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AOMUHUCTPATMBHAA NOOOEPXKKA PYKOBOONTENSA:
coBpeMeHHOEe CeKpeTapCKoe aesio n geyiornpomn3soncTtBo

dopmMaT obyyeHUsa: OyHo | OHNamH

Cpok obyuyeHusa: 1 oeHb

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

JaTta Hauvana: 26.11.2026

MecTo npoBeneHnsa: JIEHMHCKUM NpocneKkT, a. 38A, ropoa MockBa

BbloaBaeMble JOKYMEHTbI: YOOCTOBEPEHE O NOBbILUEHUN KBanndukaumm
nnn Ceptudumkat Moscow Business School

[MporpamMma oby4yeHunsd
HeHb T

[MTOMOLHUK pykKoBOONTENA B CTPYKTYPEe OpraHn3aumnmn

e [TIOIKHOCTHOM CTATyC U DYHKLUMOHAaNbHbIE 06A3aHHOCTU
MOMOLLIHMKA PYKOBOOUTESISA, ero poJib B yrNpaB/IEHYECKOM MpoLecce.
[NMpodeccnoHanbHble KOMMEeTeHUMN

e [lenoBble U INYHbIE KayecCTBa, HeobxoanMmble B paboTe

e KBanMdMKaUMOHHAA XapaKTEPUCTMKA NMOMOLLHMKA PYKOBOOAUTENS,
ero AO/MKHOCTHbIE 06A3aHHOCTM U OCHOBHbIE (PYHKLUN
B COOTBETCTBUM C NPOPCTaHOAPTOM

e OCOBEHHOCTM AOMKHOCTHOM NO3UNLINMN

e Pofib B CO30aHNUN U NOOOEPNXAHUM BaronpuaTHOro
MCUXONOrMYECKOro KimMaTa B KOJINEKTUBE, B HOPMUPOBAHUN
N MOoOOEePMXaHNN KOPNOPATUBHOM KyJibTypbl. OCHOBHbIE MapaMeTpbl
KOPMOPAaTUBHOW KY/1bTYPbI

MpakTnkyM: «OueHKa NpodeCcCnoOHaNbHbIX KOMMNETEHLININY

AOMUHNCTPATUBHOE N OPraHM3aLMOHHOE CONPOoBOXKAEHMNE OeATeIbHOCTH
pyKOBOOUTENS
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e IHdhOPMaLUMOHHAA Noaaep»XKa OeaTeNbHOCTUN PYKOBOAUTENS.
MpenmyLlecTBa M HEAOCTATKU MUCbMEHHbIX U YCTHbIX
KOMMYHMKaLMN

e YcnoBua adhdPeKTMBHOM COBMECTHOM PadoTbl. OCHOBHbIE
KOMMYHUKATUBHbIE HAaBblKW. MeTodbl BO3OENCTBUSA HA NapTHepPa.
Cnocobbl yoexxgeHus

e OnepaTuBHOE M OONITOCPOYHOE NJIaHMpPOBaHMe. NoBbiLleHne
3D DEKTUBHOCTN MCMNOSIb30OBaHNA pabdoyero BpemMerun. OnpegeneHune
NPUOPUTETOB

e OpraHmsauusa npmemMa noceTnuTesien no TeKYLLUUM U INYHbIM
BOMpocaM. NNoBegeHmne NoMOLLHMKA PYKOBOOUTENSA NPU NpoBeaeHUmu
NPoOBEPOK

e PaboTa ¢ obpalleHnaMm rpakaoaH

e OpraHmsaumna n obcny»>XmMBaHme CoBELLLaHUM 1 OPYTrnX
KOHMEPEHTHbIX MeponpuaTun. lNpasuna NOoAroTOBKM paLMOHaIbHOMN
penoBoun 6ecenbl. JOKYMEHTUPOBAHME KOJIJ1IErMasibHOMN
NeaATenbHOCTU

e OpraHmsaumnsa 6msHec-noe3noK pykosogutTend. MNporpamMmel
KOMaHOMNPOBOK

MpakTuKyM: «Pa3paboTka NporpamMMbl KOMaHONPOBKM»

OpraHun3aumsa XnsHeneatenbHOCTU M 3KCnyaTaumm oduca

e CepBUCHOE 0BCnyXMBaHMe odunca

e OdncHoe obopyaoBaHMe N pacxoaHble MaTepumansl. [NpegMeTsbl
nepBON HEOBXOONMMOCTU

e Bbi6GOP NOCTABLLUMKOB 1 CEPBUCHbBIX KOMMaHUMN

e CHop 1 0606LLEeHMe 3aaBOK. ONTMMM3AaLMA 3aKYNOK PAaCcXoOHbIX
MaTepuranoB, METOObl CHUXKEHUS 3aTpaT

MpakTUKyM: «[1poeKTUpoBaHMe POoPM 3a9BOK Ha 3aKYIMKY PaCXOOHbIX

MaTepuanos»

JOoKyMeHTaunoHHoOe obecneyeHune ynpaeneHmnda. CoBpeMeHHasa HOPMaTMBHASA
6a3a 0enonpon3BoacTBa



