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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
[NaTta Hayana: 26.02.2026

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

[MporpamMma obyyeHunsa
JeHb 1

MOMOLLHNK PYKOBOOUTENSA B CTPYKTYPE OpraHmsaumm

e [TIOIMKHOCTHOM CTaTyC U DYHKLMOHAaNbHbIE 06A3aHHOCTU
MOMOLLHMKA PYKOBOAUTENS, €ro posb B YNpaBleHUYeCKOM npoLecce.
[NMpodeccnoHanbHble KOMMETEHLNN

[JenoBble N INYHble KayecTBa, Heobxoanmble B paboTe
KBanndnKaLmMoHHAA XapaKTeEPUCTMKA MOMOLLHMKA PYKOBOAUTENS,
€ero gO/MKHOCTHbIE 06A3aHHOCTM U OCHOBHbIE (PYHKLUN

B COOTBETCTBUM C NPOPCTaHOAPTOM

OCoBeHHOCTU OAOJSIKHOCTHOW MO3MLINNK

Ponb B cO30aHNM U Moaaep»XaHnm 6naronpuaTHOro
MCUXOJIOTMYECKOrO K/IMMaTa B KOJIJ1IEKTUBE, B (POPMUPOBAHNI

M noaaepXXaHnm KopnopaTtnBHOM KynbTypbl. OCHOBHbIE NapaMeTpbl
KOPNOPATUBHOM KYNbTYpPbI

MpakTnKyM: «OLeHKa NpodeCcCnOHaNbHbIX KOMMNETEHLININ

AOMUHNCTPATUBHOE N OPraHmM3aunoHHOEe COMpPOBOXAEHME OEATENIbHOCTH
pykoBOONTENA

* MIHbopMauMoHHaa noanep»XkKa OeaTeIbHOCTU PYKOBOAUTENS.
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MpenmyLlecTBa M HEAOCTATKU MUCbMEHHbIX U YCTHbIX
KOMMYHUMKaLNN

e YcnoBua adhdPeKTMBHOM COBMECTHOM PadoTbl. OCHOBHbIE
KOMMYHWUKATUBHbIE HaBblKW. MeToabl BO3OENCTBUA Ha NapTHepa.
Cnocobbl yoexxgeHus

e OnepaTuBHOE M OONITOCPOYHOE NIaHMpPOBaHMe. [NoBbiLLeHne
3D DEKTUBHOCTM NCMNOSIb30OBaHNA pabdoyero BpemMmerun. OnpegeneHune
nPUopUTETOB

e OpraHmsauusa npmema noceTnuTesien no TeKYLLUUM U INYHbIM
BOMpocaM. NoBegeHmne NoMOLLHMKA PYKOBOOUTENSA NPU NpoBeaeHnmu
NPoOBEPOK

e PaboTa c obpalleHnamMm rpakaaH

e OpraHmsaumna n obcny>XmBaHme CoBELLLaHUM 1 OPYTrnX
KOHMEPEHTHbIX MeponpuaTtun. lNpasuna NoaroTOBKM pPaLMOHAIbHOMN
penoBoun 6ecenbl. JOKYMEHTUPOBAHME KOJIJ1IErMasibHOMN
0eAaATeNbHOCTU

e OpraHmsaumnsa bmsHec-Noe3nok pykosoautTend. MNporpamMmel
KOMaHOMPOBOK

MpakTUKyM: «Pa3paboTKa NporpaMMbl KOMaHOANPOBKM»

OpraHnsaumsa XnsHeneatenbHOCTU M 3KCnyaTaumm oduca

e CepBUCHOE 0BCNyXMBaHMe odunca

e OdbuncHoe obopygoBaHMeE N pacxogHble MaTepuansl. [NpegMeThl
nepBOV HEOHBXOOUMOCTU

e BblOOP NOCTABLUMKOB N CEPBUCHbBIX KOMMAaHUNI

e CH0op 1 0b6006LLEHMe 3a9BOK. ONTMM3aLUMA 3aKYNOK PacXoOHbIX
MaTepuranoB, METOOblI CHUXXEHUS 3aTpaT

MpakKTUKyM: «lMpoekTnpoBaHme dopM 3a9BOK Ha 3aKYMNKY PaCXoOHbIX
MaTepnanoB»
[JokyMeHTaunoHHoe obecneyeHune ynpasneHmsa. CoBpeMeHHas HOpMaTVBHAS

