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[MToBblWLeHNEe 3P PEeKTUBHOCTU aAMUHUCTPATUBHO -
XO3AMCTBEHHbIX noapasngeneHmnn (AXO). UndppoBmsaumsa m
NPMMEeHEeHNEe NCKYCCTBEHHOIO NHTENJIEKTA

dopmaT obyyeHUa: OyHo | OHNamH

Cpok obyueHunsa: 3 gHA

Bpema npoBegeHuns: exxegHeBHo ¢ 10:00 go 17:30

HNaTta Hauvana: 07.12.2026

MecTo npoBegeHuns: JIEBHMHCKM NpocneKkT, A. 38A, ropoa MockBa

BbloaBaeMble OOKYMEHTbI: YOOCTOBEPEHME O NOBbILUEHUN KBaNnndukaumm
nnn Ceptudumnkat Moscow Business School

[MporpamMma obyyeHunsa
HeHb 1

CucTeMa ynpaB/ieH1da U agMUHUCTPATUBHOE obecneyeHune B YC10BUAX
Kpu3snca

e OCHOBHbIE 3/1EMEHTbI CUCTEMbI YMPaBIeHUS

BbI30BbI, cTOSALLME Nepen obecneymBaroLLMMKY nogpa3neneHnamm B

COBpPEMEHHbIX YC/TOBUSAX

e Ponb 1 MECTo agMMHUCTPATUBHOIO obecneyeHns B CUCTEME
ynpaBAeHNa KOMMaHmen

e Llenn n 3agaymn agMUHUCTPATUBHOIoO obecneyeHns C y4eToMm
dOUHAHCOBbLIX OrPaHNYEeHnM

e OOBEKTbl M MHCTPYMEHTLI yrpaBneHus pykosogutena AXO,
AOAMUHUCTPATUBHOIO (MCNOJSIHUTENIbHOIO) ANPEKTOPA

e [lokazaTenm pe3ysibTaTUBHOCTU N 3P PEKTUBHOCTU AEATENBHOCTU
pykoBoantensa AXO, agMUHUCTPATUBHOIO (MCMOJIHUTENBHOIO)
anpeKTopa

e TpeboBaHUaA K pykoBoanTento. AXO, agMNHUCTPATUBHOMY

(MCMONMHNTENBHOMY) ONPEKTOPY B YC/IOBUSAX KPU3MCA

MmépugHbin ohunc. OcobeHHOCTU ynpaBieHns

LndpoBnsauma nearenibHOCTK obecneymBatoLLnX nogpasaeneHnm
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e YTO MOXHO onNTMM3npoBaTb (0OBbEKTbI ONTUMM3ALUN) B 30HAX
OTBETCTBEHHOCTU pykoBognTena AXO, agMUHUCTPATUBHOIO
(MCMONHUTENIbHOIO) ANPEKTOopPa

MpakTUKyM: «AHaNM3 HanpasfeHUN, Lenen, o6 bekToB ONTUMU3ALUN B 30HAX
OTBETCTBEHHOCTM o6ecrneumBaloLLMX MoapasaeneHmnin»

OCHOBHbIe 3aga4n 1N 30Hbl OTBETCTBEHHOCTU pykoBoanTens AXO,
AOMUHUCTPATUBHOIO (MCMOJTHUTESIbHOIr0) ANPEKTOPA

e OpraHunsaumsa KOMMOOPTHbIX YCIOBUN XN3HEOEATEIbHOCTU B
rmépmnaHoOM oduce

e OpraHusaumsa oOKYMeHTauMoOHHOro obecneyeHmns yrnpaBneHuns
KOoMMaHnm (0enonpomn3BoacTBO). [TOCTaHOBKAa OKYMEHTOOBOPOTA

e OpraHnsauma dYyHKLUMOHNPOBAHUA Noapas3aesieHnn,
obecneuynBaloLLMX BbiCLLEee PYKOBOACTBO (CeKkpeTapmaT, Cny»xba
MepCoOHaNbHOro TPAHCMOPTA, KYpbepcKaa cnyxba, apxma)

