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ДЕЛОВАЯ ИГРА

«КОНСТРУКТОР
КАРЬЕРЫ – 2022»

СПРАВОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ



ПУТЬ ПРОФЕССИОНАЛА
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 План развития карьеры 
 Профиль профессионала
 Справочник профессий Минтруда
 Реестр сведений о проведении 

независимой оценки 
квалификации

 Профессиональный стандарт
 Hard и Soft skills
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ПЛАН РАЗВИТИЯ КАРЬЕРЫ СЕКРЕТАРЯ

Направления 
подготовки: 

«Секретарь», 
«Делопроизводитель», 

«Документационное 
обеспечение 
управления, 

архивоведение», 
«Документоведение и 

архивоведение»

Секретарь-
администратор

(3 уровень 
квалификации)

Среднее общее 
образование

Профессиональное 
обучение по 

квалификации

Стаж от 0 лет

Делопроизводитель 

(5 уровень 
квалификации)

Среднее 
профессиональное 

образование

Повышение 
квалификации

Стаж от 0 лет

Секретарь 
руководителя 

(6 уровень 
квалификации)

Бакалавриат

Профессиональная 
переподготовка по 

квалификации

ИЛИ

Среднее 
профессиональное 

образование

Профессиональная 
переподготовка по 

квалификации

Стаж от 2лет 
практического опыта 

работы по 
документационному 

обеспечению 
деятельности 
организации

Помощник 
руководителя

(6 уровень 
квалификации)

Бакалавриат

Профессиональная 
переподготовка по 

квалификации

Стаж от 3лет 
практического опыта 
работы по профилю 

деятельности 
организации

Профессиональный стандарт: 
07.002 Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией



4

ПРОФИЛЬ ПРОФЕССИОНАЛА 
СЕКРЕТАРЬ РУКОВОДИТЕЛЯ (6 уровень квалификации)

Секретарь 
руководителя 

(6 уровень квалификации)

Высшее образование не ниже уровня 
бакалавриата по  направлению 

подготовки

«Документоведение и 
архивоведение»

Soft skills

Ответственность 

Внимательность

Презентабельный внешний вид

Работа в режиме многозадачности

Организаторские качества

Пунктуальность

Hard skills

Уверенный пользователь ПК, оргтехники

Грамотная устная и письменная речь

Знание делового этикета

Знание английского языка

Экзаменационные площадки для 
подтверждения квалификации 

Секретарь руководителя (6 уровень):
г Уфа, ул Революционная, д 55

г Нижний Новгород, ул Горная, д 11 к 2
г Москва, ул Кондратюка, д 3

г Санкт-Петербург, ул Парковая, д 4 к д
…
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ШАГ 1 СПРАВОЧНИК ПРОФЕССИЙ spravochnik.rosmintrud.ru
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ШАГ 1 СПРАВОЧНИК ПРОФЕССИЙ spravochnik.rosmintrud.ru
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ШАГ 1 СПРАВОЧНИК ПРОФЕССИЙ spravochnik.rosmintrud.ru
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ШАГ 2 СПРАВОЧНИК ПРОФЕССИЙ spravochnik.rosmintrud.ru
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spravochnik.rosmintrud.ru

Совет по профессиональным квалификациям в области 
документационного и административно-хозяйственного 

обеспечения деятельности организации

Профстандарт 07.002 «Специалист по 
организационному и документационному обеспечению 

управления организацией»

СПРАВОЧНИК ПРОФЕССИЙ 
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nok-nark.ruШАГ 3 Реестр НОК
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nok-nark.ru

Профстандарт 
07.002 «Специалист по 
организационному и 
документационному обеспечению 
управления организацией»

ШАГ 3 Реестр НОК
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nok-nark.ruШАГ 4 Реестр НОК
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nok-nark.ruШАГ 5 Реестр НОК
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nok-nark.ruШАГ 5 Реестр НОК
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nok-nark.ruШАГ 6 Реестр НОК
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ШАГ 7 HARD И SOFT SKILLS

Soft skills или «мягкие/гибкие» навыки – общие 
социальные и психологические качества человека. 

Являются свойством характера человека или 
формируются в результате его жизненного опыта.

Например:
 организованность, 

 целеустремленность, 
 развитые коммуникативные навыки,

 лидерские качества, 
 умение работать в команде. 

Hard skills или «жесткие навыки» –
профессиональные знания и навыки человека, 
его технические компетенции, которые можно 
проверить и оценить. 

Например:
 знание иностранных языков,
 знание языков программирования, 
 умение работать с механизмами, 

устройствами.
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КАРТА SOFT SKILLS

Коммуникация

Умение мягко убеждать

Решение конфликтов

Умение слышать 
различные решения и 
применять их в работе

Навыки активного 
слушания

Умение задавать вопросы

Вовлечение команды в 
работу

...

Развитие

Ораторское искусство

Стрессоустойчивость

Умение себя 
презентовать

Ответственность

Трудолюбие

Баланс работа/личная 
жизнь

...

Управление

Планирование

Постановка целей

Постановка и контроль 
задач

Делегирование

Тайм-менеджмент

Принятие решений

...

Мышление

Стратегическое

Критическое

Креативное

...



ЗАДАНИЕ:
Сконструировать «Профиль профессионала» для 
профессии ________________________________.
Разработать план профессионального развития и 
образования.

Перечень интернет-ресурсов для выполнения 
задания:
https://spravochnik.rosmintrud.ru/professions
https://nok-nark.ru/pk/

www.tpidea.ru #конструктор карьеры

https://spravochnik.rosmintrud.ru/professions
https://nok-nark.ru/pk/detail/40.10500.01
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ПЛАН РАЗВИТИЯ КАРЬЕРЫ 

Направления 
подготовки:

___________________
___________________
___________________
___________________
___________________
___________________
___________________

_______________

название квалификации 

( ___ уровень 
квалификации)

Образование

Стаж

_______________

название квалификации 

( ___ уровень 
квалификации)

Образование

Стаж

_______________

название квалификации 

( ___ уровень 
квалификации)

Образование

Стаж

_______________

название квалификации 

( ___ уровень 
квалификации)

Образование

Стаж

Профессиональный стандарт: 
____________________________________________________
____________________________________________________

_______________
название квалификации 

( ___ уровень квалификации)
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ПРОФИЛЬ ПРОФЕССИОНАЛА

_______________

название квалификации 

( ___ уровень квалификации)

Образование

____________________

Опыт работы

____________________

Soft skills

1. 

2.

3.

...

Hard skills

1. 

2.

3.

...

Экзаменационные площадки для 
подтверждения квалификации 

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

В случае отсутствия аттестованной экзаменационной площадки поле не заполняется


