IIpunoxenue 2.1.

Mpoueaypa npoBeAeHUst KOHKYPCOB COLManbHbIX NPOEKTOB
IIpumep npoyedypwl 83s1m y ApxaHeeabckozo Llenmpa coyuanbHblx mexHo102ull
«'apanm»

[ewcTBune OTBeTCTBEHHbIN Cpoku
MpeaBapuTenbHbIN 3Tan
dopmMmpoBaHWe rpaHToBOrO Nyna [oHop,
OnpeaeneHne NPUOPUTETHBIX HAaNPaBREHMI KOHKypca PykosoguTenb
MeHexep,
Pa3spaboTka nonoxeHus 0 KOHKypce (Ha OCHOBaHUM MeHemxep

NPUOPUTETHBIX HaNpaBeHUiA)

Onpegenexne CPOKOB BCEX MEPONPUATUIA CBS3AHHBIX C MeHemxep
KOHKYPCOM

- Havano KoHkypca. ObbsBneHune

- CeMMHapsbl

- pacnucaHue MHAMBMAYanbHbIX KOHCYMbTaLMi

- CpOK nogayy 3asiBok

- (bopMMpOBaHME IKCMEPTHOrO COBETA

- MOAroTOBKA AOKYMEHTOB 4151 3KCNEPTOB

- VHCTPYKTaX 3KCNepToB

- 3KCMepTHbI coBeT

- MPUHSTIE OKOHYATENbHOMO PELLEHNS O

(bMHaHCMpOBaHWW

- 0bbsBneHne o pesynbTaTax KOHKypca

- HarpaxgeHue nobeauTenen KoHKypca

- MoanucaHue LoroBOpoB ¢ nobeauTtensmm

Pa3spaboTka (hopMbl 3a5BKM MeHemxep
(MpuBeagHMe cTaHaapTHOM hOpMbI K YCIOBMAM KOHKypca)

[MoaroToBKa pekomMeHaaLwnid No 3anoHeHN HopMbl MeHemxep
3as1BKM (NpuBeaeHue B COOTBETCTBME C YCOBUSMM
KOHKypCa 1 (hopMON 3asiBKY. )

dopmMupoBaHWe ANEKTPOHHOM Manku ¢ pa3gaTkom MeHemxep
(monoxeHue, Gopma 3asBKM1, peKOMeHAaLMMN No

3anOrHEHMIO 3a51BKM)

