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I. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ

1.1. Нормативные правовые основания разработки программы

Нормативную правовую основу разработки программы составляют:

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

приказ Минтруда России от 12 апреля 2013 г. № 148н «Об утверждении уровней квалификаций в целях разработки проектов профессиональных стандартов»;

приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

Программа разработана с учетом профессионального(ых) стандарта(ов) (квалификационных требований): «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией». Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от «06» мая 2015 г. № 276н. Регистрационный номер 447. 
1.2. Срок освоения программы: 72 часа

1.3. Требования к слушателям наличие среднего специального или высшего образования по любой специальности.
1.4. Формы освоения программы (очная, очно-заочная, заочная) очная

1.5. Цель и планируемые результаты обучения 

Программа направлена на освоение (совершенствование) следующих профессиональных компетенций:

ПК 1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций, документов.

ПК 3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	Профессиональные компетенции (осваиваемые) 
	Соответствующая ОТФ, ТФ, ТД и др. профессионального стандарта
	Практический опыт
	Умения
	Знания

	1
	2
	3
	4
	5

	ПК 1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	Организационное, документационное и информационное обеспечение деятельности руководителя организации.С.6
	Оказание помощи руководителю в планировании рабочего времени.
Организация телефонных переговоров руководителя.
Организация командировок руководителя.
Организация работы с посетителями в приемной руководителя.
Организация подготовки, проведения и обслуживания конферентных мероприятий.
Организация исполнения решений, осуществление контроля исполнения поручений руководителя.
Организация и поддержание функционального рабочего пространства приемной и кабинета руководителя.

	Разработка локальных нормативных актов, регламентирующих работу секретаря.

Составление и оформление управленческой документации.

Организация работы с документами в приемной руководителя.

Организация хранения документов в приемной руководителя.

Обеспечение руководителя информацией.

Организация информационного взаимодействия руководителя с подразделениями и должностными лицами организации.
	Имидж, деловой этикет и офисное гостеприимство.
Культура делового общения и речевой этикет.

Делопроизводство и основы документооборота. ГОСТ Р 7.0.97-2016.
Работа с документами. Делопроизводство и документооборот. ГОСТ по оформлению документов.

	ПК 2.  Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций, документов.
	
	
	
	

	ПК 3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	
	
	
	


II. УЧЕБНЫЙ ПЛАН

	№

п/п
	Результат (коды формируемых ПК)
	Наименование учебных курсов, дисциплин (модулей), практик


	Формы промежуточной аттестации


	Контактные учебные занятия
	Самостоятельная работа обучающегося (при наличии)
	Практика (стажировка)

(час.)
	Всего

(час.)


	
	
	
	
	Всего

(час.)
	в т. ч. 

лабораторные и практические занятия (час.)
	Всего

(час.)
	в т. ч. консультаций при выполнении самостоятельной работы 

(час.)
	
	

	1. 
	ПК-1
	Модуль 1. Бизнес-ассистент как партнер и управляющий бизнеса
	
	12
	6
	-
	-
	2
	14

	2. 
	ПК 1-3
	Модуль 2. Ассистент как управленец. Работа с персоналом
	
	12
	6
	-
	-
	2
	14

	3. 
	ПК 1-3

	Модуль 3. Ассистент и продажи компании
	
	14
	4
	-
	-
	-
	14

	4. 
	ПК 1-3
	Модуль 4. Ассистент и работа с документами
	
	12
	6
	-
	-
	2
	14

	5. 
	ПК 1-3
	Модуль 5. Бизнес-ассистент и переговоры. От подготовки до протоколирования
	
	12
	4
	-
	-
	2
	14

	6. 
	ПК 1-3
	Итоговая аттестация 
	зачет
	2
	2
	-
	-
	
	2

	
	Всего по программе:


	
	
	
	
	
	72


III. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК


Обучение проводится по мере комплектования групп. В группе не более 12 человек. Учебные занятия проводятся 5 раз в неделю по 4 часа в день. Продолжительность обучения – 4 недели или 72 часа.