6a3a 0enonpon3BoacTBa

e CncteMa CTaHaapToB Mo MHDopMaummn, BNBINOTEYHOMY
N nspgatenbckomy geny. OpraHm3aumMoHHO-pacnopaguTesnibHas
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OOKYMeHTauunsa. TpeboBaHUA K ODOPMIIEHUIO JOKYMEHTOB

e JloKkanbHble HOPMAaTUBHbIE aKTbl. NHCTPYKLUUA MO OeNonpon3BoaCcTBY

e [pPaMOTHOE ohopMIeHNE JOKYMEHTOB — HEOOXoanMoe ycrioBme
NOBbILLUEHUNA UX 3PDPEKTUBHOCTU N DOPMUNPOBAHUA
MOJIOXKUTENBHOIO UMMANKA OpPraHm3aLmnm

e [TpaBunnia ohopMIIEHUA CNYXKEOHbIX MMCEM M 3aMNCOK, NPUKA30B,
aKTOB, MPOTOKOJ/I0OB

[MpakTukyMm: anckyccusa «OcobeHHocTn HoBoro OCTa»

CucTeMa opraHmsaumMoHHO-pacnopaanTeibHOM JOKYMeHTaLuum

e Knaccupumkaumsa oOKYMEHTOB N NX DYHKLNN

Cneunduka n posb OPraHM3aLUMNOHHBIX, PACOPAANTENbHbIX

N MHPOPMALIMOHHO-CMPABOYHbIX JOKYMEHTOB

OCHOBHble DYHKUMN OOKYMEHTa, obecneyeHmne ero topunanyeckomn
CWnbl

JOKYMEHT KakK MCTOYHMK MHDopMaumn. TpeboBaHUA

K yrpaBneH4Yeckon nHdopmaummn.

HenoBasa nepenncka. OCoBeHHOCTU U COCTaB
OdnumanbHO-geNoBOW CTUMb U ero TpeboBaHUS

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

OpraHusaumsa padoTbl C LOKYMEHTaMu

e [TOKYMEHTOOBOPOT, ero KOJINYeCTBEHHbIE N KAYEeCTBEHHbIE
XaPaAKTEPUCTUKMN

e DOTanbl CO30aHMNA OOKYMEHTA: NOAroTOBKA MNPOEKTa, BHYTPEHHee
N BHELLHEEe corjlacoBaHme, NnoanmcaHmne, yTBepxxgeHume,
perncrtpauns

e TUNoBble TEXHOJIOTMN OOPABOTKMN OOKYMEHTOB. MOPAAOK OBMKXEHUS
BXOOALLMX, NCXOOALLMNX N BHYTPEHHUX OJOKYMEHTOB B OpraHm3aumm

MpakKTNKyM: «[TpoeKTUpoBaHME MaPLLUPYTOB ABMXXEHNA OOKYMEHTOBY
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OuncTaHUuMoOHHasa YacTb (hakySIbTaTUBHO)

Bupoeokypc «lcnxonormnsa 0enoBbiX OTHOLLEHWNIN

[NenoBoe obuieHne

KntoueBble KOMMEeTeHUMW OeNO0BbIX TNOEPOB

SMOUMOHASIbHbIN MHTENNEKT Kak (DakKTop ycrnexa B MOCTPOEeHUN
0eN0OBbIX OTHOLLEHUNI

CtpaTtermm noBegeHnsa y4aCTHUKOB AeT0BbIX OTHOLLEHUI
ACCepPTUBHOCTb

CpepnctBa obLLEeHUS

Mopenb noBeaeHUsa B npoLecce obueHna. TpaH3akKTHbIM aHanm3
«[MpncTpomnKa» B 4€10BOM OOLLEHUN

Mopenb NapTHEPCKOM KOMMYHUKaunm GROW

Buoeokypc «HaBblkn 3(HEKTUBHOIO OOLLEHNSA: COBELLAHUSA, MPe3eHTauUnmn, NeperoBopbI»

[enoBble COBeLLaHUSA: Knaccudumkaums, npasmna NogroToBKU

N npoBeaeHnd

[NMpe3eHTauna: OCHOBHbIE NOEN, TPeBOBAHUSA U MPaBuM1a NOArOTOBKM
BepbanbHbl, HeBepOabHbIV KOMMOHEHT B Npe3eHTaumnm
OnpepneneHune N CyTb NeperoBopoB

MecCTO neperoBoOpoOB B npouecce AenoBoro obweHmnsa

CTpaTtermm npoBegeHns NeperoBopoB

YCcnoBus OCTUXKEHUA yCrexa B neperoBopax

NapaMeTpbl NOAroTOBKU K MeperoBopam

NMpurHUMNBI NPOBEOEHUS MEeperoBopoOB

Buoeokypc «OCHOBbI yNpaBAeHUAa MpoeKTaMm»

