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ТЕОРІЯ ОРГАНІЗАЦІЙ ТА НОРМАТИВНО-ПРАВОВІ АСПЕКТИ УПРАВЛІННЯ
І. РОБОЧА ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ (витяг)
1. Загальні відомості
	«Теорія організацій та нормативно-правові аспекти управління»

	

	освітнього рівня
	«Магістр»

	
	(назва освітнього рівня)

	галузі знань
	07 «Управління та адміністрування»

	
	(шифр і назва галузі знань)

	спеціальності 
	073 «Менеджмент» («Управління навчальним закладом»)

	
	(код і назва спеціальності)

	
	

	Шифр за навчальним планом
	1.4
	


2. Мета та завдання навчальної дисципліни.

Програма навчальної дисципліни «Теорія організацій та нормативно-правові аспекти управління» циклу професійної підготовки складена відповідно до освітньо-професійної програми підготовки фахівців освітнього рівня «магістр», галузі знань 07 «Управління та адміністрування», спеціальності 073 «Менеджмент» («Управління навчальним закладом»).

Предмет вивчення навчальної дисципліни: нормативно-правові засади, закономірності функціонування та організаційні відносини в соціальних організаціях.

Міждисциплінарні зв’язки: дисципліну «Теорія організацій та нормативно-правові аспекти управління» у структурно-логічній схемі вивчають як базову, паралельно із дисципліною «Менеджмент організацій та управління НЗ». Знання й уміння, здобуті в процесі вивчення цієї дисципліни, готують студентів до засвоєння навчальних дисциплін згідно зі структурно-логічною схемою підготовки магістрів і є опорними для професійної діяльності керівника навчального закладу.

Мета навчальної дисципліни: формування сучасної системи поглядів та спеціальних знань у галузі аналізу середовища навчального закладу та організаційних аспектів управління, набуття практичних навичок щодо організаційного проектування навчального закладу та забезпечення ефективної діяльності організації з урахуванням чинної нормативної бази.

Завдання:

· ознайомити з основними нормативними документами в галузі освіти, правовими аспектами управління;

· забезпечити відповідну науково-теоретичну та практичну підготовку слухачів з теорії управління в процесі засвоєння системи понять щодо визначення змісту й особливостей організаційної діяльності керівника навчального закладу, структури аналізу й організації як функцій управління, методів реалізації цих функцій;

· з’ясувати структурні складові організаційної діяльності, алгоритм делегування повноважень, побудови ефективної організаційної структури навчального закладу;

· усвідомити структуру і роль положень про структурні підрозділи, посадових інструкцій, колективного договору в системі організаційних відносин.

У результаті вивчення навчальної дисципліни студенти повинні знати:
· основні нормативно-правові документи в галузі освіти;

· сутність аналізу зовнішнього і внутрішнього середовища;

· методи та засоби організаційного моделювання управлінських процесів та систем; 

· перелік структурних підрозділів та ієрархічні рівні адміністративної служби;

· посадові обов`язки працівників навчального закладу;

· структуру колективного договору;

уміти:

· визначати нормативно-правові засади функціонування навчального закладу;

· здійснювати аналіз внутрішнього і зовнішнього середовища;

· здійснювати організаційне проектування НЗ: визначати перелік структурних підрозділів та ієрархічні рівні адміністративної служби, форми взаємовідносин адміністративної служби з іншими структурними підрозділами закладу;

· здійснювати інформаційне моделювання управлінських процесів і систем щодо створення робочих, дорадчих і тимчасових органів, взаємодії з Радою закладу;

· будувати структуру НЗ (визначати організаційну структуру, визначати перелік структурних підрозділів, затверджувати положення про структурні підрозділи, Раду закладу, тимчасові структури закладу освіти), розподіляти повноваження і відповідальність між адміністративними та громадськими органами управління, структурними підрозділами НЗ щодо реалізації рішень Ради закладу, визначення посадових обов`язків та інструкцій працівників НЗ, визначення повноважень, завдань та умов взаємодії структурних підрозділів НЗ з виконання завдань діяльності закладу;

· визначати критерії ефективності діяльності НЗ;

· розробляти плани вдосконалення роботи та розвитку закладу;

На вивчення навчальної дисципліни відводиться 4 кредити ЄКТС, 120 годин.

3. Зміст навчальної дисципліни за модулями та темами 

Модуль 1.  Законодавчі засади діяльності закладів освіти. 

Тема 1.1. Законодавство в галузі освіти. 

Закони України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про дошкільну освіту», «Про позашкільну освіту», «Про вищу освіту». Укази Президента України в галузі освіти. 

Тема 1.2. Нормативні засади розвитку освіти в Україні.

Національна доктрина розвитку освіти в Україні, стратегії розвитку освіти в Україні. Концепції та державні програми в галузі освіти. Державні стандарти освіти.

Модуль 2. Організаційно-правові засади діяльності навчальних закладів.

Тема 2.1. Нормативно-правові аспекти управління.

Основні положення в галузі освіти. Інструкції Міністерства освіти і науки України з питань діяльності навчальних закладів.

Тема 2.2. Організаційні засади діяльності навчального закладу.

Статут навчального закладу. Положення про внутрішній розпорядок. Посадові інструкції. Положення про Раду навчального закладу, структурні підрозділи. Накази та листи Міністерства освіти і науки України про загальні засади діяльності навчальних закладів.

Модуль 3. Аналіз зовнішнього і внутрішнього середовища.

Тема 3.1. Зовнішнє і внутрішнє середовище навчального закладу. Складові аналізу.

Поняття про зовнішнє та внутрішнє середовище. Складові аналізу. Особливості аналізу зовнішнього і внутрішнього середовища при розробці стратегії розвитку, оцінці умов функціонування. Аналіз інноваційної політики закладу освіти.

Тема 3.2.  Педагогічний аналіз навчально-виховного процесу та його результатів. 

Сутність та методологія педагогічного аналізу. Види аналізу. Методи аналізу. Аналіз підсумків навчального року. 

Модуль  4. Організаційне проектування.

Тема 4.1. Організаційні аспекти управління навчальним закладом. 

Поняття про організацію. Типи організацій. Закони організації. Складові функції організації. Поняття про сучасні організаційні структури. Типи та види організаційних структур. Вимоги до побудови раціональних структур апарату. 

Тема 4.2. Організаційна структура закладу освіти.

Організаційна структура закладу освіти. Структурні підрозділи та ієрархічні рівні. Алгоритм побудови організаційної структури навчального закладу. Розподіл повноважень і відповідальності між структурними підрозділами навчального закладу та посадовими особами. Організація роботи структурних підрозділів: Ради навчального закладу, педагогічної ради, методичних об’єднань, тимчасових  структур. Критерії ефективності діяльності НЗ. Оцінка рівня організаційної діяльності керівника навчального закладу.

4.. Методичне забезпечення

Електронний варіант інтерактивного комплексу науково-методичного забезпечення навчальної дисципліни (програма навчальної дисципліни; робоча програма навчальної дисципліни; тексти лекцій; інструктивно-методичні матеріали до семінарських і практичних робіт; термінологія, яку мусить засвоїти студент (слухач)  у процесі вивчення курсу; контрольні завдання до семінарських і практичних занять; тести для самоконтролю; контрольні роботи для здійснення перевірки рівня засвоєння студентом (слухачем)  навчального матеріалу; текстові й електронні варіанти тестів для поточного і підсумкового тестування; методичні матеріали для студента (слухача)  з питань самостійного опрацювання фахової літератури, виконання курсових і дипломних робіт; екзаменаційні питання; перелік літератури до курсу, підготовлений в електронному форматі та роздрукований; роздавальні матеріали (таблиці, рисунки).

5. Рекомендована література

Базова

1. Григораш В. В. Організація діяльності керівника школи / В. В. Григораш. — Харків : Основа, 2011. — 224 с.
2. Григораш В. В. Управління навчальним закладом. Частина 1 / В. В. Григораш, О. М. Касьянова, О. І. Мармаза, І. С. Посохова, Р. І. Черновол-Ткаченко. — Харків: Ранок, 2003.
3. Данюк В. М. Організація праці менеджера: Навч. посіб./ В. М. Данюк — Київ : КНЕУ, 2006. — 276 с.