e OpraHumsauma MaTepuranbHO-TEXHNYECKOro obecrneyeHunsa paboThbl
ohnCcoB KOMMNaHUU

e YnpaBneHne MHOPACTPYKTYypoOKn, obecrnevyeHmne
XKN3HEeOEeATeNbHOCTU KOMMAaHUW: OpraHmn3aumsa akcnayatTaumm m
PEMOHTOB NMOMELLLEHUN, MHXEHEPHbIX KOMMYHMKaLWN,
npuAeralLWLmnx K 30aHNI0 TEPPUTOPUIN, OPraHn3aLmMa NMMTaHUS,
nepees3nos

e OpraHunsaums paboTbl C NOAPAAYNKAMM

e YnpaBneHMe TPAHCMOPTHbIMM NOAPA3OENEHNAMMU,

gucneTyepusaumsa TpaHCcnopTa

KopnopaTMBHblE MEPOMNPUATUA N CYBEHUPHbIE MPOrpaMmMmbl

MpakTuKyM: «Pa3paboTKa OOSIMKHOCTHON MHCTPYKLUUKM pykoBoguTena AXO,
aAMUHUCTPATUBHOIO (MCNONMHUTENBbHOIO) ANPEKTOPa, MaTPULb
OTBETCTBEHHOCTW ONF CBOMX Nogpa3neneHum»

JKOHOMUKA B geatenbHOCTU pykoBoantensa AXO, agMUHUCTPATUBHOIO
(MCNONMHUTENIbHOIr0) gUpeKTopa

e Knaccudukaumsa 3aTpaT B 30HE OTBETCTBEHHOCTU PYKOBOAUTENSA
AXO, agMUHUCTPATUBHOTO (MCMOJIHUTENbHOIO) ANPEKTOoPa
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e Kakwue 3aTpaTbl JO/HKEH MNAHNUPOBATb M KOHTPOJSIMPOBATL
pykoBoanTenb AXO, agMUHUCTPATUBHbLIN (MCMOSTHUTESIbHbIN)
ANPEKTOP

e OCobBeHHOCTUM NpoLuecca BrOXXeTUPOBAHMA Nogpa3feneHnm
pykoBoantena AXO, agMUHUCTPATUBHOIO (MCNOJHUTENBHOIO)
ANpPEeKTopa

e BHYyTpeHHAA cebeCcTONMOCTb AeATeSIbHOCTU (CEPBUCHbIX YCNYT)
nogpasgeneHnn pykosogntensa AXO, agMUHUCTPATUBHOIO
(MCNONHUTENIBHOIO) ANPEKTOPA

e YeM nporpaMmbl oNTMMM3aLUMKM 3aTPAT OTJIMYAKOTCA OT NPOrpamMm
MUHUMMN3AUNK NOTEPL?

e BapuaHTbl NPOrpaMmMm CcokKpalleHna 3aTpaT aaa nogpasaesieHnm
pykoBoantensa AXO, agMUHUCTPATUBHOIO (MCNOJIHUTENBHOIO)
ANPEKTOopPa

e [lenecoobpasHOCTb M BO3MOXHOCTM UCMOJIb3OBAHMA ayTCOPCUHIa,

JIN3NHra B geatenbHocTn pykopoantena AXO, agMUHUCTPATUBHOIO

(MCNONHUTENIBHOIO) ANPEKTOPaA

Facility management
Fleet management

[MpaKTUKYMbl:

e Kenc «OueHKa cebecCToOMMOCTU CEPBUCHbIX YCNYT
obecneymBaloLLMX NogpasnesieHnm

e Kenc «Pa3paboTka NporpaMmbl CoOKpaLleHna 3aTpaT aaa CBOUX
nogpa3sgeneHnm»

e Kenc «Pa3paboTka anropmTtMa BbiIBOOA HA ayTCOPCUHT
Hea(hHEeKTUBHOIro nogpasaeneHmna KoOMnaHmm»