IV. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ (РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНЫХ ПРЕДМЕТОВ, КУРСОВ, ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ)

Содержание программы повышения квалификации «Секретарь – помощник руководителя»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	
	Объем часов

	1
	2
	
	3

	Модуль 1. 
Бизнес-ассистент как партнер и управляющий бизнеса

	Содержание учебного материала (указывается перечень дидактических единиц темы)
	Уровень освоения
	14

	
	1
	Бизнес-ассистент как партнер и управляющий бизнеса
	2
	

	
	Информационные (лекционные) занятия (при наличии, указываются темы)
	6

	
	Тема 1. Бизнес-мышление ассистента.
Основные цели ведения бизнеса. Основные финансовые показатели компании. P&L отчет - учимся разбираться в прибыли и выручке. Как и на чем компания может экономить? Помощь ассистента в оптимизации расходов
	2

	
	Тема 2. Бизнес-процессы в компании: от описания до оптимизации.
Бизнес-процессы компании: какие они бывают? Учимся понимать и анализировать бизнес-процессы. Моделирование бизнес-процессов и их оптимизация. Упаковка бизнес-процессов в регламенты и инструкции.
	2

	
	Тема 3. Основы управления финансами.
Финансовые показатели работы организации для подготовки и принятия управленческих решений. Понятия выручка, прибыль, рентабельность. Анализ доходов и расходов организации. Виды затрат, решения по оптимизации затрат. Как составить смету на услуги/работы?
	2

	
	Практические занятия, стажировка (при наличии, указываются темы)
	6

	
	Практическое занятие 1. Проекты в деятельности бизнес-ассистента.
Что такое проект? Основные отличительные черты. Примеры проектов. Основы проектного управления. Проектная команда: создаем и управляем. Выполнение работ в проекте: установление взаимосвязи работ и сроков. Диаграмма Ганта как инструмент для проектного управления.
	6

	
	Стажировка по теме. Составление сметы на услуги / расходы.
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся (при наличии указывается тематика и содержание выполняемых работ, заданий)

Не предусмотрена
	-

	Модуль 2. 
Ассистент как управленец. Работа с персоналом

	Содержание учебного материала (указывается перечень дидактических единиц темы)
	Уровень освоения
	14

	
	1
	Ассистент как управленец. Работа с персоналом
	2
	

	
	Информационные (лекционные) занятия (при наличии, указываются темы)
	6

	
	Тема 1.  Работа с подрядчиками.
Где и как искать подрядчиков для выполнения работ? Источники поиска подрядчиков. Разработка критериев для выбора агентств/поставщиков услуг/типографий и др. Учимся выбирать надежных поставщиков. Ассистент = управленец: как ставить задачи и грамотно делегировать?

Контроль за работой подрядчиков. Советы по работе с исполнителями. Работа с биржами фриланса. Нюансы эффективного взаимодействия с фрилансерами. Учимся составлять грамотное техзадание.
Список сайтов для поиска фрилансеров на разовые услуги
	3

	
	Тема 2. Управление административным персоналом. Основы HR-менеджмента.
Функциональные обязанности и зона ответственности: как распределить среди сотрудников?

Мотивация: виды, принципы, основы. Показатели KPI: зачем они нужны и в чем их преимущества?

Дедлайны и сроки исполнения поручений. Рычаги воздействия на исполнительскую дисциплину. Способы малобюджетного обучения и развития персонала своими силами. Основы Менеджмента знаний. Как управлять знаниями персонала? Шаблоны инструкций, регламентов для административного персонала.
Примеры показателей KPI. Примеры применения методов обучения и управления знаниями административного персонала.
	3

	
	Практические занятия, стажировка (при наличии, указываются темы) 
	6

	
	Практическое занятие 1. Управление проектами, командами и результатами.
Программа Trello ее интерфейс и функционал. Как создавать задачи (списки дел), перемещать их, создавать статусы. Как создавать ярлыки (метки) и придумывать свое контекстное планирование. Управление задачами, проектами и командами в Trello
	6

	
	Стажировка по теме. Составление технического задания для подрядчиков
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся (при наличии указывается тематика и содержание выполняемых работ, заданий)

Не предусмотрена
	-

	Модуль 3. Ассистент и продажи компании

	Содержание учебного материала (указывается перечень дидактических единиц темы)
	Уровень освоения
	14

	
	1
	Ассистент и продажи компании
	2
	

	
	Информационные (лекционные) занятия (при наличии, указываются темы)
	10

	
	Тема 1. CRM-системы.
Зачем CRM-системы современным компаниям? Критерии выбора CRM для вашей компании. Как понять, подходит вам решение или нет? Функционал и преимущества систем. Какие процессы компании она может облегчить?

