбор экспертов, выбор критериев 

оценивания аттестуемых, актуальных для Вашего предприятия.  

2 

Процедура оценки профессиональных компетенций аттестуемых . Сущность 

метода экспертных оценок. 

2 

Итого 8 
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3 

день 
Настройка многоцелевой компьютерной программы Standart на оценку аттесту-

емых Вашего предприятия. Это делает возможным применение методики аттестации 

ЦНПР и программы Standart на любом предприятии, в муниципальной организации, 

банке, в компании с русскоговорящим персоналом.  

2 

Обучение работе программой. Программа Standart не только очень точно опреде-

ляет соответствие аттестуемого требованиям занимаемой должности в целом, но и 

уровень его профессиональной компетентности по каждому из 100 параметров. 

2 

Особенности оценивания и проведения аттестации руководителей старшего, 

среднего, младшего звена управления, а также специалистов и служащих. Овла-

дение практическими навыками оценивания и организации аттестации по мето-

дике ЦНПР 

2 

Оценка результативности предпринятых действий по аттестации и подготовке 

персонала. Отработка алгоритма работы аттестационной комиссии.  

2 

Итого 8 

4 

день 
Особенности проведения внеочередной аттестации персонала на предприятии. 2 

Деловая игра «Аттестация персонала» 5 

Подведение итогов семинара. Вручение удостоверений. 1 
Итого 8 

 Всего 32 

 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЕ ПЛАНЫ ПОВЫШЕНИЯ  

КВАЛИФИКАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ  

 

1.Учебно-тематический план повышения квалификации 

руководителей и специалистов пенсионного фонда «Алмазная осень» по темам: 

«Эффективность ведения переговоров» и «Эффективная работа с клиентами» 
Цель семинара: повышение эффективности деятельности руководителей и специалистов. 

Задачи семинара: 

   1. Углубить у слушателей знания о современных способах достижения 

высокой эффективности деятельности при ведении переговоров. 

   2. Помочь достичь уровня высокой эффективности в работе с клиентами. 

Целевая аудитория: начальники и специалисты отделов пенсионного фонда. Всего 36 человек в од-

ной группе. 

Продолжительность занятий: 4 дня, 40 академических часов. 

Режим занятий: по 10 академических часов в день. 

Форма занятий: лекции, практические занятия, элементы тренинга. 

Методика психодиагностики: 40 факторный комбинированный личностный опросник. 

Преподаватели: два преподавателя доцента. 

№ 

п\п 

Темы занятий Кол-во 

часов 

1 

день 

 

Вводная часть: тематика, цели, регламент работы. Специфика и задачи тренинга, как 

активного метода обучения эффективному ведению переговоров. 
 

      1  

Диагностика индивидуального уровня развития субъекта коммуникации.       2 
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Тема: «Первое впечатление как элемент информационного воздействия в перего-

ворах».  Имидж переговорщика, как фактор создания позитивных отношений в начале 

процесса.  

2 

 

Тема: «Целеполагание и его роль в планировании и реализации переговоров».   

Характеристики цели. Мечта, цель и задача. Постановка индивидуальных задач обуче-

ния.  

2 

 

 
Тема: «Структура переговорного процесса».  Подготовка к переговорам. Организа-

ция процесса. Вступление в контакт. Снятие напряжения. Ориентация на целях беседы.  

Техники аргументации.  Выработка и принятие решения. Выход из контакта. 

3 

Итого 10 

2 

день 

Тема: «Партнерское общение в структуре переговоров». Приёмы, повышающие 

успешность понимания другого человека. Манипуляции, психологическое давление и 

способы совладания с ними. Отработка приемов активного слушания. 

 

     

       3 
Тема: «Этика делового общения». Факторы, влияющие на долгосрочные отношения 

партнеров. Типы результативности в переговорном процессе. Максимальная результа-

тивность по типу «выигрыш - выигрыш». 

2 

 

Тема: «Эмоции в переговорном процессе». Эмоциональные состояния и их влияние 

эмоций на принятие эффективных решений.  
2 

 
Тема: «Саморегуляция эмоциональных состояний». Острые эмоциональные пере-

живания и их регуляция. Техники контроля над собственными эмоциями.  
       2 

 

Круглый стол. Подведение промежуточных итогов занятий.  1 

Итого 10 

3 

день 

Вводная часть: цели, форма, регламент работы. 

 
 

1 

Специфика и задачи тренинга, как активного метода обучения эффективной работе 

с клиентами.  
2 

 

Тестирование наличного уровня развития коммуникативных качеств, как основного 

инструмента работы с клиентами 
2 

Тема: «Развитие навыков эффективной самопрезентации». Позитивная самопре-

зентация с элементами аттракции и самопродвижения. Целеполагание, как фактор са-

мовлияния. Постановка индивидуальных задач обучения. 

2 

Тема: «Методика ведения деловой беседы».  Вступление в беседу. Подготовитель-

ный этап. Сбор информации. Методы убеждения. Подведение итогов бесе 
3 

Итого 10 

4 

день 

 

 

Тема: «Гендерные и возрастные особенности поведения клиентов».  Особенности 

мужской и женской психики. Возраст как фактор психологических проявлений лично-

сти. 