4. Конаржевский Ю. А. Педагогический анализ учебно-воспитательного процесса и управление школою / Ю. А. Конаржевський. — Москва : Педагогика, 1986. 

5. Скібіцька Л. І. Організація праці менеджера. Навч. посібник / Л. І. Скібіцька. — Київ : Центр учбової літератури, 2010. — 360 с.

6. Мильнер Б. З. Теория организаций: Курс лекцій. — Москва : ИНФРА‑М, 1999.

7. Нормативно-правова база [Електронний ресурс]. — Режим доступу: www.mon.gov.ua/ — Назва з екрану.

 Допоміжна 
1. Вайс К. Г. Оцінювання: Методи дослідження програм та політики / К. Г. Вайс / Наук. ред. пер. з англ. О. Колієвич. — Київ : Основи, 2000. —   671 с.

2. Виноградський М. Д. Менеджмент в організації : навч. посіб. /   М. Д. Виноградський, А. М. Виноградська, О. М. Шканова. — 2-ге вид., виправлене. — Київ : Кондор, 2002. — 654 с.

3. Внутришкольное управление: вопросы теории и практики /под ред. Шамовой Т.И. — Москва : Педагогика, 1991.

4. Жигалов В. Т. Основи менеджменту і управлінської діяльності: підруч. / В. Т. Жигалов, Л. М. Шимановська. — Київ : Вища шк., 1994. — 223 с.

5. Зверева В. И. Организационно-педагогическая деятельность школы / В. И. Зверева. — Москва : Новая школа, 1997.
6. Іванюк І. В. Оцінювання освітніх проектів та програм : навч. посіб. / І. В. Іванюк. — Київ : Таксон, 2004. — 208 с.

7. Иванова Т. Ю. Теория организации / Т. Ю. Иванова, В. И. Приходько. — Санкт-Петербург : Питер, 2004. — 269 с. — (Серия «Учебное пособие»)
8. Калініна Л. М. Технологія інформаційного управління закладом освіти / Л. М. Калініна. — Харків : Основа, 2005. — 128 с.

9. Конаржевский Ю.А. Педагогический анализ учебно-воспитательного процесса и управление школой. — Москва : Педагогика, 1986.

10. Латфуллин Г. Р. Теория организации: Учебник для вузов / Г. Р. Латфуллин, А.В. Райченко.  — Санкт-Петербург : Питер, 2006. — 395 с.
11. Лунячек В. Е. Алгоритми управління школою / В. Е. Лунячек. — Харків: Основа, 2005.
12. Мармаза О. І. Менеджмент в освіті: секрети успішного управління / О. І. Мармаза. — Харків: Основа, 2005.
13. Мескон М. Основы менеджмента / М. Мескон, М. Альберт, Ф. Хедоури. — Москва : Дело, 1997.
14. Освітній менеджмент / за ред. Л. Даниленко, Л. Карамушки. — Київ: Шкільний світ, 2003.
15. Павлютенков Є. М. Основи управління школою / Є. М. Павлютенков, В. В. Крижко. — Харків : Основа, 2006.
16. Пікельна В. С. Управління школою. У 2 частинах В. С. Пікельна. — Харків: Основа, 2004.
17. Тевлін Б. Л. Контрольно-аналітична діяльність керівника школи / Б. Л. Тевлін. — Харків: Основа, 2006. — 192 с.
18. Третьяков П. И. Управление школою по результатам / П. И. Третьяков. — Москва, 1997.
19. Управление развитием школы / под ред М. М. Поташника, В. С. Лазарева. — Москва : Новая школа, 1995.
20. Хміль Ф. І. Менеджмент: Підручник / Ф. І. Хміль. — Київ: Вища шк., 1995. — 351 с.

13. Інформаційні ресурси

Фонди бібліотек: бібліотека ХНПУ імені Г. С. Сковороди (вул. Алчевських, 29, вул. Валентинівська, 2), кабінет наукових основ управління, кабінет психології, кабінет педагогіки (вул. Валентинівська, 2), ХДНБ імені В. Г. Короленка (пров. Короленка, 18).

Освітні сайти Інтернет:

1. Освітній портал «Освіта UA». — Режим доступу : http://osvita.ua. — Назва з екрану.

2. Освітній портал «Педагогічна преса». — Режим доступу : http://pedpresa.ua/category/ofitsiyno. — Назва з екрану.

3. Офіційний потал Верховної Ради України. — Режим доступу : http://iportal.rada.gov.ua. — Назва з екрану.

4. Офіційний сайт Департаменту науки і освіти ХОДА. — Режим доступу : http://dniokh.gov.ua. — Назва з екрану.

5. Офіційний сайт Департаменту освіти Харківської міської ради. — Режим доступу : http://www.kharkivosvita.net.ua. — Назва з екрану.

6. Офіційний сайт Інституту підвищення кваліфікації, перепідготовки ХНПУ імені Г. С. Сковороди. — Режим доступу : http://ipohnpu.in.ua. — Назва  з екрану.

7. Офіційний сайт Міністерства освіти і науки України. — Режим доступу : http://mon.gov.ua. — Назва з екрану.

8. Офіційний сайт Національної академії педагогічних наук України. — Режим доступу : http://naps.gov.ua. — Назва з екрану.

9. Офіційний сайт Президента України. — Режим доступу : http://www.president.gov.ua. — Назва з екрану.

10. Урядовий портал. — Режим доступу : http://www.kmu.gov.ua/control/. — Назва з екрану.

КОНСПЕКТИ ЛЕКЦІЙ

Лекція 1. Законодавство в галузі освіти
План

· Закон України "Про освіту"
· Закон України "Про загальну середню освіту" ("Про дошкільну освіту", "Про позашкільну освіту", "Про вищу освіту") 

· Укази Президента України (Про заходи щодо пріоритетного розвитку освіти в Україні ", 2010; Про Національну доктрину розвитку освіти, 2002)
· Постанови КМУ (Положення про ЗНЗ, освітній округ, ГПД, навчальний кабінет, ДП "Вчитель")
· Проекти законодавчих актів

Література:

· Нормативно-правове забезпечення освіти (у 6 частинах) / Укл. Григораш В. В. – Харків: Основа, 2004-2006.
· Електронний довідник директора школи (ЕДДШ-1, ЕДДШ-2) / Укл. Григораш В. В. – Харків: Основа, 2015-2016.
· www.mon.gov.ua 

· Пошук у хмарі: https://cloud.mail.ru/public/7c3N/vrvJEuGSC 

· Концепції та державні стандарти 

Закон України "Про освіту"
· Державний контроль незалежно від форми власності
· Мова освіти ст 20 ЗУ "Про засади мовної політики…» 
· НВП вільний від втручання політичних, громадських, релігійних організацій
· Місцеві органи с/у: бюджет не нижче державного; облік дітей, опіка
· Місцеві органи УО: н/м, кадрове забезпечення; контроль й атестація НЗ
· Самоврядування НЗ: самоостійне планування роботи; варіативна частина НП; фінансова самостійність в межах бюджету; гром. контроль за медичним обслуговуванням, харчуванням 

· Система освіти: дошкільні, середні,  для громадян, які потребують соц.допомоги та реабілітації, позашкільні, проф-техн., вищі заклади освіти
· Учасники НВП: учні-педагоги-батьки-громадськість; їх права та обов`язки, зокрема, для педагогів – право на інд.пед.діяльність, вільний вибір форми підвищення кваліфікації; державні гарантії (підв. кваліфікації, пенсії, виплати…)

Закон України "Про загальну середню освіту"