Автоматизация бизнес-процессов с помощью CRM. Контроль работы сотрудников и статистика в CRM.
Обучение штата работе в программе после внедрения: советы и лайфхаки
	6

	
	Тема 2. Основы интернет-маркетинга. 
Показатели сайта: учимся анализировать, использовать сводки и отчеты. Что влияет на ранжирование сайтов в интернете? Seo-продвижение: что это, зачем это нужно? Юзабилити сайта: основные постулаты удобства сайта для посетителей.
Рекламная сеть Яндекс и Гугл: как это работает? Основные элементы рекламных объявлений. Что из интернет-маркетинга можно передать на аутсорс?
	4

	
	Практические занятия, стажировка (при наличии, указываются темы)
	4

	
	Практическое занятие 1. Основы построения личного бренда руководителя.
Личный бренд как инструмент маркетинга: что это и зачем? Бренд компании или бренд руководителя: что выгоднее? Фундамент личного бренда: из чего он строится? Составляющие личного бренда.
Основные понятия: Целевая Аудитория, позиционирование, трафик, SMM, контент и др.

Обзор социальных сетей. Преимущества и характеристика. Контент-стратегия: какие виды постов использовать и как вовлекать аудиторию? Делегирование в области SMM
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся (при наличии указывается тематика и содержание выполняемых работ, заданий)

Не предусмотрена
	-

	Модуль 4. Ассистент и работа с документами
 
	Содержание учебного материала (указывается перечень дидактических единиц темы)
	Уровень освоения
	14

	
	1
	Ассистент и работа с документами
	2
	

	
	Информационные (лекционные) занятия (при наличии, указываются темы)
	6

	
	Тема 1. Организация работы с договорами и первичной бухгалтерской документацией.
Работа с документами. Оформление счетов, договоров, актов выполненных работ. Основные виды договоров: договор купли-продажи, договор аренды, Договор поставки и пр. Как правильно организовать договорную работу? Договорная документация. Типовые формы договоров. Регистрация и учет договоров. Автоматизация договорной работы. Протоколы разногласий. Как составить?
	6

	
	Практические занятия, стажировка (при наличии, указываются темы)
	6

	
	Практическое занятие 1. Эффективные письменные коммуникации.
Как оформить официальное деловое письмо? Основы делопроизводства. Личный и формальный стиль в деловой переписке. Распространенные ошибки в письменной коммуникации.
Читабельность письма. Как облегчить чтение больших писем? Как придать письму воздушность? Булеты, абзацы, нумерация, шрифты и др. Оформление гиперссылок, вложений, архивов и др.

Что такое стандарты в деловой переписке? Этикетная рамка. Речевые клише в разных видах писем
	6

	
	Стажировка по теме. Оформление счетов, договоров, актов выполненных работ
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся (при наличии указывается тематика и содержание выполняемых работ, заданий)

Не предусмотрена
	-

	Модуль 5. Бизнес-ассистент и переговоры. От подготовки до протоколирования
	Содержание учебного материала (указывается перечень дидактических единиц темы)
	Уровень освоения
	14

	
	1
	Бизнес-ассистент и переговоры. От подготовки до протоколирования
	2
	

	
	Информационные (лекционные) занятия (при наличии, указываются темы)
	8

	
	Тема 1. Подготовка совещания. Организация и проведение деловых мероприятий.
Этапы подготовки совещаний, собраний, переговоров и деловых встреч. С чего начать подготовку к мероприятию?

Повестка дня. Распространенные ошибки в написании повестки дня. Как оповещать участников совещания?
	4

	
	Тема 2. Составляем чек-лист подготовки к конферентному мероприятию. Как влиять на эффективность деловых совещаний?
	4

	
	Практические занятия, стажировка (при наличии, указываются темы)
	4

	
	Практическое занятие 1. Протоколирование деловых мероприятий.
Полные и краткие протоколы: отличия. Оформление протоколов по ГОСТу. Обязательные реквизиты протоколов. Алгоритм составления и оформления протокола. Правила составления текста протокола, применение официально-делового стиля в тексте. Перевод прямой речи в косвенную речь, типичные ошибки. Правила оформления подписи на протоколе.
	