 

2 

Тема: «Индивидуальные различия психики клиентов» Темперамент и его проявле-

ния в общении. Характер. Акцентуации характера. 
2 

Тема: «Мотивация поведения». Потребность. Мотив. Цель. Задача. Мотив и мотиви-

ровка. Классификации мотивов. Способы выявления, формирования и поддержания 

мотивов. Жизненные цели, как отражение мотивации. Источники формирования моти-

вов. Индивидуальный подход к мотивированию клиентов.  

2 

Тема: «Техники ведения беседы». Техники, способствующие и препятствующие вза-

имопониманию с клиентом. Средства общения, как инструмент воздействия на работ-

ника.  

2 

Тема: «Телефонное общение с клиентами». Специфика телефонного общения. Спо-

собы ведения телефонного диалога с различными типами клиентов. 
2 

 Итого 10 
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5 

день 

Тема: «Трудный клиент». Нестандартные коммуникативные ситуации. Типы труд-

ных клиентов.  Методы противостояния попыткам их деструктивного воздействия. 
2 

Тема: «Развитие навыков разрешения конфликтов». Понятие конфликта. Виды 

конфликтов. Управление конфликтом: профилактика, предотвращение, регулирова-

ние, ослабление, подавление, отсрочка, достижение консенсуса, завершение.   

2 

Тема: «Взаимодействие с эмоционально возбужденным партнером». Отработка 

техник общения, снижающих эмоциональное напряжение партнера. 
2 

Тема: «Развитие устойчивости к стрессу, как фактор профилактики эмоциональ-

ного выгорания». Стресс. Его влияние на эффективность деятельности. Феномен эмо-

ционального выгорания в профессиях, ориентированных на клиента. Методы повыше-

ния стрессо - устойчивости.   

2 

Тема: «Работа со своими эмоциями». Положительные и отрицательные эмоции. Ме-

тоды их отработки. Профилактика возникновения отрицательного воздействия эмоци-

ональных состояний работников 

2 

Круглый стол. Подведение итогов семинара.  

Выдача удостоверений. 
1 

Итого 10 

Всего 50 

 

2.Учебно-тематический план повышения квалификации  

сотрудников администрации Краснодарского края  

по теме: «Эффективное руководство коллективом» 
 

Цель курса: повышение квалификации служащих в управлении коллективом организации. 

Задачи курса: 

1. Повысить у слушателей эффективность руководства коллективом путем освоения современных 

способов достижения высокого качества управления. 

2. Укрепить мотивацию непрерывного совершенствования качества управления путем использования 

психологических факторов влияния на персонал. 

Целевая аудитория: муниципальные служащие (2 группы, всего 19 человек). 

Форма работы: социально-психологический тренинг эффективного руководства коллективом.  

Продолжительность тренинга: 3 дня, 24 академических часа на 1 группу. 

Режим занятий: 8 академических часов в день. 

Преподаватель: один доцент. 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во  

часов 

1 

день 

Вводная часть: тематика, цели, регламент работы. Специфика повышения квалифика-

ции в субъекто-центрированных профессиях. Задачи тренинга, как активного метода 

обучения эффективному менеджменту персонала. 

2 

 

Выявление специфичных для данной группы точек профессионального роста в области 

управления людьми. Сбор проблем. 
2 

Тема: Специфика групповой работы. Характеристики эффективной команды. Тре-

нинг развития лидерских качеств в условиях групповой деятельности. Позитивный 

имидж руководителя, как фактор управления командой. Закономерности эффектив-

ного публичного выступления, с элементами аттракции и продвижения идей в группе.  

2 

Тема: Лидерство в коллективе. Руководитель и как лидер в системе менеджмент. 

Миссия руководителя. Типы лидерства.  Учет индивидуального стиля лидерства в стра-

тегическом и оперативном управлении. Функции руководителя. 

2 

Итого 8 

Тема: Целеполагание и его роль в планировании и реализации успешной деятель-

ности.   Мечта, цель, задача. Характеристики цели. Учет личных целей сотрудников в 
2 
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2 

день 

достижении целей коллектива. Типы постановки целей: по проблеме, по задаче, по ал-

горитму. Целеполагание в контексте общения. 

Тема: Общение как основной инструмент работы руководителя  

Структура межличностного взаимодействия. Проблема искажения в процессе инфор-

мирования персонала. Барьеры коммуникации при работе в команде и их преодоление. 

Приемы, повышающие успешность понимания другого человека. Формирование кор-

поративной культуры организации, увеличивающие сплоченность и эффективность 

команды. Психологический климат и его влияние на профессиональное здоровье со-

трудников. 

3 

Тема: Мотивация персонала – инструмент эффективного управления. 

Типы мотивации. Факторы высокого уровня мотивации. Виды мотивов и их использо-

вание в работе. Внешняя и внутренняя мотивация. Классификация сотрудников по 

виду мотивации. Закон оптимальной мотивации. 

3 

Итого: 8 

3 

день 

Тема: Контроль и коррекция деятельности.  Контроль выполнения задач в работе 

руководителя. Виды контроля, выбор оптимального вида контроля. Принципы эффек-

тивного контроля. Виды и формы ответственности.  

2 

Тема: Самоконтроль. Самоконтроль в поведении руководителя. Учет индивидуаль-

ных особенностей управления временем. Эмоции в работе руководителя. 
2 

Тема: Трудные ситуации в управлении коллективом. 

Формирование установок профессионального коммуникатора в оптимизации работы с 

«трудными» людьми. Тренинг креативности в работе с персоналом.  