HeHb 2

OpraHunsaumsa JOKYMeHTooB60poTa B KOMMNaHUU

e [lpUHUMNbI OPraHM3aunm OOKYMeHTOO00pOoTa

e OCHOBHblE HOPMATUBHbIE AOKYMEHTbI, onpegenamoLime TpedboBaHUA
K OpraHnsaunm oKyMeHToobopoTa. TUNoBas MHCTPYKLUSA NO
0enonpon3BoacTBY

e OpraHusaumna paboTbl cekpeTapmaTa

e OpraHunsaumsa KOHTPONS MCNOSTHEHUSA MOPYYEHUN
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[MpaKTUKYMbl:

e Kenc «AHanm3 MHCTPYKLMKM NO AeSTIoNPpOn3BOACTBY»
e Kenc «AHanm3s uesieBblX MokKalaTtenem aenonpomn3BoaCcTBEHHbIX
onepaunmn»

PernamMeHTauna oeaTeslbHOCTY obecrneumBaoWmMx noapasneneHmnn

e KTO OO/IKEH MHULMMPOBATb, OPraHM30BbIBATb MOAMOTOBKY U
pa3pabaTbiBaTb pPernaMeHTupyroLme gOKyMeHTbl aasa
obecneymBarOLLMX Nogpa3geneHmm

e PernaMeHTUpyloLLMe OOKYMEHTbI B Mpegenax KoMneTeHumm
pykoBoantena AXO, agMUHUNCTPATUBHOIO (MCNOJHUTENBHOIO)
anpeKTopa

e OpraHusaums KOHTPOSIS pernaMeHTUPYOLLNX JOKYMEHTOB

OpraHunsauma paboTbl aAMUHUCTPATUBHO-XO3AMCTBEHHOTIO oTaena (AXO)

3apayn, yHKUMOHAaN, 30Hbl oTBeTCTBEHHOCTU AXO
TunoBoe nonoxeHme AXO

e [10/MKHOCTHAaa MHCTPYKUMA HadanbHnka AXO
MaTpuua oTBeTCcTBEHHOCTU AXO

MpakTUKyM: «Pa3paboTka TUNOBbIX 3ada4 U pyHKUMoHaNna AXO»

OpraHmsaumsa nnaHmpoBaHmsa B AXO

e busHec-nsaH padoTtbl AXO

e [lnaHMpoBaHMe cocTaBa pPaboT

e [lnaHMpoBaHME 4YacToTbl paboT

e [lnaHMpoOBaHME KayecTBa pPadboT

e BbI6op ncnonHuntensa padoTt (CBOMMU NN NPUBNEYEHHbIMU
cunamn), poroBopHaa padoTa

BropxeTnpoBaHMe XO39MCTBEHHOW AEATENIbHOCTU

[MpakTnkKyM: «CocTaBneHmne rogoBoro n MmecayHoro rnsaaHos AXO.
BrogxxeTHoe nnaHnpoBaHune B AXO»
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OpraHmsauymsa padoTtbl nogpasgeneHnn AXO

e OpraHnsaumoHHaa CTPYKTYypa nogpasnenieHnsa (C y4eToM BbliboOpa
MOCTABLLMKOB)

e OpraHunsaumsa KOMMyHUKaUUmM n BlammoagencTema cnyxxo ¢ AXO

e [lncnetuepmnsaymsa paboT

e [pynnnpoBKa CBA3aHHbIX PaboT, cynepBan3epsbl

e (ObGecneyeHne MaTepuasibHbIMM pecypcamMm (3aKyrnkun, MOCTaBKMU,
XpPaHeHne, yYeT, OTMNYyCK)

e 3aKyrnaeMoe pPeryiapHo: KaHUuenapckme NpuHaaIexxHoCcTH,
XO39NCTBEHHbIEe CPeaCTBa, CpeacTBa rMmrmeHbl U npovyee

e 3aKyrnaemoe nepnogmnyeckun: Mebesb, OprrexHmnKka, Nogapku m
npouee

MpakTnkyM: «Pa3padoTka cTpykTypbl AXO Ha 6a3e noaxoaa ,yrnpaBrseHune
no uenam« (management by objectives)»