/,('}(\ Moscow
VI:t3 Business School

e CncteMa CTaHOapTOB NO MHMOPMaLUnK, BUBINOTEYHOMY
N nspatenbckomy geny. OpraHm3aumMoHHO-pacnopaguTesibHas
OOKYMeHTauunsa. TpeboBaHUA K ODOPMITIEHUIO JOKYMEHTOB

e JlokanbHble HOPMATUBHbIE aKTbl. IHCTPYKLUMA NO AeN0ONpPoOn3BOACTBY

e [paMOTHOE O(OopMIEHME OOKYMEHTOB — HEOBXOAMMOe yCioBme
MNOBbILLUEHUNA UX 29PDPEKTUBHOCTU N DOPMUNPOBAHUA
MOJIOXKUTENBHOIO UMMANKA OpPraHM3aumnm

e [1paBunna opopMNeHNa CNYXXEOHbIX MUCEM U1 3aNNCOK, MPUKA3O0B,
aKTOB, MPOTOKOJIOB

[MpakTukyM: anckyccus «OcobeHHoCcTn HoBoro OCTa»

CuncrteMa opraHmM3aLnoOHHO-PaCNoOPAAUTENIbHOM AOKYMEHTaLUnun

e Knaccnpunkauma oOKYMEHTOB U UX DYHKLIMK

Crneunduka mn posib OPraHM3aUnOHHbIX, PACMOPAOANTENbHbIX

N MHPOPMALIMOHHO-CMPABOYHbIX JOKYMEHTOB

OCHOBHble DYHKLUMKM OOKYMEHTa, obecrneyeHmne ero ropunanyeckon
CWUnbl

[NOKYMEHT KaK UCTOYHUK NMHPOopMaunn. TpeboBaHMA

K YNpaBJ/IEHYECKOM MHDOPMaLUN.

JenoBaa nepenncka. OcCobeHHOCTU N COCTaB
OdunumanbHO-0e0BOU CTUSIb U ero TpedboBaHMA

[MPaKTUKYM: «AHaNM3 OLLMOOK B ODOPMSIEHUN N PeJaKTUPOBAHME TEKCTOB
MUCEM N OPYINX OOKYMEHTOBY

OpraHusaumsa paboTbl C OKYMEHTaMu

¢ [1IOKYMEHTOOBO0POT, €ro KOIMYEeCTBEeHHbIE U KaYeCTBEeHHble
XaPaKTEPUCTUKN

e DTanbl CO30aHMA OOKYMEHTA: NOArOTOBKa MPOEKTa, BHYTPeHHee
M BHELLHee corjlacoBaHuve, nognmcaHmne, yTBep xxaeHume,
perncrtpauusa

e TUNOBbIE TEXHONOMNU 0BPABOTKN OOKYMEHTOB. [1opsaaoK ABUXKEHUS
BXOOALLMNX, UCXOOALLUMX N BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B OpraHmsaumm

MpakTUKyM: «[1poeKTUPOBaHNE MaPLLUPYTOB ABMXXEHUA JOKYMEHTOB»
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OunctaHumoHHaa YyacTtb (PhaKyIbTATUBHO)

Buoeokypc «lMcnxonormnsa oenoBbiX OTHOLLEHWNIN

[JenoBoe obuleHne

KntoueBble KOMMEeTeHUMW OeNOBbIX TNOEPOB

SMOUMOHASIbHbIN MHTENNEKT Kak (DakKTop ycrnexa B MOCTPOEHUN
0eNOBbIX OTHOLLEHUNI

CTpaTtermm noBeaeHuUs y4aCTHUKOB Oe/10BbIX OTHOLLUEHUN
ACCEepPTUBHOCTb

CpepnctBa obLLEeHUS

Mopenb noBeaeHUsa B npoLuecce obueHna. TpaH3akKTHbIM aHanms3
«[MpnucTpomnKkKa» B 4€10BOM OOLLEHUN

Mopenb NapTHEPCKOM KOMMYHUKaunm GROW

Buoeokypc «HaBblkn 3(HEeKTUBHOIO OOLLEHNSA: COBELLAHUSA, MPe3eHTaunmn, NeperoBopbI»

[denoBble coBellaHus: Knaccudunkauus, npasunia NogroToBKU

M NpoBeaeHns

[Mpe3eHTauuns: OCHOBHbIE naen, TpedboBaHUSA U NpaBuia NOArOTOBKU
Bep6anbHbln, HeBepOaibHbI KOMMOHEHT B NMpe3eHTauunm
OnpepeneHve n CyTb NMNeperoBopoB

MecCTO NneperoBOpoOB B NnpoLecce AefioBOro obLieHnsa

CTtpaTtermm npoBeaeHns neperoBopos

YCcnoBma OOCTMXKEHNA yCrexa B neperoBopax

[MapaMeTpbl NOArOTOBKU K MeperoBopam

MpUHUMNbI NPOBEOEHNA MepPeroBopoOB

Buoeokypc «OCHOBbI yrpaBAeHUa MpoeKTaMm»