2 

Круглый стол. Подведение итогов обучения. Вручение удостоверений.  2 

Итого 8 
 

 Всего 24 

 

3.Учебно-тематический план повышения квалификации 

муниципальных служащих г. Оренбурга по курсу: 

«Помощник руководителя 21 века» 
 

Цель курса: помочь референту, помощнику руководителя усилить позитивную мотивацию работы, 

развить свой творческий потенциал, направив его на повышение эффективности своей деятельности 

и процветание организации. 

Категория слушателей: ведущие специалисты управления организационно-документационного 

обеспечения администрации города Оренбурга 

Целевая аудитория: муниципальные служащие, одна группа, всего 12 человек. 

Форма работы: социально-психологический тренинг.  

Продолжительность тренинга: 3 дня, 26 академических часа на 1 группу. 

Режим занятий: 8 академических часов в день. 

Преподаватель: кандидат психологических наук, профессор Лиознова Елена Викторовна 

Методика психодиагностики: 40 факторный комбинированный личностный опросник. 
 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во  

часов 

1 

день 

Вводная часть: тематика, цели, регламент работы. Введение норм. Задачи тренинга, 

как активного метода обучения эффективному менеджменту. 
2 

Действия команды руководителя как эффективного и надежного механизма в 

условиях острой конкурентной борьбы. Место помощника в структуре команды управ-

ления. 

2 



 

64 
 

Организация работы по принципу «Я — первый помощник руководителя». Пути 

гармоничного взаимодействия в команде руководителя.  
2 

Психологическое тестирование 40 факторным комбинированным личностным 

опросником. 
2 

Итого 8 

2 

день 

Тренинг эффективной работы помощника руководителя в обычных и неординар-

ных ситуациях. Приемы укрепления взаимодействия руководителя и его помощников. 
2 

Тренинг ответственных действий помощника при делегировании руководителем за-

дачи, полномочий и ответственности. Развитие исполнительности и инициативности 

помощника руководителя. Укрепление личной преданности человеку, делу. 

2 

Тренинг делового общения в коллективе. Некоторые секреты поведения людей Осо-

бенности мужской и женской психики, возрастной психологии Служебные отношения 

Ведение переговоров, убеждение, установление партнерских отношений. «Трудные 

люди». Пути преодоления барьеров общения. 

2 

Тренинг эффективного поведения помощника руководителя в критических ситуа-

циях. Отработка навыков эффективного поведения. «Женский фактор» в общении — 

отработка приемов выравнивания и снятия напряжения, управления эмоциями. Пси-

эффект лотоса: принцип эмоционального самоочищения. 

2 

Итого 8 

3 

день 

Тренинг настойчивого неагрессивного поведения в конфликтных ситуациях. От-

работка навыков эффективного поведения руководителя (узнай лжеца по выражению 

лица при переговорах). 

2 

 Миссия и ценности помощника руководителя. Пути формирования профессиональ-

ной уверенности. Пси-эффект Перельмана: взаимосвязь внешнего и внутреннего. Со-

хранение профессионального здоровья. 

2 

 Запретные темы. Сохранение коммерческой тайны. Наведение порядка в подготовке 

и проведении коммерческих переговоров, «оперативок» и плановых совещаний. Реше-

ние организационных вопросов подготовки переговоров, выбор и оформление поме-

щения для переговоров. Оформление стола для совещаний, переговоров. Схемы рас-

садки за столом переговоров. 

2 

 Совершенствование корпоративной культуры и фирменного стиля предприятия 

в условиях острой конкурентной борьбы. Основы корпоративной культуры. Корпора-

тивные правила, приемы и стандарты. Выбор индивидуального стиля, соответствую-

щего имиджу компании. Подарки, цветы, сувениры и их роль в деловых контактах. 

2 

 Индивидуальное консультирование по результатам тестирования. 

Подведение итогов обучения. Вручение удостоверений 
2 

 Итого 10 

 Всего 26 

 

 

Учебно-тематический план повышения квалификации 

директоров предприятий общественного питания  

АО «Департамент продовольствия» г. Казани по  

теме: «Методы управления производством» 
 

Цель курса: помочь директорам предприятий общественного питания г. Казани поддерживать пози-

тивную мотивацию работы, развивать свой творческий потенциал, повысить эффективность своей 

деятельности. 

Категория слушателей: директора предприятий общественного питания г. Казани. 

Целевая аудитория: муниципальные служащие, одна группа, всего 17 человек. 
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Форма работы: лекции, практические занятия, деловые игры.  

Продолжительность тренинга: 4 дня, 34 академических часа на 1 группу. 

Режим занятий: 8 академических часов в день. 

Преподаватели: профессор и доцент. 

Методика психодиагностики: 40 факторный комбинированный личностный опросник. 
 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во  

часов 

1 

день 

Система управления производством как совокупность методик и практик. Обзор 

и анализ российского и зарубежного опыта. Ценности предприятия. Системы ценно-

стей как регулятор поведения персонала. Категории ценностей и технологии их фор-

мализации. Выбор приоритетов в развитии производственной системы предприятия. 

2 

Основные системы производственного планирования и управления. Планирова-

ние потребности в материалах, других ресурсов предприятия. Синхронное планирова-

ние и оптимизация. Толкающая и вытягивающая системы. Канбан как система гибкого 

планирования. 

