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Федеральное государственное образовательное бюджетное

учреждение высшего образования "Финансовый университет при

Правительстве Российской Федерации” - один из старейших

российских вузов, готовящих экономистов, финансистов, юристов

по финансовому праву, математиков, ит-специалистов,

социологов и политологов для финансовой сферы



Финансовый университет  реализует:

- 12 направлений подготовки бакалавров (28 профиля подготовки), 

- 11 направлений подготовки магистров (более 50 магистерских 

программ), 

- 9 основных образовательных программ среднего 

профессионального образования, 

-10 программ МВА и более 300 программ переподготовки и 

повышения квалификации специалистов. 

- в 2015 году повысили квалификацию около 18 тыс. чел. (из них 

около 500 чел. руководители образовательных учреждений среднего 

профессионального образования).







Предпосылки и особенности  управления  объектами 

недвижимости

1. Недвижимое имущество является специфическим объектом управления в системе 

рыночных отношений.

2. Ряд объектов, относящихся ранее к основным фондам, приобрели новое свойство —

обращаться на товарном рынке в виде специфического товара —недвижимого имущества, а 

на фондовом рынке — в виде актива предпринимательской деятельности.

3. Недвижимое имущество выступает объектом и средством не только инвестиционной, но и 

административно-хозяйственной деятельности.

4. Необходимость разработки принципиально новых проектов и образовательных программ 

на уровне предприятий и организаций, связанных с административно-хозяйственной 

деятельностью (АХД) в сфере управления объектами недвижимости. 

5. Важнейшим направлением является создание  интегрированной системы АХД в сфере 

управления объектами недвижимости и управление АХД, обеспечивающих единство и 

высокую эффективность процессов создания, использования, развития и обращения 

недвижимости и направленной на повышение рентабельности деятельности ее собственников 

и пользователей. 



Предлагаются следующие образовательные программы  

дополнительного профессионального образования:

(повышение квалификации)

1. Административно-хозяйственная деятельность в сфере

управления объектами недвижимости

2. Управление административно-хозяйственной деятельностью в

организации

Образовательные программы составлены Финансовым университетом

при Правительстве Российской Федерации совместно с Ассоциацией

«Объединение административно-хозяйственных профессионалов» в

соответствие с положениями разработанного профессионального

стандарта «Специалист административно-хозяйственной деятельности»



Содержание дисциплин образовательной программы

«Административно-хозяйственная деятельность в сфере управления 

объектами недвижимости»

1. Дисциплина

Подбор объектов недвижимости и аренда помещений в целях размещения 

организации и ведения её хозяйственной деятельности 

Профессиональные компетенции:

- применять законы и нормативные акты, регламентирующие и регулирующие сделки с арендой

недвижимости;

- осуществлять планирование и реализацию всех этапов проекта по подбору и аренде помещения;

- определять объём необходимых потребностей в материально-технических, финансовых и иных

ресурсах в целях реализации проекта по подбору и аренде объектов недвижимости;

- проводить осмотры и владеть методами подбора и оценки объектов коммерческой и жилой

недвижимости;

- составлять и оформлять договоры аренды (субаренды);

- проводить анализ эффективности использования арендованных помещений.



2. Дисциплина

Отделка офиса. Организация, проведение и приёмка ремонтно-строительных и 

монтажных работ

Профессиональные компетенции:

-осуществлять планирование и реализацию всех этапов проекта по ремонту объектов

недвижимости;

-обобщать и систематизировать информацию, на её основании находить наиболее

эффективные решения для реализации поставленных задач по ремонту объектов

недвижимости;

-оценивать качество выполненных работ по ремонту, эксплуатации и обслуживанию

объектов недвижимости;

-проводить анализ, определять эффективность и качество управления в процессе

организации, проведении и приемке ремонтно-строительных, монтажных работ и

работ по отделке офиса;

-разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению трудовых заданий

посредством использования специальных знаний и экспертных источников

информации по организации, проведении ремонтно-строительных, монтажных работ

и работ по отделке офиса;



3. Дисциплина

Управление офисным пространством

Профессиональные компетенции:

-планировать рабочее пространство с учётом санитарных, противопожарных и иных

правил и норм, обеспечивающих безопасные и благоприятные условия работы;

-определять объём необходимых потребностей в материально-технических,

финансовых и иных ресурсах, в соответствии с действующими нормами и бюджетом

организации;

-использовать внутренние организационно-распорядительные документы, а также

законы и нормативные акты, регламентирующие процессы материально-

технического обеспечения;

-составлять сводные учётные и отчётные документы в целях осуществления

контроля и анализа данных о фактах хозяйственной жизни организации, состояния

рынка товаров и услуг.



