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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

JaTta Hauvana: 28.09.2026

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 OCHOBHbI€ 3JIeEMEHTbl CUCTEMbI YNpaBIeHUs

e BbI30BbI, CTOSLWME Nepen obecrneumBaroLLMMM Nogpa3geneHnamm
B COBPEMEHHbIX YCTOBUAX

e Poflb 1 MECTO aAMUHUCTPATUBHOIO obecneyeHnsa B cucteme
yrnpaBAeHUa KOMMaHmen

e Llenn v 3apa4um agMMHUCTPATUBHOIO obecneyeHnsa C y4eToMm
dOUHAHCOBbLIX OrPaHNYEeHnM

e OBOBbEKTblI U MHCTPYMEHTHI yYnpaBsieHna pykosoantens AXO,
AOAMUHUCTPATUBHOIO (MCNOJSIHUTENIbHOIO) ANPEKTOPA

e [lokasaTenn pe3ybTaTUBHOCTU N 3PDEKTUBHOCTU OEATENIBHOCTU
pykoBoantensa AXO, agMUHUCTPATUBHOIO (MCMOJIHUTENBHOIO)
anpeKTopa

e TpeboBaHua K pykosogutento. AXO, agMUHUCTPATUBHOMY
(MCMONMHNTENBHOMY) ONPEKTOPY B YC/IOBUSAX KPU3MCA

e [MEpUOHbLIN ohuc. OCOBEHHOCTU ynpaBneHus

e LinppoBunsauma geatenbHOCTN obecneymBatoLLMX Nogpa3aeneHnim
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e YTO MOXXHO ONTUMM3NPOBATb (0O6BbEKTbI ONTUMMU3ALMKN) 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 OpraHmsaumna KOMMPOPTHbLIX YCNOBUN XN3HeOeATENbHOCTU
B rmubpmngHOM oduce

e OpraHmsauna JOKYMeHTaUMOHHOro obecneyeHmna yrnpaBneHns
KOoMMaHnm (0enonpomn3BoacTBO). [TOCTaHOBKAa OKYMEHTOOBOPOTA

e OpraHmsaunsa dyHKLUNOHNPOBAHMA Nogpa3aeneHunn,
obecneuynBaloLLMX BbiCLLEee PYKOBOACTBO (CeKkpeTapmaT, Cny»xba
MepCoOHaNbHOro TPAHCMOPTA, KYpbepcKaa cnyxba, apxma)

e OpraHmsaumsa MmaTepuanbHO-TEXHNYECKOro obecneyeHmnsa pabdoThl
ohnCcoB KOMMNaHUU

e YnpaBsieHNe MHMPPACTPYKTYPOW, obecneyeHne XnsHegeaTebHOCTU
KOMMAaHUW: OpraHmM3aumsa akcnayatTaumm m PEMOHTOB NMOMELLEHUN,
NHXXEHEPHbIX KOMMYHUKALUMW, MpUAerarwmx K 3aHN0 TeppnutTopumn,
opraHnsauma NnMTaHUg, nepeesnos

e OpraHmsaumnsa padoTbl C NogpaaYnKamm

e YnpaBJieHMNe TPAHCNOPTHbIMKY MoAgpa3aesieHnamMun, gucnetTyepmlaumns
TPaHCMopTa

e KoprnopaTuBHbIe MEPONPUATUSA U CYBEHMPHbIE MPOrpaMmbl

MpakTUKyM: «Pa3paboTKa OOSIMKHOCTHON MHCTPYKLUUKM pykoBoaguTena AXO,
aAMUHUCTPATUBHOIO (MCNONTHUTENTIBHOTO) ANPEKTOPAa, MaTPULbl
OTBETCTBEHHOCTW ONF CBOMX Nogpa3neneHum»