3 

Современные концепции развития производственной системы. Инструменты стра-

тегического анализа и планирования (матрица Портера, ценностно-ориентированный 

менеджмент, анализ корневых проблем). Ключевые показатели эффективности. Лин-

методология.  

3 

Итого 8 

2 

день 

Модернизация производственной системы на принципах бережливого производ-

ства. Причины эффективности бережливого производства: философия Кайзен. Цен-

ность для потребителя. Инструменты бережливого производства. Преимущества и не-

достатки внедрения бережливого производства на российских предприятиях.  

3 

Методика внедрения бережливого производства: измерение и снижение потерь на 

производстве. Пять принципов бережливого производства. Система «Барабан-Буфер-

Веревка». Цикл стандартизированной работы. Алгоритм «11 шагов». Система 5С - уни-

версальный инструмент повышения эффективности. 

3 

Система всеобщего обслуживания оборудования. Направления развертывания си-

стемы, структура потерь на оборудовании, полная эффективность оборудования, ин-

струмент быстрой переналадки.  

2 

Итого 8 

3 

день 

Система повышения качества. Переход от контроля продукции к контролю процес-

сов. Инструменты повышения качества в бережливом производстве. Эффективность и 

ограничения системы Канбан. Система менеджмента качества: краткий обзор изме-

нений в стандарте ГОСТ Р ИСО 9001-2015 (ISO 9001:2015). 

3 

Управленческие компетенции директора производства. Требования к работе ди-

ректора по производству. Оптимизация взаимодействия директора по производству 

с генеральным директором. Личная эффективность директора по производству. 

3 

Методика взаимодействия директора по производству с линейными руководите-

лями и рабочими. Контроль директором по производству работы начальников цехов 

и производств. Методика и особенности принятия управленческих решений на произ-

водстве. Технология постановки и получения целей, производственных заданий. Ме-

тодика делегирования. Ошибки делегирования. 

2 

 Итого 8 

4 

день 

Совершенствование корпоративной культуры и фирменного стиля предприятия 

в условиях острой конкурентной борьбы. Основы корпоративной культуры. Корпора-

тивные правила, приемы и стандарты. Выбор индивидуального стиля, соответствую-

щего имиджу компании. Подарки, цветы, сувениры и их роль в деловых контактах. 

2 
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 Работа директора по производству с персоналом по повышению эффективности 

производства. Подход «люди-процессы-технологии». Проблемы на производстве. 

Стандартизация работ, разработка и внедрение правил, стандартов, регламентов. 

2 

 Мотивация рабочих, мастеров, начальников цехов на исполнение правил, стан-

дартов, регламентов. Роль ключевых показателей эффективности в повышении каче-

ства работ. Методика устранения проблем, отклонений от производственных стандар-

тов и технологий. Управление изменениями, преодоление сопротивления. 

2 

 Обсуждение практических вопросов, обмен опытом. 2 

 Индивидуальное консультирование по результатам тестирования. 

Подведение итогов обучения. Вручение удостоверений 
2 

 Итого 10 

 Всего 34 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЕ ПЛАНЫ РУКОВОДИТЕЛЕЙ ПРЕДПРИЯТИЙ СТРАН СНГ 

 

1.Учебно-тематический план повышения квалификации начальников цехов 

«ТОО «Казцинк» по теме: «Эффективный менеджмент». 
 Цель обучения: совершенствование компетенций начальников цехов в области управления коллек-

тивом, развитие мотивации к работе. 

Задачи повышения квалификации: 

1. Формирование перспективного взгляда на управленческую деятельность. 

2. Осознание особенностей персонального стиля руководства, его сильных и слабых сторон. 

3. Формирование мотивации развития собственного лидерского стиля.  

Целевая аудитория: начальники цехов, одна группа, всего 15 человек. 

Форма работы: лекции, практические занятия, деловые игры.  

Продолжительность тренинга: 5 дней, 40 академических часов на 1 группу. 

Режим занятий: 8 академических часов в день. 

Преподаватели: один преподаватель доцент. 

Методика психодиагностики: 40 факторный комбинированный личностный опросник. 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во  

часов 

1 

день 

Менеджмент – наука, практика, искусство. Виды повышения квалификации. Соци-

ально-психологический тренинг, как активная форма обучения. Цели повышения ква-

лификации: знания, умения, навыки, компетенции, установки. 

1 

Входная диагностика особенностей развития членов группы как профессиональных 

управленцев. 
2 

Подходы к эффективному менеджменту. Этапы становления специалиста: знание о не-

знании, знание о знании, применение знания. Имидж руководителя и его влияние на 

эффективность управления. Правила самопрезентации 

2 

Функции руководителя: целеполагание, ресурсообеспечение, мотивирование, кон-

троль, анализ.  Анализ ситуации: проблема, мечта, цель, задача. Отработка навыка вы-

деления задачи из проблемной ситуации. 

2 

Миссия руководителя. Цель как системообразующий фактор самомотивации. 1 
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Итого 8 

2 

день 

 

Соотношение эффективности и успешности в деятельности руководителя.  

Технологии управления. Формы групповой работы. Видеоигра 
3 

Психологический климат и авторитет руководителя, как ведущие нематериальные 

условия эффективной работы коллектива. Закономерности коммуникативного про-

цесса, как основного инструмента управления.  

2 

Формулирование указаний руководителем. Критерии понимания распоряжений руко-

водителя. Виды обратной связи. Характеристики сообщения, влияющие на успешность 

понимания.  