W3pnaHve npukasa 06 OTKpbITUM KOHKypCa MeHemxep

06bsBnNeHne KOHKypca

MMogroToBka 1 POPMUPOBAHLE UHPOPMALIMOHHOM MarKu AccucteHt

82




KOHKypca

MoarotoBka 06bSBIEHNS O KOHKYPCE W NPECC-penuaa c AccucteHt
NpUrnaLieHMem Ha CEMUHap Mo HaNUCaHWO 3asiBKU U UHA.
KOHCYMbTaLum
MogrotoBka cnvcka CMW ans paccbinku npecc-penumsa AccucteHt
Paccblinka npecc-penusa 8 CMA AccucTeHT
Paccblinka nHgopmaumm o koHkypce B HKO AccucteHt
cou.yupexaenus no E-mail (c npunoxeHnem nomHoro
naketa [JOKYMEHTOB).
ObbsBneHMe 0 KOHKypCe Yepes NPOGUIbHbIE KOMUTETbI MeHemxep
(cousawyuTa, obpasoBaHue, 30paBoOXpaHeHe 1 T.0.)
O63BOH y4aCTHWKOB NpeablayLLMX KOHKYPCOB U1 AccucTeHT
OpraHu3aLui, He UMEIOLLMX 311. MOYTh
BbICTaBneHe HOBOCTU Ha CalT C MakeToM JOKYMEHTOB IT cneunanmct
OTKpbITWE CreumanbHOro pasgena canTa 4ns KoHKypca IT cneynanuct
Pa3smelLeHre nakeTa JOKYMEHTOB Ha canTe B pasgene
KoHkypcbl (06bsiBNEHNE, NONOXEHNE, hopMa 3asiBKM,
pekoMeHgauum)
Pa6oTa ¢ noTeHuManbHbIMU y4aCTHUKaMM KOHKypca
3anucb Ha ceMuHap no 3anofHEHMIO 3asBKM (3anonHeHne | ACCUCTEHT
nucTa peructpauum)
3anucb Ha MHAMBUAYamNbHbIE KOHCYNbTaLWW MO HANMCAHMIO | ACCUCTEHT
3asBKM (3anosHeHWe nucTa perucTpawum)
MpoBefeHe cemMnHapa no HanMcaHuo 3asBOK MeHemxep
(obsizaTenbHas perucTpauys y4acTHIUKOB)
[MpoBefeHre NHAMBMAYaNbHbIX KOHCYNbTaLui (3anonHeHue
NCTa yyeTa KOHCYNbTauuii, B TOM YUCIE OH-NalH) MeHemxep
[MpreM 3asiBOK Ha KOHKYpPC AccucteHt
- 3anomnHeHWe PErucTpaLMoHHOro nucTa (OTMETKA O
HanW4nn BCex JOKYMEHTOB)
- Bblgaya cnpaBokK O NpuemMe 3asBOK
JKcnepTm3a 3aAaBOK
dopmMmpoBaHMe IKCNEePTHOrO CoBETa KOHKypCa MeHemxep
dopmupoBaHKe 31. Nanku ¢ NakeToM JOKYMEHTOB AN MeHemxep
9KCMepToB
MogroToBKa MH(OPMALMOHHBIX TabnML, N0 y4acTHUKaM AccucteHt
KOHKypCa (KOHTaKTHas MHOopMaLMs N0 y4aCTHUKaM,
KOMMMEKTHOCTb 3as1BOK, CyMMa 3anpoca)
MMoaroToBKa KCEPOKOMWIA 3asBOK 1 neyaThb nakeTa AccucteHt

AOKYMEHTOB /14 3KCNEpPTOB
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WHCTpyKTax akcnepToB MeHeoxep
MMonyyeHue nNUCToB «PeLleHne akcnepTay W 3anonHeHne MeHemxep 3a 1 AeHb fio
CBO/IHOM TabnML|bl OL|EHOK SKCMEPTHOrO
coBeTa

MogroToBKa 3KCMEpTHOro coBeTa

- aHanus 3asBoK HabpaBLLMX MaKcUManbHble oLeHkn | MeHemxep

- npoBepka BIogXeTOB 3TUX 3asIBOK

- noarotoBka hopMbl NpoTokona «PeLueHune

akcnepTHoro CoBeTtay
- MOAroToBKa NoMeLLeHns ans nposeaeHms 3C AccucTeHT
(nomeLLeHMe, LOKYMEHTbI, Yail M T.4.)