DKOHOMMKA B gedaTenbHoCcTU pykoBoantena AXO, agMUHNUCTPATUBHOIO
(MCNONHUTENBHOI0) ANPEKTOPA

e Knaccuumkaumsa 3aTpaT B 30He OTBETCTBEHHOCTM PyKOBOAMUTENA
AXO, aaMUHUCTPATUBHOIO (UCMONTHUTESIbHOIr0) AUPEKTOPA
e Kakue 3aTpaTbl JOSIXKEH MIAHUPOBATb U KOHTPOJIMPOBATL
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pykoBoantenb AXO, agMUHUCTPATUBHbIN (MCNOSTHUTENbHbIW)
ONPEKTOP

OCoBeHHOCTU NpoLecca BraXeTUpoBaHUA nogpasaesieHnin
pykoBoantena AXO, agMUHUCTPATUBHOIO (MCMOMHNTENBHOIO)
onpeKTopa

BHYTpPEeHHAS cebeCTOMMOCTb AeATeNbHOCTU (CEPBUCHbLIX YCNYT)
noppasneneHunn pykosogmntensa AXO, aaMUHUCTPATUBHOIO
(MCNONMHNTENbHOI0) ANPEKTOPa

YeM nporpaMmbl ONTUMMU3ALUMKM 3aTPAT OTIMYAOTCA OT NPOrpamMmm
MUHMMM3AUUN NOTEPL?

BapuraHTbl NporpamMm CoKpalleHnsa 3aTpaT ANg noapa3geneHmnm
pykoBoantensa AXO, agMUHUCTPATUBHOIO (MCMOJIHUTENBHOIO)
ANpPEeKTopa

Llenecoob6pa3HOCTb M BOSMOXXHOCTU UCMOJ/1b30BaHUA ayTCOPCUHTa,
NIN3NHra B geatenbHocTn pykopoantena AXO, agMUHUCTPATUBHOIO
(MCNONHUTENIBHOIO) ANPEKTOoPaA

Facility management

Fleet management

[MPaKTUKYMbl:

HeHb 2

Kenc «OueHka cebeCcToOMMOCTU CEPBUCHbBIX YCNyr obecneymBatoLLmX
nogpasneneHnmn

Kenc «Pa3paboTka nporpamMmbl COKpaLLeHMna 3aTpaT oaga CBOUX
nogpasneneHnm»

Kenc «Pa3paboTka anropmtMa BbIBOOAA Ha ayTCOPCUHT
HEAMm D EKTMBHOIO Noapa3fesieHna KOMNnaHmm»

OpraHunsaumsa JOKYMeHTooB60poTa B KOMMNaHUU

MPEUHUMMABI OPraHn3auUnm JOKYMEeHTOOB0opOoTa

OCHOBHble HOPMATMBHbIE OOKYMEHTHI, onpegendtome TpedboBaHMUA
K OpraHn3saunm OKyMeHToob0opoTa. TUNOBas MHCTPYKLUSA

Mo 0enonpounsBoaACcTBY

OpraHunsauma paboTbl cekpeTapuaTa

OpraHnsaumsa KOHTPOSIS MCNOSTHEHNS NOPYYEHUN
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[MPaKTUKYMbl:

e Kenc «AHanm3 MHCTPYKLUUM NO AENONPOMN3BOOACTBY»
e Kenc «AHanm3 UeneBbixX NokasaTtesen 0esionpon3BoaCcTBEHHbIX
onepaunmn»

PernamMeHTauna oeaTeslbHOCTY obecrneumBaoWmMx noapasneneHmnn

e KTO JO/MKEH MHUNLMNPOBATb, OPraHM30BbIBaTb MOATOTOBKY
M pa3pabaTbiBaTb perfjaMeHTupyroLwme OOKYMeHTbl AN
obecneymBaloLWMX NogpasnesieHnmn

e PernaMeHTUpytome OOKYMEHTbI B npeaenax KoMnetTeHumm
pykoBoantensa AXO, agMUHUCTPATUBHOIO (MCMOJIHUTENBHOIO)
ANpPEeKTopa

e OpraHmsaumna KOHTPONA perlaMeHTUPYrLWMX OOKYMEHTOB

OpraHunsauma paboTbl aAMUHUCTPATUBHO-XO3AMCTBEHHOTIO oTaena (AXO)

e 3a4a4un, DYHKLMOHAN, 30Hbl OTBETCTBEHHOCTU AXO
e Tunosoe nosioxkeHne AXO

e [1O/IKHOCTHAaA MHCTPYKUMA HaYvanbHMKa AXO

e MaTpuua oTBeTCcTBEHHOCTUN AXO

[MpakKTUKyMbl: «Pa3paboTka TUNOBbIX 3ad4a4 U pyHKUMoHana AXO»