· Система ЗСО (ЗНЗ+спец.школи+ПНЗ+ПТНЗ+І-ІІ р. ВНЗ+ УО, МС)
· Типи ЗНЗ: школа І-ІІІ ст.; СШ (погл. вивч. окр. предметів; гімназія ІІ-ІІІ ст. (те ж +відп. до профілю, ліцей ІІІ ст. (ІІ ст) (проф. навчання і допроф. підготовка); колегіум ІІІ ст. + філолог-філософ. або культ-естет пр.; школа-інтернат; спец. школа, санаторна школа, соц. реабілітації, вечірня (змінна), навч-реабілітаційний центр

· Інші НЗ: ПНВЗ, МНВК, ПТНЗ, ВНЗ І-ІІ р. + НВК + класи-групи дистанційного, інклюзивного навчання

· Організація НВП: терміни, форми (дист., екстерн), наповнюваність, базовий НП, навантаження; робочий НП (затв. УО); тривалість уроків; порядок зарахування учнів
· Система ЗСО (ЗНЗ+спец.школи+ПНЗ+ПТНЗ+І-ІІ р. ВНЗ+ УО, МС)
· Типи ЗНЗ: школа І-ІІІ ст.; СШ (погл. вивч. окр. предметів; гімназія ІІ-ІІІ ст. (те ж +відп. до профілю, ліцей ІІІ ст. (ІІ ст) (проф. навчання і допроф. підготовка); колегіум ІІІ ст. + філолог-філософ. або культ-естет пр.; школа-інтернат; спец. школа, санаторна школа, соц. реабілітації, вечірня (змінна), навч-реабілітаційний центр

· Інші НЗ: ПНВЗ, МНВК, ПТНЗ, ВНЗ І-ІІ р. + НВК + класи-групи дистанційного, інклюзивного навчання

· Організація НВП: терміни, форми (дист., екстерн), наповнюваність, базовий НП, навантаження; робочий НП (затв. УО); тривалість уроків; порядок зарахування учнів
Національна доктрина розвитку освіти (2002), стратегія розвитку (2010): пріоритети

· Національне виховання (громадянське+патріотичне)
· Мовна освіта (2 мови)
· Фізичне виховання, здоров`я
· Рівний доступ до якісної освіти
· Навчання протягом життя
· Інформаційні технології
Програмно-цільове управління, ДГУ

Проект "Нова українська школа"

Формула НУШ (8 ключових компонентів):

· Новий зміст освіти, заснований на формуванні компетентностей, необхідних для успішної самореалізації в суспільстві.

· Умотивований учитель, який має свободу творчості й розвивається професійно.

· Наскрізний процес виховання, який формує цінності.

· Децентралізація та ефективне управління, що надасть  школі реальну автономію.

· Педагогіка, що ґрунтується на партнерстві між учнем, учителем і батьками.

· Орієнтація на потреби учня в освітньому процесі, дитиноцентризм. 

· Нова структура школи, яка дозволяє добре засвоїти новий зміст і набути компетентності для життя. 

· Справедливий розподіл публічних коштів, який забезпечує  рівний доступ усіх дітей до якісної освіти.

НУШ: 10 ключових компетентностей

· Спілкування державною (і рідною у разі відмінності) мовами. 

· Компетентності в природничих науках і технологіях. 

· Інформаційно-цифрова компетентність 

· Уміння навчатися впродовж життя.

· Спілкування іноземними мовами.

· Математична грамотність.

· Соціальні і громадянські компетентності. 

· Загальнокультурна грамотність.

· Екологічна грамотність і здоровее життя. 

· Підприємливість 

НУШ: структура освіти

· початкова освіта (тривалість чотири роки);

· базова середня освіта, яка здобувається в гімназії (тривалість п’ять років);

· профільна середня освіта, яка здобувається в ліцеї або закладах професійної освіти (тривалість три роки).

1 фаза: 2016-18

· Перегляд навчальних планів і програм з метою розвантаження та запровадження компетентнісного та антидискримінаційного підходу в початковій школі.

· Пілотний етап створення опорних шкіл базового рівня у сільській місцевості. Має бути утворено 100– 150 шкіл і відпрацьовано взаємодію із громадами та початковими школами.

· Прийняття нового Закону України «Про освіту».

· Розроблення плану дій із запровадження Нової української школи.

· Розроблення і затвердження стандартів початкової освіти на компетентнісній основі.

· Підвищення кваліфікації вчителів початкової школи.

· Школа творення підручників нового покоління. Навчання авторів. Підготовка експертів.

· Формування національної е-платформи електронних курсів та підручників:

- створення електронних підручників;

- розроблення курсів дистанційного навчання за програмами предметів старшої школи;

- розроблення системи дистанційного навчання для підвищення кваліфікації вчителів.

· Дебюрократизація школи. Спрощення документообігу. Визнання електронних форм документів.

· Розроблення нового Закону «Про загальну середню освіту». 

· Створення системи освітньої статистики і освітньої аналітики.

· Участь у міжнародному обстеженні якості середньої освіти PISA-2018.

· Початок формування системи забезпечення якості освіти на заміну системі контролю (інспектування) освіти.

· Забезпечення різноманітності форм здобуття початкової освіти.

· Початок роботи початкової школи за новими освітніми 

· стандартами на компетентнісній основі (передбачено проектом Закону України «Про освіту») – 2018 рік.

Державний стандарт базової і повної ЗСО

Види компетентностей:
1) громадянська компетентність ; 

2) загальнокультурна компетентність; 

3) здоров’язбережувальна компетентність 
 

4) інформаційно-комунікаційна компетентність ; 

5) ключова компетентність; 

6) комунікативна компетентність ;

7) міжпредметна, предметна (галузева) компетентність;

8) проектно-технологічна компетентність;

9) соціальна компетентність.  

Підходи:
1) діяльнісний; 

2) компетентнісний; 

3) особистісно зорієнтований
Положення про ЗНЗ (2010)

· Конкурсне приймання (зокрема, й педагогів)
· Платні послуги
· 1.09 – не пізніше 1 липня
· Вибір профілю, структури навчального року, системи оцінювання
· Обов`язки керівника, повноваження педагогічної ради

· Методичні об`єднання, батьківський, учнівський комітети (положення розробляє МОН) 

Типовий статут навчального закладу (2002)

· 1.6 Головні завдання: + робота з обдарованими, інклюзивне навчання, дистанційне навчання…

· 1.10 Мова навчання
· 2.1. Річний (квартальний, стратегічний, перспективний…?) план, затверджується радою, педрадою…

· 2.4. Форма навчання
· 2.5. Зарахування за конкурсом
· 3.8. Педагоги зобов`язані… участь у роботі методичних об`єднань…

· 4.3., 4.4. Комісії Ради НЗ, піклувальна рада?
· 4.11. Учнівські та вчительські організації (МО?)
Концепція профільного навчання (зміст)

· Базові предмети . 

· Профільні предмети 

· Спеціальні курси/профілюючі предмети 

· Вибірково-обов’язкові предмети, курси за вибором. 

· Факультативні курси 

Форми організації ПН
· 4.2. Внутрішньошкільні: 

· профільні класи (групи); 

· профільні класи з поглибленим вивченням предметів;

· профільне навчання за індивідуальними навчальними планами та програмами (індивідуальні освітні траєкторії);

· динамічні профільні групи (у тому числі різновікові);

· Зовнішньошкільні: 

· міжшкільні профільні класи (групи) в опорній школі освітнього округу, районному ресурсному центрі, НВК тощо;

· На базі МНВК; 

· На базі ПТНЗ, ВНЗ. 

Моделі профільного навчання
· Опорна профільна школа. У цій моделі перспективним є використання дистанційної форми навчання.

· Динамічні профільні групи. Формування груп в межах одного класу, або міжкласних, що передбачає поглиблене вивчення  навчального(них) предмета(тів). 

· Профільні групи (класи) за одним напрямом профілізації. 

· Профільні групи (класи) з декількома напрямами профілізації. 

· Міжшкільні профільні групи. 

· Районний (міський) ресурсний центр. 

· Освітній округ з кількома опорними школами
· Районна мережева організація профільного навчання. 