2 

Индивидуальное консультирование по проблемам, влияющим на совершенствование 

стиля управления. 
1 

Итого 8 

3 

день 

Мотивация работников. Виды мотивации. Нематериальная мотивация труда. Значение 

индивидуального подхода к подчиненному. Феномен «нисходящей слепоты». Типоло-

гия работников.  

2 

Контроль и его разновидности. Критерии выбора вида контроля для конкретного под-

чиненного. Технологии группового контроля. 
2 

Технологии управления. Отработка техник активного слушания. Видеоигра. 3 

Индивидуальное консультирование по проблемам, влияющим на совершенствование 

стиля управления. 
1 

Итого: 8 

4 

день 

Затруднения во взаимодействии с вышестоящим руководителем, коллегами и подчи-

ненными. Столкновение интересов. Стратегии поведения при расхождении интересов 

руководителя и коллег.  

2 

Конфликт. Стратегии поведения в конфликтной ситуации. 

Вертикальные и горизонтальные конфликты. Психологическое тестирование. 
3 

Эмоциональный интеллект и его использование в работе руководителя. Основания 

эмоционального и рационального принятия решений. Переживание как маркер возник-

новения проблемы. 

2 

Технологии управления. Проработка кратковременных эмоций и устойчивых негатив-

ных переживаний руководителя. 
1 

Итого 8 

5 

День 

 

 

 

 

Действия команды руководителя как эффективного и надежного механизма в условиях 

кризиса и острой конкурентной борьбы. Место менеджера в структуре команды управ-

ления.  

2 

Создание эффективной рабочей команды как часть задачи руководителя подразделе-

ния. Преодоление кризисов в команде. Принципы конструктивного разрешения кон-

фликтов. Корпоративная этика и лояльность как часть работы с коллективом.  

2 
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Обратная связь как материал для выбора направлений дальнейшего самосовершен-

ствования в области управления.  

Итоговая диагностика особенностей развития членов группы как профессиональных 

управленцев 

2 

Индивидуальное консультирование по совершенствованию стиля управления. 

Подведение итогов семинара. Вручение удостоверений. 
2 

Итого: 8 

Всего: 30 

 

2.Учебно-тематический план повышения квалификации сотрудников 

АО «Костанайские минералы»  

по теме: «Современные методы управления персоналом на предприятии». 
Цель: развитие компетенций специалистов отдела кадров в области современных методов управле-

ния персоналом на предприятии. 

Задачи:  

1. Обучение планированию персонала. 

2. Обучение методам подбора и адаптации персонала. 

3. Технологиям обучения и развития персонала.  

4. Методам оценки эффективности работы персонала, мотивации и стимулированию персонала. 

Целевая аудитория: специалисты отдела кадров, одна группа, всего 12 человек. 

Форма работы: лекции, практические занятия, деловые игры.  

Продолжительность занятий: 5 дней, 72 академических часа на группу. 

Режим занятий: 8 академических часов в день. 

Преподаватели: один преподаватель профессор. 

Методика психодиагностики: 26 факторный комбинированный личностный опросник. 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во  

часов 

1 

день 

Планирование персонала. Расчет потребной численности персонала при найме, за-

мещении и подготовки резерва на выдвижение. Матричный подход в планировании 

персонала. 

4 

Подготовка методического обеспечения для оценки персонала и создание банка дан-

ных по персоналу, выполняющему работу, влияющему на качество 

2 

 

 

 

 

2 

день 

Оценка персонала в свете кадровой политики предприятия и Международных стан-

дартов качества ISO 9001:2008. 

4 

Итого 8 

Оценка знаний, умений и навыков персонала методом профессионального тестирова-

ния. Проверка профессиональных компетенций руководителей, специалистов и служащих 

на основе соответствующего образования, подготовки, навыков и опыта в виде квалифика-

ционного экзамена. 

2 

Тестирование способностей и профессионально важных качеств резерва на вы-

движение с помощью тестов: 

2 
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«Уровень предпринимательского мышления» - автор Дж. Гилфорд  

 Тестирование способностей и профессионально важных качеств резерва на вы-

движение с помощью тестов: 

Кэттелл Р. Тест определения уровня интеллекта, свободный от культурных влияний. 

4 

 Итого 8 

3 

день 

Тестирование способностей и профессионально важных качеств резерва на вы-

движение с помощью тестов: 

«Комбинированный личностный опросник» - автор Леевик Г. Е 

6 

 Тестирование способностей и профессионально важных качеств резерва на вы-

движение с помощью тестов: 

Тест «Структура ума». Автор - Амтхауэр Р. 

2 

 Итого 8 

4 

день 

Система требования к персоналу. Профессиональный стандарт должности. Со-

здание сборника профессиональных стандартов предприятия АО «Костонайские ми-

нералы».  

2 

 Отработка навыков работы с программой оценки персонала  WINKLO 6.0. :  

• создание профессиональных стандартов,  

• тестирование персонала,  

• накопление и оперативная работа с базами данных о персонале АО «Костанайские 

минералы» 

• подбор персонала при найме, назначении на новые должности, зачислении в резерв, 

• определение степени соответствия персонала профессиональным стандартам и ре-

шение прочих кадровых задач. 