OpraHmsaumsa nnaHmpoBaHmsa B AXO

e busHec-nnaH padoTtbl AXO

e [TNaHMpOBaHMe CcOoCTaBa paboT
e [1NaHMpPOBaHME YAaCTOThbl PaboT
e [1naHMpOBaHMeE KayecTBa paboT

e Bbibop ncnonHutena padboTt (CBOMMU UNTN NPUBJIEYEHHBIMU CUNAMN),

AOroBopHasa paboTa
e BropkeTnpoBaHme XO039MCTBEHHOW OeATeNbHOCTU

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

e OpraHmM3aunoHHasa CTPYKTYpa noapasgeneHns (C y4yeToM Bbibopa
MOCTABLLMKOB)

e OpraHmsaumna KOMMYHMKaLMM U B3anMogencTema cny»xo ¢ AXO

e [lncnetyepmsaumnsa padoT

e [PYyNNMPOBKa CBA3aHHbIX PaboT, cynepBan3epsbl

e ObecrneyeHne MaTepmanbHbIMK pecypcamMm (3aKyrnku, NOCTaBKU,
XpPaHeHne, yYeT, OTMNYyCK)

e 3aKkyrnaeMoe perynsapHoO: KaHUEeNAPCKME NMPUHAONEHOCTH,
XO39NCTBEHHbIEe CPeaCTBa, CpeacTBa rMmrmeHbl U npovyee

e 3akyrnaemMoe nepumoanyecku: Mebenb, OprrexHmkKa, NogapKkm
N npoyee

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

KoHTponb nogpasgeneHnn AXO

e OpraHusauma onepaTMBHOIrO KOHTPOA KayeCTBa BbIMOJIHEHMSA
paboT

e OTYeTHOCTb CcnyxX6 AXO

e OTUyeTHOCTb pykoBoantena AXO

e COOp 1 06paboTKa pekaMaLmnm OT BHYTPEHHMX Nogpa3neneHnm

e CHop 1 0b6bpaboTKa peksiaMaumm OoT BHELUHUX KITMEHTOB

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

OpraHunsaums npoBeaeHna PEMOHTHbIX PaboT B 30aHUAX U COOPYIKEHUAX

e OpraHm3sauns N KOHTPOJIb NPOBEOEHUA TEXHNYECKOIrO
O0OCNYXNBAHUA N OCMOTPOB

e [ToOroToBKA PEMOHTHbIX MIOLWAOO0K U MPUIEraloLLnX TeEPPUTOPUn

e ObecneyeHne becrnepedbomMHOCTUN OeATeNIbHOCTU COTPYAHUKOB

e KOHTPOJIb XOOa BbINOJIHEHNA 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 3aKpenneHme aBTOTPAHCMNOPTAa 3a pyKoBoOaNTENAMU (OKeCTKoe,
rmékoe)

e [lncneTtyepmnsaumsa paboTbl aBTOTPAHCMNOPTA

e Kputepumn BbiIGOpa aBTOTPAHCMOPTHbIX CPEaACTB

e KOHTPOMb OEATENIBHOCTU N OTUETHOCTb

e OnnaTta TpyAda U CTUMYJIMPOBaHMeE BOOUTENEN

e MaTepuanbHas OTBETCTBEHHOCTb BOAUTENEN

HeHb 3

OnnaTta Tpyda 1 CTUMYIMPOBAHME COTPYOAHUKOB obecneymBatoLLmnX
nogpasnoeneHnmn

e [TpuHUUNBI Pa3paboTKM MOTUBALIMOHHBIX CXEM MepcoHarsa

e CTPYKTYpPa KOMMEHCALMOHHOIro nakeTa noapasaesieHnm
aOMUHUCTPATUBHOIO (MCMOJTHUTENIbHOIr0) ANPEKTOPA

