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Программа вебинара

15 июля 2016 г.
18-19 августа 2016 г.
«ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СЕКРЕТАРЬ/ ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ» 

Требования к квалификации на основе профстандарта: "Специалист по организационному, документационному и информационному обеспечению управления организации "

С 1 июля 2016 года вступили в силу  требования  Федерального закона № 122-ФЗ от  02.05.2015г.  «О внесении изменений в Трудовой Кодекс РФ и ст. 11 и 73 ФЗ № 273 « Об образовании в РФ», профстандарты стали обязательными для всех. Профстандарты, устанавливают новые нормы оценки квалификационного уровня специалистов.  
Стандартом, регламентирующим профессиональную деятельность секретарей, персональных помощников, офис-менеджеров является: "Специалист по организационному, документационному и информационному обеспечению управления организации". В недалеком будущем  начнут работу сертификационные центры и свою квалификацию придется подтверждать. 

А пока, выбирая себе профессионального секретаря/ помощника, успешный руководитель заявляет максимально высокие требования не только к его образованию, профессиональным качествам, опыту работы, практическим навыкам, но и к личностным характеристикам. Профессиональный  помощник – это не столько должность, сколько особый статус доверенного лица, в котором нуждается руководитель. Профессиональный помощник – это профессионал, ответственный человек, способный взять на себя огромные обязанности по обеспечению деятельности руководителя, освободить его от нерациональной траты времени. 
На вебинаре  мы рассмотрим основной функционал секретаря/помощника руководителя с точки зрения требований к квалификации заложенных в профессиональном стандарте.
Программа вебинара:
1. Профессиональные стандарты и компетенции в работе помощника руководителя.

1.1. Что предусматривают 4 уровня квалификации в деятельности административной группы организации.

1.2. Основные задачи, стоящие перед секретарем и помощником руководителя. Современные требования. 

1.3. Основные характеристики трудовых функций, необходимых знаний, навыков и умений.
2. Особенности делового общения. 

2.1. Основы психологии в деловом общении, особенности руководства и подчинения.

2.2. Особенности невербального поведения. 

2.3. Умение слушать и умение говорить.

2.4. Барьеры в общении. Конфликты.

2.5. Основные требования к культуре речи. 

2.6. Организация функционального рабочего пространства приемной и кабинета руководителя 

2.7. Информационное обеспечение деятельности руководителя организации 

2.8. Формирование плана рабочего дня секретаря и рабочего дня руководителя.

2.9. Организация работы с посетителями в приемной руководителя 

2.10. Организация телефонных переговоров руководителя. Основные правила общения по телефону в деловом мире.

2.11. Осуществление контроля исполнения поручений руководителя  

2.12. Правила этикета и международного прокола необходимые для правильного взаимодействия со сторонними организациями/ партнерами.

2.13. Правила делового общения внутри организации.

3. Организация и подготовка деловых мероприятий.

3.1. Подготовка и проведение переговоров, деловых встреч и протокольных мероприятий.

3.2. Организация и планирование бизнес-встреч и поездок руководителя.

3.3. Организация подготовки, проведения и обслуживания деловых мероприятий -заседаний, совещаний,  конференций. 

3.4. Подготовка презентаций.

3.5. Создание и укрепление имиджа организации, руководителя.

3.6. Подарки, цветы, сувениры и их роль  в деловом общении. Как выбирать, дарить и принимать подарки. Особенность делового общения с зарубежными партнерами стран Азиатско-Тихоокеанского региона, Ближнего Востока, Европейскими странами, США.
3.7. Основные правила оформления внешности   делового человека. Соблюдение делового стиля в одежде. Ошибки и рекомендации.

3.8. Правила офисного гостеприимства. Столовый этикет. Правила угощения –чай, кофе, прохладительные напитки.

4. Ответы на вопросы.

Ведущая вебинара:

[image: image1.jpg]Рогова Алевтина Владимировна – филолог, старший преподаватель Всероссийского государственного института кинематографии (ВГИК). Автор и преподаватель программ «Психология и этика делового общения», «Этика и культура управления», «Международный протокол», «Бизнес-этикет», «Речевые коммуникации», «Письменные коммуникации» и др. Соорганизатор первого Всероссийского конкурса «Секретарь – референт» 1998 г., председатель жюри Всероссийского конкурса «Референт» 2003г. Имеет 20-летний опыт преподавания.   Автор книг по теме: «Деловой протокол и этикет, практика применения», постоянный автор статей в журнале "Секретарь-референт" г. Москва.