YnpaBsieHNe NpoeKTaMmM Kak rnpouecc

MU3HEHHbIN LMK NPOEKTA: NPeanKTUBHbIN, aganTuUBHbIW, UnKNbl UT-
MPOEKTOB

MMépunagm3aums XM3HEHHbIX LIMKIOB

AGILE-nogxoabl K ynpaBneHuto npoekTamMu. NpumHUumnbl 1 MeTogbl
SCRUM

OpraHunsauma NpoeKTHbIX KoMaHa. PyHKumnm SCRUM-MacTepa
MpouHuMnbl U MHCTPYMeHTbl Kanban, Lean, Kaizen

MeHeO)KMeHT KayecTBa 1 cneundumka cnmctemsl 5S

Llenn n 3apgaun npoekta. OCHOBbI NJIAHUPOBAHUSA U PUCKU
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Bupgeokypc «[JeatenibHOCTb MeHegkepa: QYHKUUK, POJIN, KOMMEeTEeHLUNN»

Ponb MeHeaxepa B KOMMNaHUU

[MoHATME N obecneyeHne «ynpaBaaeMoCcTuU». BHYTPEHHUN KNTNEHT
dyHKUMOHaN MeHepxxepa. CTpyKTypa 0693aHHOCTEN
MnaHnpoBaHMe 1 UuenenoslaraHne: MeToamKun, pacyeT BPEMEHHbIX
3aTpart

Buabl MOTMBaUMKM COTPYOHUKOB. OCHOBHbIE PUCKKM NPU BblOope
CUCTEMBI

dopMmpoBaHue padboTaroLLen obpaTHOM CBA3N

KOHTPOb NCMOHEHMNA 3a4a4: MHCTPYMEHTbI 1 6a30Bble OLUMOKUN
[JenernpoBaHue NoJHOMOUYMM 6e3 NoTepPKn KadyecTBa
NHomBmayanbHas Moaenb KOMMNeTeHUUN MeHeakepa

Bupoeokypc «KOHTEHT cTpaTermm ona cosfgaHusa n passutna bpeHna»

MapKeTUHIoBble CTPATENMM M NAAHLI

STanbl Pa3BUTUA MAapPKETUHIa — COBPEMEHHAasA MapKeTUHIroBas
KOHUenuusa

OCHOBHblE DYHKLMK 1 3aa4YM MAapPKETUHIa B KOMMaHUM
7 6TOKOB MAapKEeTUHIOBOIro aHanms3a

NCTOYHUKKN MHDOPMaLMM MO OCHOBHbLIM B/10KaM

N ee 0OCTOBEPHOCTb

6 3TanoB MapKeTUHIroBOro rnsjaHa

CTpyKTypa B6JIOKOB 1 NOPSAOOK pa3paboTKu

AyOUT MapKeTUHra: anropmuTM npoBeaeHuns

OueHKa adhDEKTUBHOCTU MAPKETUHIOBbBIX MEPOMNPUATUN
no bMHaHCOBOW Moaenu

MHCTPYMEHTbI KOHTEHT-MAapPKeTUHIa

MoHATUE N CYLLHOCTb KOHTEHT-MAapPKEeTUHra

dopMumnpoBaHNA MHDOPMALMOHHOIO nonsa 6peHga

B3anMoOCBA3b KOHTEHT-MAapPKETUHIra 1 nmap-cTpaTtermm

KaHanbl K MIHCTPYMEHTbI KOHTEHT-MapKeTUHra: nogpobHbIn 0630p
PaboTa c ayguTtopuen: XxonogHasa, Tensag, ropsayas

HacTpownka peTapreTuHra

Buobl 1 YPOBHW CIOXHOCTU KOHTeHTa onis LA

CTpaTterma KOHTEeHT-MapKeTUHra

DopMmMpOBaHME BOPOHKKM NPOOAXK
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e MeTpUKN naMepeHns apPOekKTUBHOCTU KOHTEHT-MAaPKETUHra

OcCHOBbI BpeHa-MeHeaXMeHTa

CocTaBngwoLimne 6peHga 1 ero 3HayveHune

OcHOBbI 6peHa-MeHeIKMeHTa: Npasuno 4P
dopmMupoBaHme nHdponona dpeHaa

Kak namMepuTb apHeKTUBHOCTL: KJTFOUEBbIE NMOKa3aTesin
5 ypoBHewn peannsaunm 6peHp-nsaHa

[1eBU3bl N ONUCAHUSKA: onpeaesieHne CyLLHOCTM BpeHaa
Peannsaums n MCNob30BaHME CYLLHOCTU
Busyanusauma ngeun. NMosamumoHmnpoBaHme
[MocTpoeHne Nupamnabl noTpedbutenen

MpaBnia HeMMUHIra n 6peHadbyKa

[Noka3aTenun «300poBbsa 6peHaa»

PeknaMHasa cTpaTermsa n npogBmxxeHme
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