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Онлайн-база знаний менеджера МЛ
o описание основных процессов
o ссылки на нормативные документы по 

темам
o календарь дедлайнов и контрольных точек
o шаблоны документов
o комментарии, рекомендации, лайфхаки
o записи онлайн-семинаров

Что это даёт
• быстрая интеграция и адаптация новых сотрудников
• удобный поиск необходимой информации
• меньше стресса
• пространство для поддержки, взаимопомощи и 

развития 

Образ результата

Похожие практики в ВШЭ:
� Справочник учебного офиса
� Справочник координатора международного 

специалиста (международный рекрутинг)

76% 
менеджеров 
подтвердили 

необходимость 
инструмента

https://www.hse.ru/studyspravka/adm
https://ifhandbook.hse.ru/
https://ifhandbook.hse.ru/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nKH78mRaD9LqF5Hhi7fjU1boXxVzfMNK/edit?rtpof=true&sd=true
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Цель проекта: создать условия для повышения 
результативности работы менеджеров
международных лабораторий (МЛ)
 
Менеджер МЛ позволяет научным сотрудникам 
сосредоточиться на исследованиях и не вникать в тонкости 
административной работы.

Менеджеру МЛ необходимы разные компетенции:
- кадровое делопроизводство для граждан РФ и 

иностранцев
- финансовое планирование и контроль
- договорная работа
- организация мероприятий
- администрирование сайтов
- организация закупок
- документооборот
…и многое другое

Число МЛ выросло за 10 лет с 3 до 50 + появились зеркальные лаборатории + 
каждая лаборатория может реализовать больше одного научного проекта. Мы 
учли опыт  членов команды и участников опроса.
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База знаний в Confluence:

- важные материалы и ссылки  по 
основным рабочим процессам собраны 
в одном месте;

- адресный доступ целевым участникам и 
руководителям;

- можно просматривать в сети ВШЭ и за 
её пределами

- легко редактируется;
- можно оставлять комментарии, 

отслеживать изменения;
- наполняется инициативной группой 

менеджеров.

Что сделано
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1.Малочисленная инициативная группа
2.Низкая скорость обновления информации
3.Непопулярность ресурса
4.Невозможность масштабирования из-за специфики материалов и процессов научных 

подразделений

5.

Риски проекта
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1. Обработка обратной связи от менеджеров и руководства.
2. Наполнение базы новыми  материалами
3. Сбор заявок на обучение\проведение семинаров 

с держателями процессов
4. Апробация  вариантов взаимодействия с другими 

менеджерами МЛ для дополнения и поддержки базы 
(комментарии, заметки, whatsapp, поиск активистов).

5. В отдаленной перспективе – предоставление  доступа к базе 
менеджерам всех научных подразделений

Следующие шаги
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