· Перший варіант пов'язаний з об'єднанням декількох загальноосвітніх навчальних закладів навколо найбільш потужної школи 

Другий варіант заснований на кооперації загальноосвітньої школи із закладами позашкільної освіти, вищої, середньої й професійно-технічної освіти, що залучені до здійснення профільного навчання. 

· Центр міжшкільних профільних курсів. Реалізація різних типів навчальних програм може здійснюватися  у формі очно-заочного. дистанційного навчання.

· Соціально-педагогічне об’єднання 

· Районна мережева організація профільного навчання. 

Перший варіант пов'язаний з об'єднанням декількох загальноосвітніх навчальних закладів навколо найбільш потужної школи 

Другий варіант заснований на кооперації загальноосвітньої школи із закладами позашкільної освіти, вищої, середньої й професійно-технічної освіти, що залучені до здійснення профільного навчання. 

· Центр міжшкільних профільних курсів. Реалізація різних типів навчальних програм може здійснюватися  у формі очно-заочного. дистанційного навчання.

· Соціально-педагогічне об’єднання 

Концепція розвитку інклюзивної освіти (2010)

Інклюзивне навчання – це комплексний процес забезпечення рівного доступу до якісної освіти дітям з особливими освітніми потребами шляхом організації їх навчання у загальноосвітніх навчальних закладах на основі застосування особистісно орієнтованих методів навчання, з урахуванням індивідуальних особливостей навчально-пізнавальної діяльності таких дітей.

Шляхи впровадження
Нормативно-правове забезпечення:
· розробляння Типового положення про порядок організації інклюзивного навчання у загальноосвітніх навчальних закладах;

· внесення змін до Положення про центральну, обласні, міські, районні психолого-медико-педагогічні  консультації.

Навчально-методичне забезпечення освітнього процесу в умовах інклюзивного навчання:
· розробляння особистісно орієнтованих навчальних планів, програм;

· розробляння методичних рекомендацій, методичних посібників в умовах інклюзії;

· розробляння критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів з особливими освітніми потребами; 

· забезпечення спеціальними підручниками та наочно-дидактичними матеріалами; 

· реалізація корекційно-розвиткової складової особистісно орієнтованого навчального плану. 

Інституційні зміни:
· запровадження відповідними навчальними закладами, ПМПК, іншими структурами; 

· запровадження у ДНЗ, ЗНЗ інклюзивного навчання; 

· створення у складі органів управління освітою окремих структурних підрозділів; 

· створення кафедр корекційної освіти в системі ПО; 

· використання інформаційно-методичного ресурсу, кадрового потенціалу для фахового системного супроводу дітей, які навчаються за інклюзивною формою;

· доповнення Класифікатора професій новою кваліфікацією – асистент учителя.

Модернізація вищої педагогічної освіти і системи підвищення кваліфікації педагогічних кадрів:
· спеціальна підготовка і перепідготовки педагогічних кадрів  для роботи з дітьми з особливими освітніми потребами в умовах інклюзивного навчання;

· спеціальна підготовки консультантів обласних та районних (міських) психолого-медико-педагогічних консультацій з питань навчання та розвитку дітей з особливими освітніми потребами в умовах інклюзивного навчання;

· запровадження системної організаційно-методичної, консультативно-роз’яснювальної роботи серед керівників навчальних закладів, громадськості, батьків щодо забезпечення права дітей з особливими потребами на освіту.

ПОРЯДОК ОРГАНІЗАЦІЇ ІНКЛЮЗИВНОГО НАВЧАННЯ У ЗАГАЛЬНООСВІТНІХ НАВЧАЛЬНИХ ЗАКЛАДАХ (2011)
Умови
· забезпечення безперешкодного доступу до будівель та приміщень; 

· забезпечення необхідними навчально-методичними і наочно-дидактичними посібниками та індивідуальними технічними засобами навчання; 

· облаштування кабінетів учителя-дефектолога, психологічного розвантаження, логопедичного для проведення корекційно-розвиткових занять; 

· забезпечення відповідними педагогічними кадрами. 

Наповнюваність класів

· Для забезпечення ефективності навчально-виховного процесу наповнюваність класів з інклюзивним навчанням становить не більш як 20 учнів, з них: 

· одна–троє дітей з розумовою відсталістю або вадами опорно-рухового апарату, або зниженим зором чи слухом, або затримкою психічного розвитку тощо; 

· не більш як двоє дітей сліпих або глухих, або з тяжкими порушеннями мовлення, або складними вадами розвитку (вадами слуху, зору, опорно-рухового апарату в поєднанні з розумовою відсталістю, затримкою психічного розвитку), або тих, що пересуваються на візках. 

ІНП

· На основі зазначеного робочого навчального плану розробляється індивідуальний навчальний план (та індивідуальна навчальна програма) з урахуванням висновку психолого-медико-педагогічної консультації. 

· Розклад уроків для дітей з особливими освітніми потребами складається з урахуванням індивідуальних особливостей.
· В індивідуальному навчальному плані передбачається від трьох до восьми годин на тиждень для проведення корекційно-розвиткових занять з урахуванням висновку ПМПК. 

Асистент вчителя

Особистісно зорієнтоване спрямування навчально-виховного процесу забезпечує асистент вчителя, який бере участь у розробленні та виконанні індивідуальних навчальних планів та програм, адаптує навчальні матеріали з урахуванням індивідуальних особливостей навчально-пізнавальної діяльності дітей з особливими освітніми потребами. 

Оцінювання

Оцінювання навчальних досягнень дітей з особливими освітніми потребами здійснюється згідно з критеріями оцінювання навчальних досягнень учнів та обсягом матеріалу, визначеним індивідуальною навчальною програмою. 

ІНСТРУКТИВНО-МЕТОДИЧНИЙ ЛИСТ «ОРГАНІЗАЦІЯ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ В УМОВАХ ІНКЛЮЗИВНОГО НАВЧАННЯ» (2012)

Індивідуальна програма розвитку розробляється групою фахівців (заступник директора з навчально-виховної роботи, вчителі, асистент вчителя, психолог, вчитель-дефектолог та інші) із обов’язковим залученням батьків 

Індивідуальна програма розвитку
· 1.
Загальна інформація про дитину, проблема розвитку, дата зарахування дитини до школи та строк, на який складається програма. 

· 2.
Наявний рівень знань і вмінь: 

- її вміння, сильні якості та труднощі, стиль навчання (візуальний, кінестетичний, багатосенсорний та інші), у чому їй потрібна допомога; 

- інформація щодо впливу порушень розвитку дитини на її здатність до навчання. 

· 3.
Спеціальні та додаткові освітні послуги. 
· 4.
Адаптації/модифікації. 
Індивідуальний навчальний план
визначає перелік навчальних предметів, послідовність їх вивчення, кількість годин, що відводяться на вивчення кожного предмета за роками навчання, та тижневу кількість годин. У плані враховуються додаткові години на індивідуальні і групові заняття, курси за вибором, факультативи тощо. 

Індивідуальна навчальна программа
· розробляється на основі типових навчальних програм загальноосвітніх навчальних закладів, у тому числі спеціальних, з відповідною їх адаптацією. 

· Навчальна програма визначає зміст, систему знань, навичок і вмінь, які мають опанувати учні в навчальному процесі з кожного предмета, а також зміст розділів і тем. 

Оцінювання

З метою оцінювання індивідуальних досягнень учнів може бути використаний метод оцінювання портфоліо. 

Портфоліо — це накопичувальна система оцінювання, що передбачає формування уміння учнів ставити цілі, планувати і організовувати власну навчальну діяльність; накопичення різних видів робіт, які засвідчують рух в індивідуальному розвитку; активну участь в інтеграції кількісних і якісних оцінок; підвищення ролі самооцінки. 

Положення про дистанційне навчання (2013)

Під дистанційним навчанням розуміється індивідуалізований процес набуття знань, умінь, навичок і способів пізнавальної діяльності людини, який відбувається в основному за опосередкованої взаємодії віддалених один від одного учасників навчального процесу у спеціалізованому середовищі, яке функціонує на базі сучасних психолого-педагогічних та інформаційно-комунікаційних технологій. 