KoHTponb nogpasgeneHnn AXO

e OpraHnsauma onepaTUBHOrO KOHTPOJIA KAYeCTBaA BbIMOJIHEHUSA
padoT

e OTyeTHOCTb cnyXx6 AXO

e OTyeTHOCTb pykoBoguTena AXO

CbHop 1 obpaboTKa peksiaMaumm oT BHYTPEHHUX noapa3aeneHmm

CbHop 1 obpaboTKa pekslaMaumm OT BHELLHUX KITIMEHTOB

MpakTUKyM: «Kak NnpefoTBpaTUTb nepepacxon 6og)KeTa 1 cobocTu
KauyecTBO»

OpraHunsaums npoBeaeHsa PEMOHTHbIX PaboT B 303aHUAX U COOPYIKEHUAX

e OpraHmsauma M KOHTPOJb MPOBeOeHNA TEXHNUYECKOro
O0OCNYXNBAHUA N OCMOTPOB

e [loarotoBka PEMOHTHbIX MJIOLLAA0K M NPUNEraloLWmnx TEPPUTOPUIN

e (ObecneyeHne becnepedboNHOCTN OeATENBbHOCTU COTPYAHMUKOB

e KOHTPONb XOOa BbIMOHEHUA PaboT
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Noppgep>XaHme npe3eHTabebHOro cCoctToaHmsa odumca

OpraHunsauma TexHnyeckoro oocnyxxmsaHma n pemoHtoB (TOUNP) odhurcHom
TEXHUKM N OBOpYyOOBaHMA

OpraHmsaumsa padoTbl NPeacTaBUTESIbCKOro aBTOTPAHCNOPTA

e 3aKpenJieHre aBTOTPAHCNOPTA 33 pyKoBoanTenamm (kecTkoe,
rmékoe)

e [lncnetyepmsaums padboTbl aBTOTPAHCMOPTA

e Kputepumn BbiBOpa aBTOTPAHCMNOPTHbLIX CPeacTB

e KOHTPOIb AeATEeNbHOCTU N OTYETHOCTb

e OnnaTta Tpyda 1 CTUMYJIMPOBAHME BoOUTENen

e MaTepuanbHaa OTBETCTBEHHOCTb BOOgUTENEN

HeHb 3

OnnaTta Tpyda 1 CTUMYIMPOBAHME COTPYOAHUKOB obecneymBatoLLmnX
nogpasnoeneHnmn

e [lpnHUMNbI Pa3paboTKM MOTUBALIMOHHBLIX CXEM NepcoHana

e CTpPYKTYypa KOMMEHCALUMOHHOIro nakeTa nogpasngeneHmnm
aOMUHUCTPATUBHOIO (MCMOJTHUTENIbHOIr0) ANPEKTOPA

e 33 4TO NNATUTb PYKOBOOAUTESO U COTPYAHMKAM obecrneumBatoLLmnx
nogpasgoeneHmmn

e [locTOoAHHas M NepeMeHHast YacTun 3apnfaTbl. Kak 3apabaTbiBaTb
nepeMeHHY 4acTb 3apadoTHOM NaaThl

