
РАБОЧАЯ ПРОГРАММА 

дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы 

 «ДЕЛОВЫЕ НАВЫКИ РУКОВОДИТЕЛЯ»  

 

РАЗДЕЛ 1 ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КАЧЕСТВА РУКОВОДИТЕЛЯ 

 

Рабочий тематический план 
№ 

п/п 

Наименование темы 
Количество 

часов 

1.1 Социально-биографические характеристики личности руководителя 2 

1.2 Социально-психологические качества руководителя 2 

1.3 Теоретические аспекты способностей руководителя 2 

1.4 Личностные качества руководителя 4 

1.5 Основные личностные типы руководителя 2 

1.6 
Умение убеждать и организаторские способности современного 

руководителя 
2 

1.7 Делегирование полномочий 4 

1.8 Профессиональная этика руководителя 2 

1.9 Этикет руководителя 2 

1.10 Имидж руководителя: составляющие и способы формирования 4 

1.11 Функции руководителя 2 

1.12 Стили управления 2 

 ИТОГО 30 

 

ПРОГРАММА 

Тема 1.1 Социально-биографические характеристики личности 

руководителя 

Введение. Классификация личностных качеств руководителя с точки 

зрения психологов. Группа личностных качеств руководителя. 

Тема 1.2 Социально-психологические качества руководителя 

Индивидуальный социально-психологический потенциал 

руководителя. Основные социально-психологические качества. 

Тема 1.3 Теоретические аспекты способностей руководителя 

Качества современного руководителя. Организаторские способности 

руководителя. Управленческие способности руководителя.  

Тема 1.4 Личные качества руководителя. 

Структуризация личных качеств руководителя Т. Бойделла. 

Личностные качества, влияющие на эффективность управления. 

Доминантность (влияние). Уверенность. Эмоциональная уравновешенность 



стрессоустойчивость. Креативность. Стремление к достижениям, 

предприимчивость. Ответственность и надежность. Общительность 

(коммуникабельность). Презентация к теме «Главные качества руководителя, 

которые можно и нужно развивать». 

Тема 1.5 Основные личностные типы руководителя. 

«Виды» руководителей. Типы руководителей – лидеров: эксперт, 

преуспевающий, дипломат, индивидуалист, манипулятор, стратег, алхимик. 

Делегирование полномочий. Презентация «Типы руководителя». 

Тема 1.6 Умение убеждать и организаторские способности 

современного руководителя. 

Метод делегирования полномочий. Эффективность использования 

методов делегирования. 

Тема 1.7 Делегирование полномочий 

Что такое делегирование. В каких сферах требуется делегирование. Кто 

участвует в делегировании. Какие бывают полномочия. Цели и задачи 

делегирования: в чем они состоят. 5 основных принципов делегирования. 

Этапы делегирования. 10 самых частых ошибок делегирования. Что может 

мешать делегированию.  

Тема 1.8 Профессиональная этика руководителя. 

Управленческая этика. Нормы профессиональной этики. Культура 

речи. Правила общения с людьми. Презентация «Служебная этика 

руководителя». 

Тема 1.9 Этикет руководителя 

Общее определение этикета. Приветствие. Руководитель – хозяин 

кабинета. Этические нормы. Стиль проведения совещания. Презентация 

«Деловой этикет руководителя: правила поведения в офисе». 

Тема 1.10 Имидж руководителя: составляющие и способы 

формирования 

Понятие и сущность имиджа. Формирование имиджа руководителя. 

Элементы имиджа руководителя. Стили руководства. Внутренний и внешний 

имидж руководителя. Стили руководства в контексте имиджа. Имидж 

женщины-руководителя. Имидж мужчины-руководителя: дресс-код и его 

тонкости. Ошибки, портящие имидж руководителя. 

Тема 1.11 Функции руководителя. 

Классификация функций руководителя. Административно-

организационные функции. Стратегические. Экспертно-консультативные. 

Коммуникативные. Воспитательные. Функция представительства. Уровни 

управления. 

Тема 1.12 Стили управления. 

Основные стили руководства. Автократический (авторитарный) стиль. 

Демократический стиль. Либеральный стиль руководства. Описание ролей 

руководителя по Викторову В.И. 
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РАЗДЕЛ 2 МОТИВАЦИЯ И РАЗВИТИЕ ПЕРСОНАЛА  

 

Рабочий тематический план 
№ 

п/п 

Наименование темы 
Количество 

часов 

2.1 Сущность понятия мотивации 2 

2.2 
Принципы личной мотивации для начинающего и уже опытного 

руководителя 
2 

2.3 Мотивации персонала: 4 теории и 5 видов 4 

2.4 Обучение и развитие персонала как средство повышения мотивации 2 

 ИТОГО 10 

ПРОГРАММА 

 

Тема 2.1 Сущность понятия мотивации 

Понятие мотивации. Мотивация персонала и роль руководителя в 

трудовой мотивации. 