	
	Стажировка по теме. Оформление протоколов
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся (при наличии указывается тематика и содержание выполняемых работ, заданий)

Не предусмотрена
	2

	Всего:
	72


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).
V. ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

5.1.   Формы аттестации

Образовательное учреждение, реализующее программу курса, обеспечивает организацию и проведение текущего контроля демонстрируемых слушателями знаний, умений и получения ими опыта практической деятельности и итогового контроля сформированности конечных результатов (дополнительных профессиональных компетенций, аспектов профессиональных компетенций). 

Промежуточная аттестация проводится по темам 1-12 в форме выполнения практических заданий в строительной программе.

Итоговая аттестация производится в виде совокупности выполненных практических работ в процессе работы в строительной программе по видам сметных расчетов.

Лицам, успешно освоившим программу повышения квалификации и прошедшим итоговую аттестацию, выдается удостоверение о повышении квалификации.

5.2.   Оценочные средства

Основные показатели оценки планируемых результатов

	Результаты освоения программы

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Критерии оценки результатов освоения программы

	ПК 1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
Знать: специфику работы организации

Уметь: координировать работу организации, вести прием посетителей
	Выполнение практических заданий, предусмотренных стажировкой по теме 

	ПК 2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций, документов.
Знать: особенности подготовки и проведения совещаний, деловых встреч, документов

Уметь: осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций, документов
	Выполнение практических заданий, предусмотренных стажировкой по теме 

	ПК 3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
Знать: особенности оформления документов для деловых поездок

Уметь: Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации
	Выполнение практических заданий, предусмотренных стажировкой по теме 


VI. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

6.1. Требования к квалификации педагогических кадров, представителей предприятий и организаций, обеспечивающих реализацию образовательного процесса.
Образовательный процесс по дисциплинам (модулям) обеспечивается научно-педагогическими кадрами, имеющими базовое образование, соответствующее профилю дисциплины (модулю), и ученую степень или опыт деятельности в соответствующей профессиональной сфере и систематически занимающимися научной и/или научно-методической деятельностью.

6.2. Требования к материально-техническим условиям

Реализация программы модуля предполагает наличие компьютерных классов корпус УЛК, ауд. № 918.

Учебный процесс обеспечивается необходимым комплектом лицензионного программного обеспечения MS Office, ПК «Estimate», ПК «Гранд смета»

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета УЛК №918: 23 ПК, интерактивная доска.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: ПК с выходом в интернет, интерактивная доска, программное обеспечение.

6.3. Требованиям к информационным и учебно-методическим условиям

Перечень используемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Лазарев, К. Профессия — помощник руководителя: приемы «высшего пилотажа» / К. Лазарев ; под редакцией Н. Нарциссовой. — Москва : Альпина Паблишер, 2020. — 152 c. — ISBN 978-5-9614-1706-7. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/93047.html
2. Смирнова, Е. П. Делопроизводство для секретаря. Разработка, учет и хранениеслужебной документации : практическое пособие / Е. П. Смирнова. — 2-е изд. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 210 c. — ISBN 978-5-4486-0465-2. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/79622.html
3. Хмельницкая, О. Е. Секретарь - лицо компании (имидж секретаря, деловой этикет и протокол) / О. Е. Хмельницкая. — Новосибирск : Сибирское университетское издательство, 2017. — 127 c. — ISBN 978-5-379-02028-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/65153.html
Дополнительные источники:

1. Аршинова, С. Ф. Персональные помощники руководителя / С. Ф. Аршинова, Маариф Бабаев, В. И. Левченко. — Москва : Интел-Синтез, 2010. — 156 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/639.html
 После каждого наименования печатного издания обязательно указываются издательство и год издания (в соответствии с ГОСТом). 

6.4. Общие требования к организации образовательного процесса

Программа курса ориентирована на формирование у слушателей компетенций, позволяющих выполнять функции помощника руководителя.
В процессе освоения программы используются активные формы проведения занятий. При реализации учебного процесса используются аудиторные формы образовательного взаимодействия. Занятия проводятся в тренинговом зале. 

Практическая работа организовывается на основе системы заданий для индивидуальной работы. Результаты, полученные в процессе выполнения заданий, обсуждаются и анализируются на практических занятиях. 
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