6 

 Итого 8 

5 

день 

Создание базы характеристик персонала АО «Костанайские минералы» 1 

 Методика организации обучения персонала согласно требованиям профессиональ-

ных стандартов должностей. Учебно-тематические планы и Планы индивидуальной 

подготовки руководителей – резерва на выдвижение. 

Сокращение затрат на обучение персонала. 

2 

 Педагогическая технология тренинга делового  общения. Взаимодействие с 

людьми. Отработка навыков делового общения и поведения в конфликтных ситуациях, 

формирования человеческих отношений, умения убеждать и решать проблемы. 

2 

 Педагогическая технология тренинга формирования команды. Управленческие и 

психологические приемы формирования команды: мозговой штурм, Балинтова сессия, 

приемы регулирования напряжения и др. 

2 

 Выход из профессии и трудовой деятельности. Реализация опыта и квалификации 

ветеранов. 

1 

 Итого 8 

 Аудиторных часов  40 

 Самостоятельная работа 32 
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 Всего часов 72 

 Предприятие АО «Костанайские минералы» получит: 

1. Методику планирования персонала. 

2. Сборник профессиональных стандартов персонала предприятия. 

3. Опыт применения, а также Руководства, включая стимульный материал, ключи 

и интерпретацию результатов, по методикам оценки кандидатов в резерв на выдвиже-

ние: 

• Амтхауэр Р. Тест «Структура ума». 

• Гилфорд Дж. Уровень предпринимательского мышления. 

• Леевик Г. Е. «26 факторный Комбинированный личностный опросник».  

• Кэттелл Р. Тест определения уровня интеллекта, свободный от культурных влия-

ний. 

4. Многоцелевую компьютерную программу WINKLO 6.0., разработанную специ-

ально для решения задач оценки и подбора персонала. 

5. Лицензиат ЦНПР, передающий кадровой службе Вашего предприятия право при-

менения компьютерной программы WINKLO 6.0. 

 

 Участники семинара получат: 

1. Удостоверение, подтверждающее квалификацию «Ведущий специалист по 

оценке персонала». 

2. Монографии на электронных носителях: 

• Бутов А. А. Видеотренинг делового общения. В двух томах. 

• Веснин В. Р. Управление персоналом. Теория и практика. 

• Горшкова Е. Г., Бухаркова О. В. Коуч-наставничество как инструмент развития 

бизнеса. 

• Леевик Г.Е. Моделирование личности. Новая система оценки и подбора персонала. 

• Кондратьев О. В. Мотивация персонала. Нет мотива — нет работы. 

• Молл Е. Г. Управление карьерой персонала. 

• Чикер В. А. и др. 18 программ тренингов. Руководство для профессионалов. 

 

 

 

 

3.Учебно-тематический план повышения квалификации руководителей цеха  

РУП «Белорусский металлургический завод»  

по теме: «Управление производственными цехами и участками». 
 

Цель курса: совершенствование знаний и навыков работы руководителей цеха по управлению произ-

водственными участками и сменами. 

Задачи курса: 

1. Дать слушателям знания о современных способах достижения высокого качества управления. 

2. Укрепить у руководителей цеха мотивацию непрерывного совершенствования качества 

управления и своего стиля деятельности. 

3. Оценить деловые и личностные качества руководителей и специалистов в интересах кадровой 

службы предприятия и реализации программ саморазвития. 
 

Целевая аудитория: руководители цеха, шесть групп, всего 85 человек. 

Форма работы: лекции, практические занятия, деловые игры, тренинг.  

Продолжительность занятий: 5 дней, 40 академических часа на группу. 

Режим занятий: 8 академических часов в день. 

Преподаватели: шесть преподавателей под руководством профессора Г.Е. Леевика 

Методика психодиагностики: 26 факторный комбинированный личностный опросник. 
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№ 

п\п 

Темы занятий К-во  

часов 

1 

день 

Вводная часть: тематика, цели, регламент работы. Специфика и задачи тренинга, как 

активного метода обучения управлению людьми. 
2 

Лекция. Жизненные циклы коллектива цеха и специфика управления им в современ-

ный период.  
2 

Лекция. Деловые и неформальные отношения в коллективе. Проблема «размывания» 

деловых отношений. Мероприятия по их укреплению. 
2 

Лекция. Система управления качеством на уровне цеха. Роль персонала цеха в улуч-

шении качества выпускаемой продукции. Ключевые понятия: работа, потери, непре-

рывное совершенствование. 

2 

Итого 8 

2 

день 

 

Практическое занятие. Портрет современного руководителя. Принятие управленче-

ских решений.  Этапы принятия руководителем решений. Методы принятия группо-

вых решений. Мозговой штурм. Балинтова сессия. Производственное совещание. 

2 

Лекция. Управленческая компетентность руководителя младшего и среднего звена. 2 

Практическое занятие. Дальнейшее развитие профессиональных навыков руководи-

теля среднего и младшего звена. Психологическое тестирование. 
2 

Лекция. Совершенствование лидерского стиля руководителя коллектива 2 

Итого 8 

3 

день 

Лекция. Руководитель и коллектив: проблема лояльности, мотивации и удовлетворен-

ности трудом.  
2 

Практическое занятие. Индивидуальный стиль деятельности. Стиль деятельности и 

темперамент. Рекомендации. 
2 

Тренинг. Развитие навыков управления коллективом. Эффективная самопрезен-

тация, позитивный имидж руководителя, как фактор управления. Навыки публичного 

выступления с элементами аттракции и самопродвижения.  