e Cuctema KPI gna pykoBoauTenem n nepcoHasna obecneymBatoLLmx
nogpasageneHnmn

e MaTepuanbHas OTBETCTBEHHOCTb COTPYAHNKOB 0BecneuymBaroLLmx
nogpasaoeneHnmn

e [lpeMunmn: KOMy, 3a UTO, B KAKOM 0OBbeEME, KaK YaCTo

[MPaKTUKyM: «Pa3paboTka HECKO/IbKMX BAPUAHTOB MOTUBALIMOHHBIX CXeM Osid
nepcoHana obecneymBatoLMX NOAPA3AENEHUIN, BKIIOYASA Pa3/INUYHbIe
BapuaHTbl KPI. Pa36op cxeM onnaThl Tpyaa B YCIOBUAX KPU3UCA»
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LndpoBnsauma obecneumpaowmx nogpasgeneHmnm (AX0O). OntnMmlauyms
npoueccos, 3aTpaT, MUHMMM3ALUMA NOTePb B 30HE OTBETCTBEHHOCTU
pykoBoantensa AXO, agMUHUCTPATUBHOIO (MCNOJIHUTENBbHOIO) ANPEKTOPA

e O6beKTbl undbpomlaumm AXO. MNpunMepbl MPOEKTOB
undpoBmlaumm - Task Desk, cucteMbl yyeTta mebenu, CUCTEMBI
YCKOPEHUA MHBEHTApM3aLUMn, CUCTEMbI aBTOMATMU3aLUMU U
BM3yan3aumnm npoueccoB

NMpuMepbl NPUMEHEeHNE NCKYCCTBEHHOINO MHTENEKTa B 30HaX
OTBETCTBEHHOCTM obecneymBatoLMX NogpasgeneHnmn
PaccMoTpeHune TeXxHON0ormm onTuMmM3aumm NpoL,eccoB

e Hapo i onucblBaTb NpoUEeCcChl aasa nux ontuMmsaummn?

e Buabl HOTaUUM onga oNTUMMU3aLUMKM NPOLECCOB

MpakTUKyM: «ONTUMM3aLMA NPOLLECCOB C NOMOLWbIO TexHonornm SIPOC»

e [10 KaKUM KPpUTEPUAM ONTUMMINPYIOT NpoLeccChbl? TONbKO Mo
CTOUMOCTU? KaK eLle MOXXHO ONTUMU3NPOBaTb NPOLECCHI?

e C KakmMx NMpoLeccoB Ha4YMHaTb ONTUMM3ALUNIO?

e OnNTMMM3aUMa NpoLeccoB obecneumBaoWmMX NogpasaesieHn no
CTOMMOCTU, BPEMEHW, KAYeCTBY, PUCKaAM

e UTO Takoe HopMupoBaHMe? Kak NPpUMEHATb HOPMUPOBAHME B LLESIAX
onTMmM3aumm 3aTparT?

[MpakTUKyM: «HopMmpoBaHue pacxona CM. YTo eLlle MOXXHO U HYXXHO»
HOPMUPOBATL?»

Bepexxnuebit odpuc. OpraHmnsaumnga 60pbbbl C NOTEPAMU, C exKeJHEBHbIM
«Xa0COM»

e [1pUYMHbI, BANSOLLME Ha NPOU3BOONTENBHOCTb Tpyda B ouce

e Buabl noTepb B opuce

e bopbba c hakTopaMu, OTHUMAOLLNMIM BPEMS

e KaKk BecCcTun cebs B KPU3UCHBbIX CUTYaLUMAX

e YTO Takoe 6epexxnmBbi 0hUC? 3TO KOrga Ha BCEM SKOHOMAT USN
MOBbILUEHMNE KaYeCcTBa M ONTUMM3aUMA 3aTpaT OAHOBPEMEHHO?

e Kak OpraHmusoBaTb 6epexxnmBbli odunc?

[NMpuMepbl 6epexsIMBoro opunca, opraHmsaumm padoThl

obecneymBaloLMX NogpasaeneHn B 3apy0eXXHbIX N OTEYECTBEHHbIX
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KOMMaHNAX

MpakTUKyM: «Pa3paboTKa NporpamMM noBbILLEeHWI KauyeCcTBa, COKPaLLeHUS
3aTpaT, 60pbObI C NOTEPAMU A9 obecneymBaloLLMX NogpasneneHnm»
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