Тема 2.2 Принципы личной мотивации для начинающего и уже 

опытного руководителя 

Понятие личная мотивация. Классификация мотивации руководителей. 

Данко и Паровоз – что это такое и в чем разница? Действенные способы 

увеличения личной мотивации руководителя. 

Тема 2.3 Мотивации персонала: 4 теории и 5 видов 

Что значит мотивация персонала. Мотивация и стимулирование 

персонала: есть ли разница. Преимущества повышения мотивации персонала. 

Когда нужна мотивация персонала, а когда проще уволить. Ключевые 

принципы мотивации. 4 теории мотивации персонала. Распространенные 

виды мотивации персонала. Мотивация удаленных сотрудников. Примеры 

управления мотивацией персонала в России и за бугром. Для кого какой вид 

мотивации выбрать. 3 примера мотивации персонала, которые помогут 

сделать выбор. Этапы разработки системы мотивации персонала. Анализ 

мотивации персонала. Вредные советы по мотивации персонала. Типичные 

ошибки руководителей в мотивации персонала. Презентация «Почему 

сотрудники ленятся работать?». 

Тема 2.4 Обучение и развитие персонала как средство повышения 

мотивации 

Развитие персонала как метод мотивации. Персональное обучение. 

Переподготовка. Повышение квалификации. Социальное обучение. Модели 

оплаты обучения. Обучение студентов. Профессиональное обучение 

персонала важная роль в достижении стратегических целей организации. 

 



РАЗДЕЛ 3 ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ И СОЦИАЛЬНАЯ 

КОМПЕТЕНТНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ 

 

Рабочий тематический план 
№ 

п/п 

Наименование темы 
Количество 

часов 

3.1 
Планирование индивидуальной работы руководителя. 

Эффективность использования времени руководителя 
4 

3.2 Планирование личной работы руководителя 2 

3.3 
Планирование рабочего дня руководителя: образец плана и чек-лист 

по его составлению 
2 

3.4 
Публичное выступление в управленческой деятельности 

руководителя 
4 

3.5 Формы переговоров 2 

3.6 
Деловые переговоры: пошаговая инструкция организации и 

проведения 
2 

3.7 Совещания 4 

 ИТОГО 20 

 

ПРОГРАММА 

 

Тема 3.1 Планирование индивидуальной работы руководителя. 

Эффективность использования времени руководителя 

Индивидуальный план работы руководителя. Дерево целей. Польза 

дерева целей. Принципы построения дерева целей. Факторы, снижающие 

эффективность работы руководителя. 

Тема 3.2 Планирование личной работы руководителя 

Система планирования личного труда руководителя. Письменная 

форма планирования. Перспективное, среднесрочное и текущее 

планирование (оперативное).  

Тема 3.3 Планирование рабочего дня руководителя: образец плана 

и чек-лист по его составлению 

Планирование рабочего дня руководителя. Образец плана рабочего дня 

руководителя. Чек-лист эффективного делегирования полномочий. Матрица 

Эйзенхауэра. Как руководителю организовать свой рабочий день: чек-лист. 

Тема 3.4 Публичное выступление в управленческой деятельности 

руководителя 

Начинающий оратор. Самопрезентация: визуальность, установление и 

поддержание контакта с аудиторией, завоевание расположения аудитории, 

язык выступления. Субъективные причины выступления. Презентация 

«Правила построения речи руководителя для различных ситуаций». 

Тема 3.5 Формы переговоров 

Ведение деловых переговоров руководителей. Культура общения. 

Переговоры. Переговорный процесс. Ведение переговоров по телефону. 



Тема 3.6 Деловые переговоры: пошаговая инструкция организации 

и проведения 

На каких принципах строятся эффективные деловые переговоры 

Секреты и полезные приемы ведения деловых переговоров Деловые встречи 

по технике СПИН. 

Тема 3.7 Совещания 

Этапы и цели подготовки руководителя к деловому совещанию. 

Понятие, сущность и типы деловых совещаний. Подготовка совещания. 

Формирование повестки дня. Определение состава участников совещания. 

Выбор и подготовка помещения для совещания. Презентация к теме «Как 

правильно и с пользой провести рабочее совещание». Презентация «Восемь 

правил эффективных совещаний». 

 


