
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 

одной 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 

Тема: «Первое впечатление как элемент информационного воздействия в 

переговорах».  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 

обучения.  

2 

 

 

Тема: «Структура переговорного процесса».  Подготовка к переговорам. 

Организация 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 

результативность 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 

переживания 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 

самопрезентация с элементами аттракции и самопродвижения. Целеполагание, как 

фактор самовлияния. Постановка индивидуальных задач обучения. 

2 

Тема: «Методика ведения деловой беседы».  Вступление в беседу. 

Подготовительный 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 

личности. 

 

2 

Тема: «Индивидуальные различия психики клиентов» Темперамент и его 

проявления в общении. Характер. Акцентуации характера. 
2 

Тема: «Мотивация поведения». Потребность. Мотив. Цель. Задача. Мотив и 

мотивировка. Классификации мотивов. Способы выявления, формирования и 

поддержания мотивов. Жизненные цели, как отражение мотивации. Источники 

формирования мотивов. Индивидуальный подход к мотивированию клиентов.  

2 

Тема: «Техники ведения беседы». Техники, способствующие и препятствующие 

взаимопониманию с клиентом. Средства общения, как инструмент воздействия на 

работника.  

2 

Тема: «Телефонное общение с клиентами». Специфика телефонного общения. 

Способы ведения телефонного диалога с различными типами клиентов. 
2 

 Итого 10 

5 

день 

Тема: «Трудный клиент». Нестандартные коммуникативные ситуации. Типы 

трудных клиентов.  Методы противостояния попыткам их деструктивного 

воздействия. 

2 

Тема: «Развитие навыков разрешения конфликтов». Понятие конфликта. Виды 

конфликтов. Управление конфликтом: профилактика, предотвращение, 

регулирование, 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 

эмоционального выгорания». Стресс. Его влияние на эффективность деятельности. 

Феномен эмоционального выгорания в профессиях, ориентированных на клиента. 

Методы повышения стрессо - устойчивости.   

2 

Тема: «Работа со своими эмоциями». Положительные и отрицательные эмоции. 

Методы их отработки. Профилактика возникновения отрицательного воздействия 

эмоциональных 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 

квалификации 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. 

Тренинг развития лидерских качеств в условиях групповой деятельности. Позитивный 

имидж руководителя, как фактор управления командой. Закономерности 

эффективного 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 

стратегическом и оперативном управлении. Функции руководителя. 

2 

Итого 8 

2 

день 

Тема: Целеполагание и его роль в планировании и реализации успешной 

деятельности.   Мечта, цель, задача. Характеристики цели. Учет личных целей 

сотрудников в достижении целей коллектива. Типы постановки целей: по проблеме, по 

задаче, по алгоритму. Целеполагание в контексте общения. 

2 

Тема: Общение как основной инструмент работы руководителя  

Структура межличностного взаимодействия. Проблема искажения в процессе 

информирования персонала. Барьеры коммуникации при работе в команде и их 

преодоление. Приемы, повышающие успешность понимания другого человека. 

Формирование корпоративной культуры организации, увеличивающие сплоченность и 

эффективность команды. Психологический климат и его влияние на профессиональное 

здоровье сотрудников. 

3 

Тема: Мотивация персонала – инструмент эффективного управления. 

Типы мотивации. Факторы высокого уровня мотивации. Виды мотивов и их 

использование 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 

эффективного контроля. Виды и формы ответственности.  

2 

Тема: Самоконтроль. Самоконтроль в поведении руководителя. Учет 

индивидуальных 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 

управления. 

2 

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 

неординарных ситуациях. Приемы укрепления взаимодействия руководителя и его 

помощников. 

2 

Тренинг ответственных действий помощника при делегировании руководителем 

задачи, полномочий и ответственности. Развитие исполнительности и инициативности 

помощника руководителя. Укрепление личной преданности человеку, делу. 

2 

Тренинг делового общения в коллективе. Некоторые секреты поведения людей Особенности 

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 

ситуациях. 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. Отработка 

навыков эффективного поведения руководителя (узнай лжеца по выражению лица при 

переговорах). 

2 

 Миссия и ценности помощника руководителя. Пути формирования 

профессиональной уверенности. Пси-эффект Перельмана: взаимосвязь внешнего и 

внутреннего. Сохранение профессионального здоровья. 

2 

 Запретные темы. Сохранение коммерческой тайны. Наведение порядка в подготовке 

и проведении коммерческих переговоров, «оперативок» и плановых совещаний. 

Решение организационных вопросов подготовки переговоров, выбор и оформление 

помещения для переговоров. Оформление стола для совещаний, переговоров. Схемы 

рассадки за столом переговоров. 

2 

 Совершенствование корпоративной культуры и фирменного стиля предприятия 

в условиях острой конкурентной борьбы. Основы корпоративной культуры. 

Корпоративные правила, приемы и стандарты. Выбор индивидуального стиля, 

2 



соответствующего имиджу компании. Подарки, цветы, сувениры и их роль в деловых 

контактах. 

 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 

позитивную 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. 

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 

ценностей как регулятор поведения персонала. Категории ценностей и технологии их 

формализации. Выбор приоритетов в развитии производственной системы 

предприятия. 

2 

Основные системы производственного планирования и управления. 

Планирование потребности в материалах, других ресурсов предприятия. Синхронное 

планирование и оптимизация. Толкающая и вытягивающая системы. Канбан как 

система гибкого планирования. 

3 

Современные концепции развития производственной системы. Инструменты 

стратегического 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 

производства. Причины эффективности бережливого производства: философия 

Кайзен. Ценность для потребителя. Инструменты бережливого производства. 

Преимущества и недостатки 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 - 

универсальный инструмент повышения эффективности. 

3 

Система всеобщего обслуживания оборудования. Направления развертывания 

системы, структура потерь на оборудовании, полная эффективность оборудования, 

инструмент быстрой переналадки.  

2 



Итого 8 

3 

день 

Система повышения качества. Переход от контроля продукции к контролю 

процессов. Инструменты повышения качества в бережливом производстве. 

Эффективность и ограничения системы Канбан. Система менеджмента качества: 

краткий обзор изменений в стандарте ГОСТ Р ИСО 9001-2015 (ISO 9001:2015). 

3 

Управленческие компетенции директора производства. Требования к работе 

директора по производству. Оптимизация взаимодействия директора по производству 

с генеральным директором. Личная эффективность директора по производству. 

3 

Методика взаимодействия 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. Технология постановки и получения целей, 

производственных заданий. Методика делегирования. Ошибки делегирования. 

2 

 Итого 8 

4 

день 

Совершенствование корпоративной культуры и фирменного стиля предприятия 

в условиях острой конкурентной борьбы. Основы корпоративной культуры. 

Корпоративные правила, приемы и стандарты. Выбор индивидуального стиля, 

соответствующего имиджу компании. Подарки, цветы, сувениры и их роль в деловых 

контактах. 

2 

 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, 

стандартов, регламентов. Роль ключевых показателей эффективности в повышении 

качества работ. Методика устранения проблем, отклонений от производственных 

стандартов 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 

 