· Дистанційне навчання реалізовується шляхом: 

- застосування дистанційної форми як окремої форми навчання; 

- використання технологій дистанційного навчання для забезпечення навчання в різних формах. 

· Запровадження дистанційної форми навчання у ЗНЗ, ПТНЗ, ВНЗ, ЗПО можливе за погодженням з МОН України. 

· Технології дистанційного навчання під час організації та забезпечення денної, вечірньої, заочної, індивідуальної та екстернатної форм навчання можуть використовуватись у ВНЗ, ЗПО, ПТНЗ, ЗНЗ за наявності у них відповідного кадрового та системотехнічного забезпечення. 

· Рішення щодо використання технологій дистанційного навчання у навчальному процесі ЗНЗ, ПТНЗ, ВНЗ, ЗПО приймається вченою (педагогічною) радою навчального закладу. 

· Усі контрольні заходи у ЗНЗ, ПТНЗ, ВНЗ, ЗПО можуть здійснюватись відповідно до рішення навчального закладу дистанційно з використанням можливостей інформаційно-комунікаційних технологій, зокрема відеоконференцзв’язку за умови забезпечення аутентифікації того, хто навчається, або очно. 

У ЗНЗ використання технологій дистанційного навчання зорієнтоване насамперед на такі категорії учнів
· особи з особливими потребами; 

· обдаровані діти та молодь, які спроможні самостійно або прискорено опанувати навчальні програми; 

· особи, які проживають у географічно віддалених і важкодоступних до ЗНЗ населених пунктах; 

· учні вечірніх шкіл, які за умовами праці перебувають тривалий час за межами населеного пункту; 

· особи, які бажають отримати додаткові знання паралельно з навчанням у школі; 

· особи, які готуються до вступу до ВНЗ; 

· громадяни України, які тимчасово або постійно проживають за кордоном. 

Технології дистанційного навчання можуть використовуватись ЗНЗ при проведенні занять через мережу Інтернет під час карантину; вивченні додаткових (факультативних) предметів; навчанні учнів під час хвороби; виконанні науково-дослідницьких робіт у Малій академії наук України; участі у дистанційних олімпіадах, конкурсах; отриманні консультацій тощо

Науково-методичне забезпечення дистанційного навчання включає:
· методичні (теоретичні та практичні) рекомендації щодо розроблення та використання педагогічно-психологічних та інформаційно-комунікаційних технологій дистанційного навчання; 

· критерії, засоби і системи контролю якості дистанційного навчання; 

· змістовне, дидактичне та методичне наповнення веб-ресурсів (дистанційних курсів) навчального плану/навчальної програми підготовки. 

Кадри

Педагогічні, науково-педагогічні працівники та методисти навчальних закладів, в яких організована дистанційна форма навчання, повинні підвищувати свою кваліфікацію щодо організації та володіння технологіями дистанційного навчання (не рідше одного разу на 5 років та обсягом не менше 108 академічних годин). Кваліфікація працівників, які підвищували свою кваліфікацію, має бути підтверджена документом про підвищення кваліфікації за тематикою дистанційного навчання. 

Системотехнічне забезпечення дистанційного навчання включає:
· апаратні засоби (персональні комп’ютери, мережеве обладнання, джерела безперебійного живлення, сервери, обладнання для відеоконференцзв’язку тощо; 

· інформаційно-комунікаційне забезпечення із пропускною здатністю каналів, що надає всім суб’єктам дистанційного навчання навчального закладу цілодобовий доступ до веб-ресурсів і веб-сервісів у синхронному та асинхронному режимах; 

· програмне забезпечення загального та спеціального призначення (у тому числі для осіб з особливими потребами), яке має бути ліцензійним; 

· веб-ресурси навчальних дисциплін (програм)
· дистанційний курс, що об’єднує зазначені вище веб-ресурси навчальної дисципліни (програми) єдиним педагогічним сценарієм; 

· інші ресурси навчального призначення. 

ПОЛОЖЕННЯ ПРО ПОРЯДОК ЗДІЙСНЕННЯ ІННОВАЦІЙНОЇ ОСВІТНЬОЇ ДІЯЛЬНОСТІ (2012)
Інноваційна освітня діяльність на рівні навчального закладу може здійснюватись у дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних, професійно-технічних, вищих навчальних закладах (у тому числі закладах післядипломної освіти) і передбачає використання освітніх інновацій, перевірених у ході експериментів всеукраїнського та регіонального рівнів, а також розроблення, експериментальну перевірку варіативної частини змісту освіти. 

Використанням освітніх інновацій у системі освіти є:
· забезпечення доступу до них суб’єктів інноваційної освітньої діяльності; 

· зберігання інформації про освітні інновації; 

· створення банків освітніх інновацій; 

· поширення інформації про освітні інновації; 

· підготовка суб’єктів інноваційної освітньої діяльності до використання освітніх інновацій. 

Положення про психологічну службу (2009)
Основними видами діяльності психологічної служби є:

· діагностика; 

· корекція; 

· реабілітація; 

· профілактика; 

· прогностика – розробка і застосування моделей поведінки, проектування змісту і напрямів індивідуального розвитку 

основні напрями діяльності психологічної служби
· консультативно-методична допомога всім учасникам НВП; 

· просвітницько-пропагандистська робота з підвищення психологічної культури; 

· превентивне виховання (через засоби масової інформації, під час навчальної діяльності в рамках навчальних програм або як окремого предмета) 

Особливості організації діяльності

Атестація працівників психологічної служби – практичних психологів, соціальних педагогів, методистів з психологічної служби здійснюється відповідно до чинного законодавства
Положення про освітній округ (2010)

Округ — добровільне       об'єднання       у       межах адміністративно-територіальних одиниць навчальних закладів системи дошкільної,       загальної        середньої,        позашкільної, професійно-технічної   та   вищої   освіти,  що  спрямовують  свою діяльність на створення умов для  здобуття  громадянами  загальної середньої   освіти,   впровадження   допрофільної   підготовки   і профільного  навчання,  поглиблене  вивчення  окремих   предметів, забезпечення  всебічного  розвитку  особистості,  а також закладів культури,  фізичної культури і спорту,  підприємств і  громадських організацій (далі - суб'єкти округу).

Лекція 2. Аналіз зовнішнього та внутрішнього середовища як функція управління.

План лекції:

1. Зовнішнє та внутрішнє середовище.

2. Фактори впливу зовнішнього середовища

3. Фактори впливу внутрішнього середовища.

4. Складові аналізу (критерії, показники).

Література: 1; 3;4  доп. 3, 11

1.1. Поняття про зовнішнє та внутрішнє середовище.

Соціальне середовище оточує людину і впливає на її становлення та прояви від народження. Воно є джерелом вироблення і накопичення інформації, а тому визначає умови розвитку людини, спрямованість її потреб, мотивів, цінностей, моделей поведінки тощо. Оскільки навчальний заклад (НЗ) є відкритою соціально-педагогічною системою, його функціонування і розвиток безпосередньо залежать від соціального оточення, навколишнього світу, середовища.


У менеджменті розрізняють два види соціуму: макросередовище і мікросередовище. 
Категорія “середовище” має певні характеристики:

· наявність великої кількості факторів, які ототожнюються з поняттям середовища;

· складність середовища: зміна одного фактора призводить до зміни середовища в цілому;

· середовище можна розподілити на зовнішнє, проміжне і внутрішнє;

· середовищ є системою, а тому має ознаки системи;

· середовище є невизначено категорією (інформація про стан середовища недостатня).

Під зовнішнім середовищем НЗ розуміють об`єкти, які не є складовою самого закладу, та фактори, які не визначаються і не формуюються НЗ.

Внутрішнє середовище – це складові елементи НЗ як системи та фактори, які визначаються цими елементами.

Під проміжним середовищем розуміють окремі організації (групи), які не є елементом НЗ, але суттєво і безпосередньо впливають на заклад освіти (РУО, РВК, санстанція, заклади-конкуренти тощо).

