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Ассоциация «Объединение административно-
хозяйственных профессионалов»
Создана в марте 2014 г.

Уставная цель ассоциации
Содействие внедрению профильного 

образования по административно¬-

хозяйственной деятельности и создание 

инструмента для эффективного обмена 

опытом в этой сфере



Разработан профстандарт

Под руководством Егменовой Наталии

Алексеевны нами разработан

профстандарт:

«Специалист административно-

хозяйственной деятельности».

Егменова Наталия Алексеевна -

административный директор с 

многолетним стажем работы, в т.ч. 

ЗАО «Страховая группа УралСиб»

Профстандарт описывает все трудовые

функции сотрудников, работающих в этой

сфере от низшего звена к высшему, а

также определяет требования к

квалификационному уровню специалистов

и руководителей.



Образовательные программы курсов 
повышения квалификации 

На основе профстандарта членами ассоциации
«Объединения АХП» при участии Финансового
университета при Правительстве РФ разработаны и
утверждены программы курсов повышения
квалификации :

 «Административно-хозяйственная деятельность в
сфере управления объектами недвижимости»

 «Управление административно-хозяйственной
деятельностью»

В апреле 2016 г. - запущено первое в России 

профильного образования на базе 

Финансового университета при Правительстве 

Российской Федерации:

 Ближайшее очное обучение в феврале 

2018 года



«Административный 
директор года»

Первая в истории независимая 
межотраслевая премия профессионалов 

административно-хозяйственной 
деятельности

25 января 2018 года

Место проведение – Дом Пашкова

Торжественный прием



Номинации

«Офисное пространство»

«Транспортные решения»

«Благоустройство и комфорт»

«Деловой туризм»

«Закупки товаров для офиса»

«Секретарское дело»



«Офисное 
пространство»

Организация и оформление
рабочего пространства,
включая дизайн, ремонт,
оборудование помещений,
инженерные решения;
интерьерные решения:
мебель и системы хранения;
организация оформления
прилегающих территорий.



«Транспортные 
решения»

Управление корпоративным
транспортом, включая
выбор и эффективное
взаимодействие с
поставщиками
транспортных и курьерских
услуг; организацию
перевозки сотрудников,
встречи гостей и клиентов
компании.



«Благоустройство 
и комфорт»

Организация внутреннего
микроклимата компании, включая
организацию уборки помещений
и прилегающих территорий,
закупку соответствующих средств
и расходных материалов,
фирменной и спецодежды;
организацию питания персонала и
гостей компании, выездного
обслуживания; организацию зон
отдыха, гостевых и кухонных зон;
креативные решения по
реализации пожеланий
сотрудников.



«Деловой туризм»

Организация деловых поездок
сотрудников, включая выбор и
эффективное взаимодействие с
поставщиками данных услуг;
организацию выездных
конференций и мероприятий,
эффективные решения с
учетом факторов удаленности,
доступности, стоимости и
качества услуг.



«Закупки товаров 
для офиса»

Эффективное управление
закупками канцелярских и
расходных материалов для
офиса, хозяйственно-бытовых
товаров, технических средств и
т.п.; включая оценку запасов,
распределение и учет
материальных ресурсов;
взаимодействие с
поставщиками офисных товаров
и услуг; организацию учета,
хранения и пополнения
запасов.



«Секретарское 
дело»

Организация работы
секретариата и документооборота
компании, включая построение
клиентоориентированной службы
ресепшн, службы приема гостей;
построение эффективной работы
персональных помощников,
организацию протокольных
мероприятий; единой системы
делопроизводства в компании;
ведение информационно-
документационного обеспечения
деятельности компании, систем
электронного документооборота и
архивного хранения.



Ближайшее мероприятие – Деловой Завтрак на 
тему: «Мифы и реальность в коммерческом 
освещении»

29 ноября 2017 года в Метрополе

Деловые Завтраки по Средам - это формат делового общения,

который популярен среди наших гостей и спикеров. Мероприятие не

является местом для выступлений, презентаций или готовых

заявлений. Каждый гость получает возможность поделиться мнением

по заданной теме или предложенным кейсам, не ощущая на себе

атмосферу конференции. Дружеская и расслабленная атмосфера,

легкий утренний завтрак, живая беседа, интересные задачи - все это

ожидает вас 29 ноября в отеле «Метрополь». Гости на Деловых

Завтраках по Средам – это административные управляющие,

админдиректора, главы департаментов и руководители отделов

закупок.»



Проекты к реализации 

 Создание ФГОС для магистратуры по административно-хозяйственной деятельности

 Создание учебников и учебно–методологической литературы по административно-
хозяйственной деятельности

 Разработка программного обеспечения по административно-хозяйственной деятельности на
платформе 1С

 Запуск и масштабирование программы по внедрению раздельного сбора мусора в офисах

Обучение и трудоустройство инвалидов по профессиям, связанным с административно-
хозяйственной деятельностью

 Запуск консалтингового проекта по оптимизации расходов на административно-
хозяйственные нужны в гос. организациях



Благодарим спонсоров конференции!



Благодарим информационных партнеров 
конференции!



Вступайте в нашу ассоциацию!

WWW.PROFFADMIN.RU