YnpaBnieHne npoekTaMm Kak npouecc

MU3HEHHbIN LMK NPOEKTA: NPeanKTUBHbIN, aganTuUBHbIW, UMKNbl UT-
MNPOEKTOB

MMépunagm3aums XM3HEHHbIX LIMKITOB

AGILE-nogxoabl K ynpaBneHuto npoekTamMu. NpumHUmnbl 1 MeTogbl
SCRUM

OpraHunsauma NpoeKTHbIX KoMaHa. PyHKunm SCRUM-MacTepa
MpuHuMnbl U MHCTPYMeHTbl Kanban, Lean, Kaizen

MeHeO)KMeHT KayecTBa 1 cneundumka cnmctemsl 5S
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e Llenn v 3apaum npoekta. OCHOBbI MIAHNPOBAHUSA U PUCKU
Bunpeokypc «1eatenbHOCTb MeHeykepa: hyHKLUNN, POSIN, KOMMeTeHUMN»

e Ponb MeHep)kepa B KOMMaHUU

e [ToHATHE N obecneyeHne «ynpaBNaeMoCcTu». BHYTPEHHUN KITNEHT

e OyHKUMOHaN MeHemxepa. CTpyKTypa 06a3aHHOCTEN

e [TNaHMpPOBaHME U LefienonaraHne: MeTOAMKHN, pacyeT BPEMEHHbIX
3aTpat

e Buabl MOTMBaAUUM COTPYAHUNKOB. OCHOBHbIE PUCKW MPU BblBOpE
CUCTEMBI

e DopMuMpoBaHMe paboTatoLlen obpaTHOM CBA3MU

e KOHTPOJIb MCNOJSIHEHUSA 334a4: MHCTPYMEHTbI M 6a30Bble OLLUNOKMN

e [lenernpoBaHme NoJIHOMOUYMKM 6e3 NoOTEPU KadyeCcTBa

e lHOMBMAOyasibHaa MOoOeb KOMMETEHUMN MeHeaKepa

Bupoeokypc «KOHTEHT cTpaTermm ansa cos3fgaHusa n pasButmna dpeHna»

MapKeTUHIroBble CTPAaTENMMmM M NaaHbI

e DOTanbl PAa3BUTUA MAapPKeTUHIra — COBPEMEHHas MapKeTUMHIroBasa
KOHUenuusa

e OCHOBHbIe PYHKLUMN M 3a034YN MAPKETUHIa B KOMMaHUM

e 7/ B/TOKOB MAapKETUHIroBOro aHasamsa

* /ICTOYHUKKN MHDOPMALUM MO OCHOBHbLIM BJ1OKaM
N ee 0OCTOBEPHOCTb

® 6 3TAarNoB MAapPKETUHIOBOro rnJjiaHa

e CTpYyKTypa 6J7I0KOB 1 MOPAOOK Pa3paboTkum

e AYOUT MapKeTUHra: anropmTt™M NnpoBeaeHns

e OueHKa 3PDHEKTUBHOCTUN MAPKETUHIOBbLIX MEPOMPUATUN
no bMHaHCOBOW Moaenu

NHCTPYMEHTbl KOHTEHT-MapKEeTUHIra

e [TOHATUE N CYLLHOCTb KOHTEHT-MapKeTUHra

e OopMUPOBaAHUA MHMPOPMALIMOHHOIO Nona 6peHaa

e B3aMMOCBSA3b KOHTEHT-MAaPKETUHIra n nmap-crpaTermm

e KaHanbl U UHCTPYMEHTblI KOHTEHT-MapKeTUHra: NnogpobHbIn 0630p
e PaboTa c aygutopuen: xonoagHasa, Tennas, ropadyas

e HacTpownka peTapreTuHra

e Buabl 1 YPOBHU CJTOXHOCTU KOHTEHTa ana LA
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e CTpaTernsa KOHTEeHT-MapKeTUHra
e DopMMPOBAHME BOPOHKUN NPOOANK
e MeTpUKMN naMepeHns aPPeKTUBHOCTU KOHTEHT-MAapPKEeTUHra

OcCHOBbI BpeHa-MeHeaXMeHTa

e CocTaBnawoLme 6peHaa 1 ero 3HauyeHme

e OCHOBbI BpeHa-MeHeO>KMeHTa: npasumnio 4P

e DopMumpoBaHMe NMHbononsa 6peHga

e Kak namMepunTb aPHeKTUBHOCTL: KJIKOUEBbLIE NMOoKa3aTenmn
e 5 ypoBHeEN peannsaumm 6peHa-rnnaHa

e [1eBM3bl N ONUCAHUSA: onpeaesieHne CyLHOCTM BpeHaa
e Peanunsayms n UCNOSb30OBaHME CYLLIHOCTM

e Busyanusauma ngeun. NosmumoHmnpoBaHme

e [locTpoeHmne NnpamMmabl NnoTpedbutenen

e [1paBunIa HeMMUHIra n 6peHadbykKa

e [loka3aTenun «300poBbs bpeHaa»

e PekslaMHaga cTpaTermsa n npoaBmxXeHme
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