1.2. Фактори впливу зовнішнього середовища.

Зовнішнє середовище постійно здійснює вплив на оточуючі об`єкти, одним з яких є і НЗ. А тому фактори впливу зовнішнього середовища є об`єктами аналізу, який необхідно проводити для прийняття будь-якого рішення, особливо важливих рішень, як, наприклад, визначення стратегії розвитку НЗ.


Серед таких факторів (об`єктів аналізу) перш за все слід виокремити:

· стан економіки в регіоні;

· рівень і джерела фінансування НЗ;

· можливість здійснення економічної діяльності в НЗ;

· рівень доходів населення в регіоні, де знаходиться НЗ;

· характеристика органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх ставлення до проблем освіти в цілому і до конкретного НЗ;

· наявність і характеристика соціокультурних інституцій (бібліотеки, музеї тощо) в мікрорайоні НЗ;

· установи сфери освіти і конкретне мікросередовище закладу (спортивні та музичні школи, дошкільні та позашкільні заклади, ВНЗ  тощо);

· наукові установи;

· характеристики замовників освіти (батьків), їх освітньо-кваліфікаційний рівень, системи родинних цінностей, ціннісні пріоритети;

· заклади освіти, які можуть бути конкурентами;

· професійні об`єднання, профспілки;

· релігійні установи;

· криміногенний стан в регіоні

· етнічний склад населення;

· демографічний стан в регіоні.

В цілому фактори впливу зовнішнього середовища можна класифікувати за ознаками: 

· економічні (доходи населення, стан економіки);

· соціокультурні (культурна політика, життєві цінності, демографічна ситуація, інфраструктура, ЗМІ, народні традиції);

· технологічні (розвиток науки, технологій в регіоні, інноваційний клімат);

· політичні;

· освітні (освітня політика в регіоні, рівень освіченості населення).

Зовнішнє середовище може впливати на НЗ у двох напрямках: прогрес або руйнація. Вважається оптимальним зберігати рівновагу щодо зовнішніх впливів на НЗ: використання позитивного впливу (який співпадає з потребами та цілями НЗ) та компенсація негативних впливів. 

1.3. Фактори впливу внутрішнього середовища.

Ще більший вплив на НЗ має внутрішнє середовище (складові самого НЗ). А тому важливим є аналіз внутрішнього середовища. Серед об`єктів такого аналізу, як правило, виділяють:

· технології навчання, виховання та управління НЗ;

· ресурси (матеріальні, людські, економічні);

· засоби навчання та виховання;

· мотиви діяльності працівників НЗ;

· місія, мета і завдання НЗ;

· зміст освіти у НЗ;

· форми і методи навчання і виховання;

· результати діяльності НЗ.

Показниками  в процесі проведення аналізу можуть слугувати: 

· якість освіти;

· розвиток учнів;

· здоров`я учнів;

· професійна компетентність керівників, ефективність управління; 

· професійна компетентність вчителів, стан викладання предметів;

· досягнення учнів у різних видах діяльності.

Отже, для проведення аналізу зовнішнього і внутрішнього середовища НЗ необхідно з`ясувати сутність аналізу як управлінської функції, основні його складові, принципи, види, методи, форми. 

1.4. Складові аналізу

У менеджменті виділяють такі складові (об`єкти) аналізу:

· макросередовище;

· галузь;

· споживач;

· постачальник;

· конкурент;

· навчальний заклад (організація, структурний підрозділ);

· успіхи;

· продукт;

· самооцінка;

· попередня та майбутня стратегія.

Аналіз макросередовища передбачає розгляд таких показників, як:

· демографічна ситуація;

· стиль життя;

· суспільні цінності;

· політична ситуація;

· технологічна відповідність сучасним вимогам;

· інтелектуальна привабливість продукту.

При оцінці цих показників бажано знайти відповідь на питання: відповідає наша організація чи не відповідає вимогам (характеристикам) макросередовища? (демографічна ситуація - “домашні школи”, суспільна цінність здоров`я, комп`ютеризація, навчальні комплекси тощо) 

Аналізуючи галузь освіти, можна використати такі показники:

· державні пріоритети;

· рівень конкуренції;

· темпи технологічних змін;

· ступінь індивідуальності послуги;

· темпи появи нової продукції;

· тенденції замовлень освітніх послуг;

· рівень впливу адміністрації;

· зміна стилю життя, цінностей.

Основне питання, на яке треба відповісти, проаналізувавши галузь, які передбачувані зміни потребують змін у наших діях, які напрями технологічних змін треба врахувати, як зменшити вплив зовнішніх змін на стабільність закладу? (комп`ютеризація, роль іноземної мови, фізична культура і здоров`я, екологія; зовнішнє тестування; фінансова незалежність тощо).

Аналіз споживача потребує розгляду таких показників:

· чисельність споживача;

· інформованість про наші послуги;

· оцінка споживачем наших послуг;

· доступність послуг з урахуванням можливостей споживача;

· особливість наших послуг;

· наявність бренду;

· вплив на рейтинг послуг змін у стилі життя, цінностей.

Треба відзначити, що споживачем освітніх послуг державної школи формально є держава, але реально – учні та їх батьки. Тож є сенс орієнтуватись на батьків, учнів при аналізі споживача. При аналізі споживача важливо відповісти на питання: що треба зробити для підвищення інформованості населення про наші послуги, як зробити послуги корисними і привабливими, не перевищуючи можливості споживача, яким повинен бути бренд навчального закладу?

Для аналізу постачальників можна використати такі показники:

· впливовість постачальників;

· наявність інших постачальників;

· наявність послуг, які можуть замінити відсутню послугу (аналоги);

· залежність якості освіти від постачальника;

· зацікавленість постачальника саме у наших послугах.

Треба враховувати, що основним постачальником для навчального закладу є держава (міністерство, управління освіти), коли мова йде про стандарти освіти, програми, підручники, кадри, фінанси, матеріально-технічне забезпечення. І в цьому немає альтернативи, а тому результати аналізу не є підставою для прийняття управлінських рішень. Тому увагу треба зосередити на додаткових можливостях: реалізація варіативної частини навчального плану, використання додаткових посібників і підручників, періодичної преси, можливостей батьків щодо їх участі у НВП, позаурочній діяльності, покращенні матеріально-технічної бази. Велике поле діяльності і в питаннях організації позаурочної і виховної роботи, де самостійність закладу набагато більше і можна використовувати інших постачальників послуг.


При розробці рекомендацій за результатами аналізу треба зосередитись на питанні: що треба використати повністю із наявного постачання, що замінити аналогами, які нові поставки замовити?


Аналіз конкурентів передбачає вивчення переваг і недоліків аналогічних навчальних закладів, які знаходяться в мікрорайоні школи, або які користуються популярністю серед можливих споживачів. Можна використати такі показники:

· кількість конкурентів;

· тенденція зміни попиту послуг;

· схожість продукту;

· наявність домовленостей з конкурентами;

· наявність вертикальної інтеграції;

· наявність статусу лідера;

· найбільш сильні сторони конкурентів;

· недоліки конкурентів.

Для проведення такого аналізу доцільно використовувати бостонську матрицю або SWOT-аналіз  (strengths, weaknesses, opportunities, threats- сила,слабкість,можливості, загрози).

SWOT-аналіз  

(strengths, weaknesses, opportunities, threats- сила,слабкість,можливості, загрози).