2 

Тренинг. Постановка целей перед подчиненными и коллективом. Характеристики 

цели. Цель и задача. Постановка индивидуальных задач в работе. Сбор управленческих 

проблем в конкретных подразделениях. 

2 

Итого: 8 

4 

день 

Тренинг навыков управленческого делового общения».  Вступление в контакт. 

Снятие напряжения. Ориентация в целях беседы.  Аргументация.  Выработка и приня-

тие решения. 

2 

Тренинг управленческого общения в производственных ситуациях.  Приемы, по-

вышающие успешность понимания другого человека. 
2 

Тренинг. Отработка приемов управленческого делового общения и активного слуша-

ния в ролевых играх.  
2 
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Тренинг регуляции эмоций в деятельности руководителя. Эмоциональные состоя-

ния при вертикальной и горизонтальной коммуникации в организации. Влияние эмо-

ций на эффективность принятия управленческих решений.  

2 

Итого 8 

5 

День 

 

 

 

 

 

 

Тренинг развития навыков разрешения конфликтов. Понятие конфликта. Виды 

конфликтов. Управление конфликтом. Приемы предотвращения регулирования, завер-

шения конфликта. Достижение консенсуса. Профилактика, ослабление, подавление, 

отсрочка конфликтов. Развитие у слушателей способности управлять конфликтами.  

2 

Тренинг взаимодействия с эмоционально возбужденными людьми – подчинен-

ными, коллегами, руководителем. Отработка техник общения, снижающих эмоцио-

нальное напряжение партнера и облегчающих решение проблем. 

2 

Тренинг системы навыков руководителя по эффективному управлению производ-

ственным цехом или участком.  
4 

Индивидуальное консультирование по совершенствованию стиля управления. 

Подведение итогов семинара. Вручение удостоверений. 
 

Итого: 8 

Всего: 40 

 

4.Учебно-тематический план обучения начальников отделов 

ГУП «Таджикская алюминиевая компания» по теме: 

«Развитие навыков управления коллективом и инициативы в работе» 
                     

Цель обучения: совершенствование компетенций в области управления коллективом, развития ини-

циативы в работе. 

Задачи работы: 

1. Формирование перспективного взгляда на управленческую деятельность. 

2. Осознание особенностей персонального стиля руководства, его сильных и слабых сторон. 

3. Формирование мотивации развития собственного лидерского стиля.  

4. Формулирование путей самосовершенствования в области управленческого взаимодействия и раз-

вития инициативы в работе.  

Целевая аудитория: руководители отделов, одна группа, всего 12 человек. 

Форма работы: лекции, практические занятия, деловые игры, тренинг.  

Продолжительность занятий: 5 дней, 40 академических часа на группу. 

Режим занятий: 8 академических часов в день. 

Преподаватели: один преподаватель доцент 

Методика психодиагностики: 26 факторный комбинированный личностный опросник. 

 

№ 

п\п 

Темы занятий К-во  

часов 

1 Вводная часть: тематика, цели, регламент работы. Менеджмент – наука, практика, ис-

кусство. Знания, умения, навыки. Психология управления.  Базовые компетенции. 
2 
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день Лекция. Жизненные циклы коллектива отдела и специфика управления им в совре-

менный период.  
2 

Лекция. Деловые и неформальные отношения в коллективе. Проблема «размывания» 

деловых отношений. Мероприятия по их укреплению. 
2 

Лекция. Диагностика сильных и ресурсных сторон индивидуального коммуникатив-

ного стиля участников группы. Виды планирования. Анализ ситуации: проблема, 

мечта, цель, задача. Отработка навыка выделения задачи из проблемной ситуации. 

2 

Итого 8 

2 

день 

 

Практическое занятие. Портрет современного руководителя отдела. Принятие управ-

ленческих решений.  Этапы принятия руководителем решений. Методы принятия 

групповых решений. Мозговой штурм. Балинтова сессия. Производственное совеща-

ние. 

2 

Лекция. Управленческая компетентность руководителя отдела. Подходы к эффектив-

ному менеджменту. Этапы становления специалиста: знание о незнании, знание о зна-

нии, применение знания 

2 

Практическое занятие. Дальнейшее развитие профессиональных навыков руководи-

теля отдела. Психологическое тестирование. 
2 

Лекция. Совершенствование лидерского стиля руководителя отдела. Соотношение 

эффективности и успешности в деятельности. 
2 

Итого 8 

3 

день 

Лекция. Функции руководителя отдела. Способы их реализации. Значение индивиду-

ального подхода к подчиненному. Типология работников. Феномен «нисходящей сле-

поты». Руководитель и коллектив: проблема лояльности, мотивации и удовлетворен-

ности трудом.  

2 

Практическое занятие. Индивидуальный стиль деятельности. Стиль деятельности и 

темперамент. Рекомендации. Индивидуальное консультирование по совершенствова-

нию стиля управления. 

2 

Развитие навыков управления коллективом. Эффективная самопрезентация, пози-

тивный имидж руководителя, как фактор управления. Навыки публичного выступле-

ния с элементами аттракции и самопродвижения.  

2 

Постановка целей перед подчиненными и коллективом. Характеристики цели. 

Цель и задача. Постановка индивидуальных задач в работе. Формулирование указаний 

руководителем. Критерии понимания распоряжений руководителя. Виды обратной 

связи. Характеристики сообщения, влияющие на успешность понимания. Сбор управ-

ленческих проблем в конкретных подразделениях. 

