
2.2. Учебный план 

Таблица 2.2.1 

Учебный план 

по дополнительной профессиональной программе повышения квалификации  

«Эффективный помощник руководителя» 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 

1. 
Роль и функции помощника 

руководителя 
4 4 2  2            

УК-6 

ПСК-1 

2.  

Организационное и информационное 

обеспечение деятельности 

руководителя  

6 6 2  4            ПСК-1 

3. 
Организация мероприятий и встреч. 

Основы делового протокола. 
6 6 2  4            ПСК-2 

4 Порядок работы с документами 6 6 2  4            ПСК-2 

5.  
Устная и письменная коммуникация. 

Ведение деловой переписки 
4 4 2  2            ПСК-2 

6 

Профессиональное поведение и 

ответственность. Личная 

эффективность и самоорганизация 

8 8 2  6            
УК-6 

ПСК-1 

 Итого: 34 34 12  22             

 
Итоговая аттестация 

(тестирование): 
2               2/З  

 

 Всего: 36 34 12  22           2  
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