OKCNepTHbIN COBET (NpoBeaeHune, ukcaLms pesynotatos, | MeHemxep,
NOAroTOBKa M NOANMCaHWe NpoTOKONa) AccucTeHT
Pa6ota ¢ nobegutensimu
MogroToBka BONPOCOB, TPEOYHOLLMX YTOUHEHNS NO 3asBkaM- | MeHemkep
nobeamTensm yCTaHOBMEHWNE CPOKOB NOAAYM YTOUHEHUIA
MogrotoBka nucem nobeautensm (TEKCT KOOPAMHATOP) AccucteHt
/3BeLleHre nobeantenei AccucteHt
MofroToBKa KOHTAKTHOMO nucTa no nobeautensm AccucTeHT
MoaroToBka MHOPMALWMOHHBIX NanoK 1 AIEKTPOHHbIX AccucteHt
[OKYMEHTOB No nobeaunTensM KoHKypca
dopmmpoBaHne NHHOPMALMOHHBIX M M. NanokK no MeHegxep
nobegutensam
[Mpurem YTOUHEHWA 1 JONOMHEHWN K 3asiBKam MeHemxep
Mprem SONONHNUTENbHBIX AOKYMEHTOB ANS NOATOTOBKM MeHenxep
[0roOBOPOB
lMoBTOpHas aKcnepTH3a 3asBoK (Mo He0bXoaMMOCTH) MeHemxep
YTBEPXKAEHME Crincka nobeanTenen [oHop
YTBEPXKAEHME CPOKOB YCTAHOBOYHOMO CEMMHapa MeHemxep
/3BeLeHre nobeanteneit 0 cpokax cemuHapa AccucteHt
MogroToBKa MaTepuanos K yCTaHOBOYHOMY CEMMUHAPY MeHenxep
MoaroToBKa Npukasa 0 (MHAHCUPOBAHWW NPOEKTOB B MeHemxep
pamKax KOHKypca
[poBeaeHne YCTaHOBOYHOIO CEMMHapa MeHemxep
MogroToBka LOrOBOPOB € NobeauTensamm (onpeaenexmne MeHemxep
CYMMbI NEPEBOLOB, CPOKOB OTYETOB U T.4.)
lMognucaHwe JOroBopoB MeHemxep
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W3roToBneHne aunnomos nobeantensim KoHKypca

MoaroToBKa 1 NPOBEAEHNE LIEPEMOHIN HarpaxaeHus
nobeoutenein

MOHMTOpMHr M OLIeHKa NPOeKTOoB

CocTaBreHue CBOLHOIO KarneH4apHOro niaxa no AccucTeHT

npoekTam)

OnpepeneHue KIYeBbIX MEPONPUATUI, NaHUPOBaHWe MeHenxep

CanT-BU3NTOB

[MonyyeHue TekyLlen MHopMaLmy OT rpaHTononyyatenen | ACCUCTEHT

CanT-BU3UTbI rpaHTONONyYaTene MeHepxep,

AccucteHt

HanomuHaHWe 0 cpokax npefoCTaBeHNs OTYETHOCTH MeHemxep

Mprem (PUHAHCOBbIX M COAepXaTENbHbIX OTYETOB AccucteHt

(peructpauus npuema)

[MpoBepka (hMHAHCOBLIX OTHETOB Byxrantep

lMpoBepKa cogepxaTenbHbIX 0TYETOB AccucteHt

[MoaroToBKa NPMKA30B Ha 3aKPbITUE NPOEKTOB MeHemxep

WUHdbopmaumoHHOe conpoBoXaeHNE KOHKYpca 1

peanusyeMmbIX NPOEKTOB

Pa3smeLLeHe Crincka y4acTHUKOB KOHKYpCa Ha canTe IT cneynanuct B TeueHue 1 aHs
nocne dead-line

Pa3smeLueHue cnncka nobeauternen KOHKypca Ha cante IT cneynanuct B TeueHue 1 AHs
nocne
yTBEePXOeHNA

MMoaroToBKa W pa3MeLLeHe HOBOCTEN 0 X0Ae peanu3aumn | ACCUCTEHT exeHeaernbHo

npoekToB Pacchinka HoBoCTeN 0 npoektax no CMU (Ha IT cneunanumct

OCHOBE MOHWUTOPWHIa U CBOAHOTO MyiaHa)

Pa3smeLLeHre nHdopmauum Ha caite 06 utorax IT cneunanumct B TeyeHue 3 AHei

pean13aL|un npoeKToB nocne
3aBepLleHna
KOHKypCa

3aBeplueHune KOHKypca

CocTaBneHve CBOAHOIO (PMHAHCOBOIO M coaepxaTtensHoro | MeHemxep,

oTYeTa A4ns JOHOPOB Byxrantep

MogroToBka v NpoBefeHue Ny6nnYHON nNpeseHTaLum MeHeoxep,

pe3ynbLTaToB AccucteHt

ApxvBaums LOKYMEHTOB MO KOHKYpCY AccucteHt
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