2 

Итого: 8 

4 

день 

Тренинг навыков управленческого делового общения».  Вступление в контакт. 

Снятие напряжения. Ориентация в целях беседы.  Аргументация.  Выработка и приня-

тие решения. Технологии убеждения. Диалог и монолог. Искусство задавать вопросы. 

Отработка техник активного слушания. Видеоигра. 

2 

Тренинг управленческого общения в производственных ситуациях.  Приемы, по-

вышающие успешность понимания другого человека. 
2 
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Тренинг. Отработка приемов управленческого делового общения и активного слуша-

ния в ролевых играх. Лояльность работников. Обман, как проявление нарушений пси-

хологического климата. Удовлетворение коммуникативных потребностей сотрудни-

ков как фактор совершенствования корпоративной культуры. Факторы развития ини-

циативы в работе.  

2 

Тренинг регуляции эмоций в деятельности руководителя. Эмоциональные состоя-

ния при вертикальной и горизонтальной коммуникации в организации. Влияние эмо-

ций на эффективность принятия управленческих решений.  

2 

Итого 8 

5 

День 

 

 

 

 

 

 

Тренинг развития навыков разрешения конфликтов. Понятие конфликта. Виды 

конфликтов. Затруднения во взаимодействии с вышестоящим руководителем, колле-

гами и подчиненными. Столкновение интересов. Стратегии поведения при расхожде-

нии интересов руководителя и коллег.  

Управление конфликтом. Приемы предотвращения регулирования, завершения кон-

фликта. Достижение консенсуса. Профилактика, ослабление, подавление, отсрочка 

конфликтов. Развитие у слушателей способности управлять конфликтами.  

2 

Тренинг взаимодействия с эмоционально возбужденными людьми – подчинен-

ными, коллегами, руководителем. Отработка техник общения, снижающих эмоцио-

нальное напряжение партнера и облегчающих решение проблем. Переживание как 

маркер возникновения проблемы. Оптимизация речевых оборотов при возникновении 

противоречий. Технологии проработки кратковременных эмоций и устойчивых нега-

тивных переживаний руководителя. 

2 

Развитие навыков руководителя отдела по эффективному управлению отделом. Об-

ратная связь как материал для выбора направлений дальнейшего самосовершенствова-

ния в области управления.  

2 

Индивидуальное консультирование по совершенствованию стиля управления. 

Подведение итогов семинара. Вручение удостоверений. 
2 

Итого: 8 

Всего: 40 

 

 
Момент тренинга старших руководителей одного из предприятий Казахстана. 



 

75 
 

 

Стоимость обучения. Скидки. Контакты 
 

СТОИМОСТЬ ОБУЧЕНИЯ 

 
Возможны различные варианты стоимости участия в курсах повышения квалификации. 

 

Вариант 1. 

Стоимость включает: 

• обучение и индивидуальные консультации 

• методические рекомендации, документы на электронных носителях 

• автоматизированные компьютерные программы, если предусмотрены по теме 

• кофе-брейки в перерывах между занятиями. 

 

Вариант 2. 

Помимо перечисленного в варианте 1 стоимость включает: 

• трансфер – встреча и проводы на вокзалах и аэропорту города на такси 

• питание - обеды для слушателей в ресторане в дни занятий; 

• бронирование гостиницы 

• небольшую культурную программу по Санкт-Петербургу и пригородам 

• другие услуги по желанию участников. 

 

В брошюре указана стоимость варианта 1. По варианту 2 стоимость курса определяется отдельной 

калькуляцией. 

 

 
 

Мы здесь не отдыхаем, а повышаем квалификацию руководителей АК АЛРОСА (ПАО).  

В группе три наших преподавателя - два профессора и доцент… 
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СИСТЕМА ОПЛАТЫ И СКИДКИ 

 
Оплата предварительная. НДС не облагается. Для предприятий, которые ранее обучали у 

нас своих сотрудников, возможна оплата по факту в течение семи дней после окончания курса. 

Предприятия, ранее обучившие у нас своих сотрудников, получают накопительные скидки: 

от 1 до 5 человек — 5%, от 6 до 20 человек — 8%, свыше 20 человек — 10%. 

Мы предоставляем также скидки в зависимости от количества сотрудников одного 

предприятия, обучающихся одновременно: 2 человека - 5%, от 3 до 5 человек — 10%, свыше 5 

человек предусмотрены специальные скидки. 

В случае оплаты по факту скидки не предоставляются. 

 

КОНТАКТЫ 

 
Для участия в курсе повышения квалификации, бронирования гостиницы, организации 

встречи, получения информации звоните по телефонам: + 7 (812) 296-20-50, 595-02-18 или 

сообщите по электронной почте: info@mmk-international.ru. 

Регистрация участников будет проводиться в день открытия курса, тренинга или семинара  с 9 

до 10 часов в офисе по адресу: г. Санкт-Петербург, пр. Просвещения, д. 33, к. 2, оф. 41. 

 

 

   
 

Друзей помним и ждем всегда. Мы Вам очень рады! 

Директор АНО «ЦНПР «ММК» член-корреспондент МАПН,  

профессор Леевик Георгий Евдокимович 

 

 

 

 

До встречи! 

mailto:info@mmk-international.ru