Целевая аудитория вебинара:
· секретари-референты, 
· офис-менеджеры, 
· администраторы офисов, 
· помощники руководителя.

Время проведения вебинара:  18-19 августа  2016 г. с 9-00 до 12-30 по клнг.времени.
Участники вебинара (интернет-семинара) могут принимать участие:

1. Очно, находясь в ассоциации, где будет оборудован зал с проекционным и интернет-оборудованием с налаженной связью с центральным отделением проведения мероприятия;
2. Дистанционно через интернет на своем рабочем месте;

3. Дистанционно через интернет на своем домашнем компьютере;

4. Имеется возможность участвовать в вебинаре с планшета или смартфонов.

Участники вебинара получают именной электронный сертификат установленного образца Международного института менеджмента ТПП РФ о повышении квалификации.

Дополнительно: участникам вебинара после проведения мероприятия предоставляется на месяц интернет-ссылка записи вебинара для просмотра в офлайн-режиме.

Стоимость участия в вебинаре:
            
1. Для участия специалистов из организаций – 4500 руб.,
2. Для участия специалистов из организаций-членов палат – 4000 руб.
Дополнительная скидка: для двух и более участников с одной организации 10%
Регистрация заканчивается  17  августа  2016 г.
Обращаем Ваше внимание, количество возможных подключений к вебинару ограничено!
Регистрация на вебинар (интернет-семинар) на сайтах: http://www.ipt.kaliningrad-cci.ru/ ;  http://kaliningrad.tpprf.ru/ru/announcements/
Далее зарегистрированному участнику будет по электронной почте выслан счет на безналичную оплату и ближе к проведению вебинара логин и пароль для входа в систему.
Техническая проверка компьютерного оборудования слушателей вебинара состоится 
17 августа 2016 г. в 11-00 по клнг. времени.
Для участия с планшетов или смартфонов (Android или IOS) необходимо установить приложение Adobe Connect.

Телефон для справок: (4012) 590 673  (Анкудинова Людмила Дмитриевна); E-mail: ipt@kaliningrad-cci.ru
Приложение 1.

Технические требования к участию в вебинаре (интернет-семинаре)
Для участия в вебинаре Вам понадобится компьютер (ноутбук), подключенный к интернету с акустикой, дополнительно можно подключить вебкамеру и микрофон.   

Рекомендуемая скорость соединения составляет от 256 kbps. Эта скорость доступна практически на любом подключении в офисе или дома (LAN, ADSL, WiFi).                   
Формат вебинара позволяет сохранить качество обучения: каждый слушатель видит и слышит преподавателя, видит слайды, может скачать учебные материалы и заполнить задания, в любой момент может задать онлайн-вопрос преподавателю или другим участникам. 

Техническое тестирование участников вебинара состоится 14 августа 2016 г.                 в 11-00 по клнг. времени по интернет-ссылке http://www.iimba.ru/webinar
Рекомендуем пользоваться интернет-браузером Google Chrome.

Уважаемые участники вебинаров! Мы рады сообщить Вам, что теперь участвовать в вебинарах можно при помощи мобильных устройств (смартфоны и планшеты на операционных системах: Android и IOS) в приложении Adobe Connect Mobile:

https://play.google.com/store/apps/details?id=air.com.adobe.connectpro&hl=ru
https://itunes.apple.com/ru/app/id430437503?mt=8 
Правила участия в вебинаре:
1. Всем участникам вебинара необходимо заранее регистрироваться, протестировать и настроить своё компьютерное оборудование (Организаторы вебинара не несут ответственность за неправильно настроенное оборудование, программное обеспечение участников вебинара и нарушения работы местных интернет-провайдеров, предоставляющие услуги интернет-связи участникам вебинара. В работе вебинара не считаются дефектами незначительные малозаметные задержки видеоизображения и звука).

2. Участникам вебинара запрещено флудить в чате вебинара (писать некорректные, бессмысленные, многократно повторяемые какие-либо слова и фразы). Нарушители после предупреждения будут забанены (для них будет закрыта возможность писать в чате). Просьба быть вежливыми – Ваши сообщения видят Ваши коллеги из других регионов. 

3. При входе в систему вебинара участники вебинара обязаны вводить свои верные данные: Ф.И.О., наименовании организации, города и др. (Пример: Иванов, ТПП, Москва). Участники с неопределенными данными после предупреждения будут удалены из системы. 