Сильні місця: переваги порівняно з іншими організаціями в структурі школи, статусі, рівні педагогічного колективу, розташуванні, зв`язках з ВНЗ тощо
Слабкі місця: недоліки порівняно з іншими
Можливості : напрямки чи обставини, які дозволять організації швидко розвиватися (рівень педагогічного колективу, наявність компетентних консультантів, можливості фінансування, матеріально-технічна база, компетентна адміністрація тощо)

Загрози : тенденції, що приховують потенційну небезпеку (демографічні явища, плинність кваліфікованих кадрів, погіршення стану МТБ тощо)


На основі членування отриманої інформації за запропонованими блоками легко побудувати прогноз розвитку організації і визначити стратегічні напрямки розвитку і заходи щодо запобігання виникненню проблем розвитку чи функціонування
Бостонська матриця

· Зірки  -  високі перспективи розвитку, відсутність конкуренції

· Дійна корова (робочий кінь) – невисокі перспективи розвитку, але відсутність конкуренції

· Знак питання  -  високі перспективи розвитку, але велика конкуренція

· Собаки  -  низькі перспективи і висока конкуренція

Використання:

· Аналіз діяльності педагогічних кадрів (перспективи розвитку-іноземна мова, інформатика; невисокі перспективи – російська мова; конкуренція – наявність кваліфікованих кадрів, викладачів ВНЗ тощо)

· Аналіз діяльності школи порівняно з іншими школами в мікрорайоні за окремими параметрами (статус, кадри, зміст освіти, МТБ тощо)

Рекомендації: зірки максимально підтримувати і розвивати, дійну корову підтримувати час від часу, за знаком питання уважно стежити і контролювати,  собак намагатися позбутися.

Аналіз навчального закладу передбачає використання таких показників:

· матеріальні характеристики: приміщення, обладнання, комплектація, відповідність нормативам, естетична привабливість, розташування;

· фінансові характеристики: можливості додаткового бюджетного та позабюджетного фінансування;

· кадрові можливості: наявність, рівень кваліфікації, відповідність вимогам обраного варіанту освіти;

· організаційні характеристики: оптимальність структури, рівень управління (планування, інформаційне забезпечення, контролб, мотивація, аналіз), нормативність документації;

· нематеріальні характеристики: інформація про ринок освітніх послуг; відносини з партнерами, керівництвом, клімат в колективі, рівень та характер мотивації працівників.

Рекомендації з цього питання, як правило носять порівняльний характер (відповідність нормативам, стандартам або запланованим результатам, стратегії розвитку): достатньо-недостатньо, вистачає-не вистачає, відповідає-не відповідає, використовується-не використовується, тенденція позитивна-негативна. 


Більш детально аналіз навчального закладу, перш за все, навчально-виховного процесу буде розглянуто в наступних лекціях.

Аналіз успіхів проводиться за показниками:

· технологічні фактори;

· організаційні фактори;

· маркетингові фактори;

· кваліфікаційні фактори;

· мотиваційні фактори.

Головне, за результатами аналізу відповісти на питання: за рахунок чого заклад досягає успіхів, яким чином вплив даного фактору можна посилити?

Аналіз продукту проводиться за показниками:

· асортимент;

· кількість;

· які якості цінує споживач?;

· що у продукті цінуємо ми?;

· як обновлюємо свій продукт?;

· що ми вважаємо продуктом?

Треба відзначити, що визначення продукту є спірним питанням в галузі освіти. Є думки, що продуктом є якості особистості учня школи, освітні послуги, умови надання освіти, професійна компетентність педагогів, рівень управління тощо. Більш розповсюдженою є точка зору, що школа продукує освітні послуги і має можливість впливати на їх якість. Хоча кінцева мета школи – виховання громадянина з певним набором якостей, зрозуміло, що навчальний заклад не може відповідати за якість такого продукту, бо вона залежить від багатьох факторів, і не від школи у першу чергу. А тому сприйнятною є точка зору, що продуктом є освітні послуги, які надає навчальний заклад, хоча освітні послуги – лише засіб досягнення мети школи.


Виходячи з цього, в рекомендаціях треба відповісти на такі питання: що треба змінити у продукті, що замінити, від чого відмовитись, що запровадити нове?


Проводячи самооцінку діяльності організації, як правило визначають:

· якість продукту;

· якість умов;

· репутацію, імідж, стан маркетингу;

· стабільність діяльності;

· наявність та використання сучасних технологій;

· рівень організації НВП;

· кваліфікацію персоналу;

· результативність діяльності. 

Для самооцінки навчального закладу можна використовувати таблиці, схкми, протоколи, розроблені для проведення атестації закладу. Доцільним є й оцінка за тими ж показниками своїх конкурентів. особливо це важливо для прийняття рішень щодо майбутньої стратегії розвитку закладу освіти.

Для визначення майбутньої стратегії важливо провести аналіз попередньої стратегії, для цього можна використати такі показники:

· реалізація стратегії низьких витрат (у нас дешевше, простіше тощо);

· наявність лідерства з окремих питань (в чому ми кращі, що у нас є відмінного від інших);

· наявність монопольних послуг (що маємо лише ми?)

Проаналізувавши наявну (попередню) стратегію, треба відповісти на питання: чи привела стратегія до успіху (якщо так, чи слід її змінювати, якщо ні – чому?)? Що з минулої стратегії треба залишити, розвивати, від чого відмовитись?


Останнім кроком аналітичної діяльності керівника є визначення нової стратегії (мається на увазі не тільки ситуації розробки стратегічного плану, але й вирішення проблем з окремих аспектів діяльності). Треба враховувати, що існує декілька підходів до вибору нової стратегії:

· посилення сильних сторін;

· відмова від слабких сторін;

· одночасне локальне покращення всіх напрямків;

· зміна місії;

· зміна ставлень (критеріїв оцінки діяльності);

· стабілізація (без внесення якихось змін у діяльність).

Таким чином, проведення аналізу за вказаними критеріями і параметрами дасть змогу керівнику прийняти раціональне управлінське рішення щодо удосконалення діяльності навчального закладу. В залежності від важливості рішення, яке необхідно прийняти, використовують всю систему критеріїв, або найбільш значущі для даного рішення параметри. 

Крім того, у менеджменті розроблені підходи до аналізу окремих проблем та ситуацій.


Так, при оцінці умов функціонування навчального закладу можна використати критерії, розроблені Бреддіком У.:

а) оцінка зовнішніх умов: 

· контингент, його потреби і можливості

· конкуренція 

· фінансування та забезпечення школи, МТБ

б) оцінка внутрішніх умов:

· рівень задоволення учнів та батьків освітніми послугами

· рівень організації НВП

· вкористання сучасних технологій освіти

· рівень управлінської діяльності

· рівень інформаційного забезпечення

· рівень обслуговування учнів (харчування, санітарно-гігієнічні умови, медичне обслуговування, охорона тощо).

Іноді доцільно використовувати АВС-аналіз (activity-based-costing):

· визначення видів діяльності, яка аналізується;

· визначення об`єктів даної діяльності (вчителі, приміщення, обладнання тощо);

· визначення вартості об`єкту та вартості отриманого від діяльності результату;

· формування висновку щодо доцільності діяльності.

Такий аналіз може бути використано для оцінки ефективності нарад, семінарів, використання комп`ютерів, інтерактивних дошок у НВП, впровадженні інноваційних технологій, відкритті “особливих” класів, впровадженні певних систем самоврядування, проведенні ремонту або переоформлення школи, відкритті нових кабінетів, музеїв, проведенні екскурсій, виховних заходів, ювілеїв школи тощо.

Для аналізу інноваційної політики закладу можна використовувати такі показники:

·  предмет інновації, призначення змін;

·  глибина перетворень (ступінь радикальності змін);

·  масштаб перетворень (кількість елементів школи, які задіяні у нововведенні);

·  обсяг витрат (фінансові та людські ресурси);

·  рівень розробки  (ступінь підготовленості до впровадження).

Для проведення аналізу з метою розробки стратегії розвитку школи  П. Карстаньє  пропонує такі об`єкти:

•інноваційна політика школи;

•діяльність шкільної адміністрації;

•організаціязщж школи;

•культура і клімат школи;

•зміст освіти;

•педагогічний колектив;

•учнівський колектив;

•результативність діяльності;

•оточення школи;

•ресурси та обладнання.