e 3a UYTO NATUTb PYKOBOOUTENO U COTPYOHUKAM obecneymBatoLmX
nogpasgoeneHmmn

e [TOCTOSIHHAA M NepeMeHHaqa YacTu 3apnnaTbl. Kak 3apabdaTbiBaTb
nepeMeHHY 4acTb 3apadoTHOM NaaThl

e Cuctema KPI onga pykoBoguTenem n nepcoHana obecneymBaroLLmx
nogpasageneHnmn

e MaTepmnanbHaa OTBETCTBEHHOCTb COTPYOHMKOB obecneymBatoLLmX
nogpasaoeneHnmn

e [lpeMnun: KoMy, 3a 4YTO, B KAKOM O0ObeEME, KaK 4YacTo

[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
npoLeccoB, 3aTpaT, MUHUMM3ALUMA MOTEPb B 30HE OTBETCTBEHHOCTU
pykoBoantena AXO, agMUHUNCTPATUBHOIO (MCNOMHUTENBbHOINO) ANPEKTOPA

O6bekTbl undposmlaumnm AXO. MNpuMepbl NPOEKTOB
undpoBmlaumm — Task Desk, cucteMbl yyeta Mmebenm, CUCTEMbI
YCKOPEHUA MHBEHTApM3aLUMn, CUCTEMbI aBTOMaTM3aL MU

M BU3yanm3aumm npoLeccos

MpouMepbl NPUMEHEHNE NCKYCCTBEHHOIrO MHTENIeKTa B 30HaX
OTBETCTBEHHOCTM obecneymBatoLMX NogpasgeneHnmn
PaccMoTpeHne TeXxHONOormm onTMMm3aumm npoL.eccoB

Hapo nn onucbiBaTb NpoLecchbl Asa nx ontuMmsaumm?

Bugbl HOTauMm ong onTUMmM3aumm NpoL.eccoB

MpakTUKyM: «ONTUMM3aLMA NPOLLECCOB C NOMOLWbIO TexHonornm SIPOC»

e [0 KakKUM KpUTEPUAM ONTUMUNPYIOT NpoLecchl? TONMbKO

MO CTOMMOCTU? Kak eLle MOXXHO ONTUMU3NPOBATb NPOLECCHI?

e C KakMx NpoueccoB HauyMHaTb ONTUMM3ALMIO?

e ONTUMU3ALUSA NPOLECCOB 06ecrneumnBaloLLmMX Noapa3neIeHunn
MO CTOMMOCTU, BPEMEHU, KaYyecTBY, PUCKaM

e YTO Takoe HoOpMUMpOBaHME? Kak NpMMeHATb HOPMMUPOBAHME B LIENSAX

onTMmM3aumm 3aTparT?

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

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

MPUYNHBI, BAINAIOLLME HA MPOU3BOAUTENIbHOCTb TPyAa B oduce

Bugbl notepb B odhunce

Bopbba ¢ hakTopamMmn, OTHMMAKOLLMMKN BPEMS

Kak BeCTU ceba B KPU3SUCHbIX CUTYALUAX

UTo Takoe BepexxinBbii opunc? 3TO KOraa Ha BCEM 3KOHOMAT U
MOBbILUEHMNE KaYeCcTBa M ONTUMM3aUMA 3aTpaT OAHOBPEMEHHO?

Kak opraHm3oBaTb 6epexxnnBbin opuc?

MpouMepbl 6epexxIMBOro odurca, opraHmlaumnm pabdoThbl
obecneynBaoLLMX Nogpa3neneHN B 3apyOexXXHbIX N OTeYECTBEHHbIX
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KOMMaHNAX

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