С подробной информацией по проведению мероприятий можно ознакомиться по интернет-ссылкам: http://www.ipt.kaliningrad-cci.ru/ ;  http://kaliningrad.tpprf.ru/ru/announcements/
Приложение 2


П Е Р Е Ч Е Н Ь
основных мероприятий АНО ДПО «ИПиТ КТПП» и 
МИМОП ТПП РФ на август –октябрь 2016 года 
	№
пп
	Наименование 
мероприятия
	Дата и 
время 
проведения
	Условия участия

	1
	Вебинар «Професиональный секретарь/помощник руководителя. На основе профессионального стандарта: Специалист по организационному, документационному и информационному обеспечению управления организацией»
	18-19 августа  

2016 года 

 с 10-00 до 14-00 

по моск. времени
	до 4 500 руб. 

без учета скидок

	2
	Вебинар «Внешнеэкономическая деятельность  внутри Евразийского экономического союза»
	23-24 августа  

2016 года 

 с 10-00 до 13-00 

по моск. времени
	до 5 000 руб. 

без учета скидок

	3
	 Вебинар «Как  повысить эффективность  участия в выставках и получить  максимальную выгоду»
	25-26 августа  

2016 года 

 с 10-00 до 14-00 

по моск. времени
	до 4 500 руб. 

без учета скидок

	4
	Курс «Менеджмент ТПП» дополнительный набор
	6-7 сентября 

2016 года 

с 10-00 до 17-00 

по моск. времени
	 Бесплатно

(по спискам ТПП РФ)

	5
	 Вебинар «Оптимизация налогообложения для субъектов малого и среднего бизнеса»
	13-14 сентября  

2016 года 

 с 10-00 до 13-00 

по моск. времени
	до 5 000 руб. 

без учета скидок

	6
	Курс повышения квалификации «Управление государственными и муниципальными закупками» на основе профстандарта «Специалист  в сфере закупок»
	12-16 сентября  

2016 года 

 с 10-00 до 17-00 

по моск. времени
	до 16 000 руб. 

без учета скидок

	7
	Вебинар «Закупки в сфере ГОЗ. Последние изменения по организации и размещения гособоронзаказа»
	20 сентября  

2016 года 

 с 10-00 до 13-00 

по моск. времени
	до 4 500 руб. 

без учета скидок

	8
	Вебинар «Клиентоориентированный сервис. Как преобразить свой бизнес в условиях экономического кризиса»
	21 сентября  

2016 года 

 с 10-00 до 14-00 

по моск. времени
	до 4500 руб. 

без учета скидок

	9
	Вебинар «Особенности размещения  линейных объектов, в том числе коммуникаций и сетей инженерно-технического обеспечения, с учетом последних изменений» 
	22-23 сентября  

2016 года 

 с 10-00 до 13-00 

по моск. времени
	до 5 000 руб. 

без учета скидок

	10
	Вебинар «Как внедрить профстандарт на предприятии. Пошаговая инструкция для реализации проекта. На основе профстандарта «Специалист по управлению персоналом»
	27 и 29 сентября  

2016 года 

 с 10-00 до 13-00 

по моск. времени
	до 5 000 руб. 

без учета скидок

	11
	Курс повышения уквалификации «Менеджмент ТПП» 2 модуль 9 группа
	26-30 сентября  

2016 года 

 с 10-00 до 17-00 

по моск. времени
	Очно

(по спискам ТПП РФ)

	12
	Вебинар « Преврати идею в деньги! Особенности подготовки бизнес-планов для: создания и развития бизнеса; получения грантов, субсидий и банковских кредитов; привлечения инвесторов»
	4-5  октября  

2016 года 

 с 10-00 до 13-00 

по моск. времени
	до 5 000 руб. 

без учета скидок

	13
	 Вебинар «Консалтинг ВЭД»
	6-7 октября  

2016 года 

 с 10-00 до 13-00 

по моск. времени
	до 5 000 руб. 

без учета скидок

	14
	Вебинар « Кадровый аудит на предприятии»
	18-19 октября  

2016 года 

 с 10-00 до 13-00 

по моск. времени
	до 4 500 руб. 

без учета скидок

	15
	Вебинар «Последние изменения в госзакупках»
	18-19 октября  

2016 года 

 с 10-00 до 13-00 

по моск. времени
	до 4 500 руб. 

без учета скидок

	16
	Курс повышения квалификации  «Менеджмент ТПП» 8 группа 4 модуль
	24-28 октября  

2016 года 

 с 10-00 до 17-00 

по моск. времени
	Очно

(по спискам ТПП РФ)


С подробной информацией по проведению мероприятий можно ознакомиться по интернет-ссылкам: http://www.ipt.kaliningrad-cci.ru/ ;  http://kaliningrad.tpprf.ru/ru/announcements/
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