4. Дисциплина

Техническое и сервисное обслуживание офисных пространств

Профессиональные компетенции:

-определять объём необходимых потребностей в материально-технических,

финансовых и иных ресурсах, в соответствии с действующими нормами и бюджетом

организации по техническому и сервисному обслуживанию помещений;

-заключать и работать с заключенными договорами на поставку товаров и оказание

услуг, а также сопроводительной и технической документацией к мебели и

оборудованию;

-оценивать качество выполненных работ по ремонту, эксплуатации и обслуживанию

объектов недвижимости и офисных помещений организации;

-составлять и оценивать сводные учётные и отчётные документы в целях

осуществления контроля и анализа данных о техническом и сервисном

обслуживании офисных помещений организации.



Содержание дисциплин образовательной программы

«Управление административно-хозяйственной деятельностью»

1.  Дисциплина

Управление корпоративным транспортом

Профессиональные компетенции:

- распределять транспортные ресурсы компании в соответствии с установленными

нормами;

- разрабатывать оптимальные схемы прохождения автотранспорта от пункта

отправления до пункта назначения в короткие сроки и при оптимальных затратах;

- определять объём необходимых потребностей в материально-технических,

финансовых и иных ресурсах, в соответствии с действующими нормами и

бюджетом организации по эксплуатации, обслуживанию и ремонту транспортных

средств;

- проводить анализ и определять уровень безопасности и риски эксплуатации

транспортных средств



2. Дисциплина

Обеспечение работников расходными материалами, товарами, оборудованием и 

услугами для создания оптимальных условий выполнения трудовых функций 

работниками организации

Профессиональные компетенции:

-определять объём необходимых потребностей в материально-технических, в

соответствии с действующими нормами и бюджетом организации;

-определять наиболее эффективные и качественные показатели необходимых товаров

и услуг;

-составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и процедур

закупки, проводить закупки для нужд своей компании; оценивать состояние ТМЦ;

-формировать и поддерживать систему учётно-отчётной документации по движению

(приходу, расходу, списанию) ТМЦ;

-применять правила проведения инвентаризации, участвовать в проведении

инвентаризации;

-составлять сводные учётные и отчётные документы



3. Дисциплина

Операционное и стратегическое управление процессами административного, 

хозяйственного, документационного и организационного сопровождения и 

обеспечения

Профессиональные компетенции:

-владеть методиками анализа основных факторов, определяющих необходимость

изменений в стратегии управления административной, хозяйственной,

документационной и организационной поддержкой;

-контролировать и организовывать процессы управления административной,

хозяйственной, документационной и организационной поддержкой;

-координировать взаимодействие и коммуникации между сотрудниками

подразделений, а также с представителями внешней среды организации;

-проводить анализ и определять эффективность работы подразделений поддержки на

основе сводных учётных и отчётных документов;

-распределять полномочия, обязанности и ответственность между работниками за

выполнение соответствующих задач, осуществлять проверку их выполнения



4. Дисциплина

Обеспечение потребностей компании в командировках  и деловых 

мероприятиях. Современные тенденции и схемы оптимизации

Профессиональные компетенции:

-определять, разрабатывать и курировать наиболее удобную для компании стратегию

взаимодействия между сотрудниками компании и конечными поставщиками услуг

(трэвел-политика);

-составлять сводные учётные и отчётные документы в целях осуществления

контроля и анализа работы поставщиков и соблюдения регламентов сотрудниками;

-выполнять установленный порядок оформления необходимых командировочных и

сопроводительных документов в соответствии с законодательством РФ и

внутренними регламентами компании;

-осуществлять планирование необходимого объема материально-технических,

финансовых и иных ресурсов, в соответствии с действующими нормами и бюджетом

организации.



Распределение учебных дисциплин образовательной программы

«Административно-хозяйственная деятельность в сфере управления 

объектами недвижимости» по часам

Название учебных дисциплин Время на 

изучение

(ак. часы)

1.Подбор объектов недвижимости и аренда помещений в целях

размещения организации и ведения её хозяйственной

деятельности

18

2. Отделка офиса. Организация, проведение и приёмка

ремонтно-строительных и монтажных работ

18

3. Управление офисным пространством 18

4. Техническое и сервисное обслуживание офисных пространств 18



Распределение учебных дисциплин образовательной программы

«Управление административно-хозяйственной деятельностью» 

по часам

Название учебных дисциплин Время на 

изучение

(ак. часы)

1. Управление корпоративным транспортом 18

2. Обеспечение работников расходными материалами, товарами,

оборудованием и услугами для создания оптимальных условий

выполнения трудовых функций работниками организации

18

3. Операционное и стратегическое управление процессами

административного, хозяйственного, документационного и

организационного сопровождения и обеспечения

18

4.Обеспечение потребностей компании в командировках и

деловых мероприятиях. Современные тенденции и схемы

оптимизации

18



Примечание:

1.Набор учебных дисциплин (по каждой дополнительной 

профессиональной программе)  включает 36 академических 

часов (45 минут).

2.Время начала занятий – 13.00

3.Время окончания занятий – 19.45

4.Перерыв между парами занятий составляет – 15 мин.

5.Количество дней – 4 дня Х 8 часов занятий 

6.Итоговое тестирование – 4 часа

7.По итогам тестирования слушатели получают Удостоверение 

о повышении квалификации Финансового университета. 