Таким чином, у менеджменті розроблено достатньо різні підходи да здійснення аналітичної діяльності. При виборі системи критеріїв та показників аналізу треба враховувати:

· специфіку (зміст, важливість, терміновість) рішення, для якого проводиться аналіз;

· можливості суб`єкту аналізу (підготовленість, наявність часу, доступність інформації);

· необхідність проведення глибокого або поверхового аналізу для прийняття рішення.

Лекція 3. Педагогічний аналіз як функція управління.

План лекції: 

1.    Сутність педагогічного аналізу як функції управління.

2. Аналіз підсумків навчального року.

3. Оновлення аналітичної функції керівника школи. 

Література: 3; доп 12; 22;24

3. 1.  Сутність педагогічного аналізу як функції управління

Аналіз  в цілому означає розчленування цілого на складові. Під педагогічним аналізом розуміють функцію управління школою, спрямовану на вивчення стану, тенденцій розвитку, об`єктивну оцінку результатів педагогічного процесу та вироблення на цій основі рекомендацій щодо упорядкування системи або переводу її у більш якісний стан.

Метою аналізу є забезпечення якості пізнавального аспекту управління школою як фактора ефективності цього процесу. А з
авданнями: 

· аналіз стану системи та її підсистем; оцінка діяльності та її результатів;

· визначення шляхів розвитку педагогічного процесу в цілому та за окремі проміжки часу; 

· формулювання задач на майбутнє; 

· вивчення шляхів досягнення результатів роботи школи та окремих її підрозділів; 

· виявлення чинників впливу на результати педагогічного процесу;

· виявлення причин неузгодженостей у діяльності елементів системи;

· регулювання процесу; 

· виявлення резервів щодо покращення стану системи; 

· аналіз взаємодії з зовнішнім середовищем; 

· аналіз передового педагогічного досвіду; 

· аналіз ефективності управлінської діяльності; 

· розробка рекомендацій щодо покращення стану предмету аналізу.

Об`єктом аналізу, як правило, є НЗ як соціально-педагогічна система та його складові або зовнішнє середовище НЗ.

Суб`єктами аналізу можуть бути адміністрація, громадські організації (керівник методичного об`єднання, член методичної ради, член атестаційної комісії, профспілковий комітет, Рада школи), працівник НЗ, представник органів влади (інспектор, методист відділу освіти тощо).

Предметом аналізу виступають послідовні якісні та кількісні зміни предмету, явища, які мають єдину, загальну і внутрішню для них тенденцію щодо досягнення певного кінцевого результату.  По-іншому - педагогічний процес, його результати та умови його здійснення, а також елементи зовнішнього середовища.

Аналіз внутрішнього і зовнішнього середовища здійснюється на основі певних принципів:

•об`єктивності (відокремлення суттєвого від несуттєвого, встановлення закономірностей, урахування і якісних, і кількісних параметрів, дослідження причини та джерела явища або протиріччя);

•взаємозв`язку та взаємодії (з двох одночасних педагогічних явищ одне є причиною, а інше наслідком); 

•розвитку (виникнення передумов явища, трансформація передумов у разі виникнення нового, розвиток нового, виникнення передумов майбутнього явища; стан предмету в минулому і зараз; порівняння стану предмету з стандартом);

•системності (розкриття структури предмету, явища; виявлення внутрішніх зв`язків субординації, взаємозалежності, чинників впливу тощо);

•головного ланцюжка (виявлення головного чинника впливу, орієнтація на головні цілі діяльності, результат). Головний ланцюжок – той елемент системи, вплив на який дозволяє досягнути мети найкоротшим шляхом;

•комплексного підходу (вивчення явища з позицій різних наук, використання різних методів дослідження, урахування моральних, ціннісних, психологічних чинників, підкорення всіх цілей головній тощо);

•цілеспрямованого планування;

•масовості або колегіальності (залучення всіх учасників НВП на різних рівнях аналізу);

•виховного впливу.

Для проведення аналізу використовують різноманітні методи. Так,  Мармаза О.І. пропонує таку класифікацію методів аналізу:

· теоретичні: порівняння, індукція, дедукція, абстрагування, узагальнення, аналіз, синтез, моделювання;

· інформаційно-констатуючі: спостереження, бесіда, інтерв`ю, анкетування, тестування, ранжування;

· продуктивні: тести-ситуації, тести-завдання, контрольні роботи, ведення шкільної документації, експеримент;

· рейтингові: самооцінка, експертна оцінка, незалежна характеристика, відгук.

Зрозуміло, що в залежності від предмету, мети аналізу суб`єкт добирає певну систему методів. так, наприклад, для оцінки персоналу можна використати таку систему методів:

· оціночна (атестаційна) співбесіда;

· спостереження за навчально-виховним процесом;

· кругова оцінка (керівником, батьками, учнями, колегами);

· оцінка вчителя вчителем (наставник-молодий);

· клінічне спостереження (попередня бесіда і планування уроку -спостереження на уроці - аналіз спостереження - консультативна бесіда - планування удосконалення);

· самооцінка;

· складання учительского портфелю (аналіз накопиченого матеріалу, відгуків тощо)

· анкетування, тестування, інші психологічні методи.

Існує декілька підходів до класифікації аналізу як функції управління.

За змістом:                                                       За метою:

•комплексний (підсумковий);                - оцінка діяльності;

•тематичний (локальний);                      - підбиття підсумків;  

•параметричний.                                      - формулювання нових цілей і завдань;

      - корекція та регулювання;

      - виявлення нових резервів розвитку;

      - узагальнення матеріалів перевірок;

                               - визначення ступеня ефективності       управління.

За періодичністю:      



За рівнем:

•постійний (оперативний або поточний);    - стихійно-емпірічний;      

•одноразовий;                                                 - параметричний;     

•періодичний.                                                  - науковий  

За об`єктом: 




За суб`єктом:

•аналіз школи як системи; 


    - адміністративний;

•аналіз окремих елементів системи; 
    - громадськими організаціями;

•аналіз роботи окремого вчителя.                  - самоаналіз.

Розглянемо особливості кожного з видів аналізу (класифікація за змістом) відносно внутрішнього середовища.
Параметричний - щоденний аналіз основних показників НВП, виявлення причин відхилень від стандартів, вироблення рекомендацій по їх усуненню.

Мета: забезпечення регулювання, підготовка даних для тематичного та комплексного аналізу.

Джерела: 

· дані спостережень;

· дані оперативного контролю;

· дані системи інформаційного забезпечення (моніторинг);

· контрольні роботи, зрізи;

· шкільні документи;

· результати творчої діяльності учнів (зошити, малюнки тощо).

Предмет ПА:

· урок чи виховний захід;

· стан трудової дисципліни;

· відвідування учнями занять;

· стан харчування;

· санітарно-гігієнічний стан тощо.

Зміст:

· оперативна оцінка за день, тиждень;

· виявлення відхилень;

· вироблення рекомендацій;

· обґрунтування питань для тематичного аналізу;

· підготовка матеріалів для комплексного аналізу;

Особливості:

«+» : оперативність, швидкість; 

«-»  : поверховість, суб`єктивізм.

Тематичний - глибоке вивчення найбільш важливих аспектів та проблем НВП, виявлення причин відхилень від стандартів, вироблення рекомендацій по їх усуненню.

Мета: забезпечення упорядкування системи, переведення окремих підсистем на більш високий якісний рівень, підготовка даних для комплексного аналізу

Джерела: 

· дані ВШК;

· дані системи оперативної інформації, результати параметричного аналізу;

· система спостережень.

Предмет ПА:

· система уроків чи виховних заходів;

· система роботи  окремого вчителя;

· відвідування учнями занять;

· суттєві аспекти НВП, окремі підсистеми;

Зміст:

· вивчення окремих підсистем;

· дослідження шляхів підвищення результативності на окремих ділянках школи;

· аналіз роботи педагогів за певний період або над певною проблемою;

· аналіз стану викладання окремих дисциплін;

· узагальнення матеріалів параметричного аналізу;

· обґрунтування питань для комплексного аналізу;

Особливості:

«+»:  
глибина проникнення в підсистему;

об`єктивність оцінки;

змістовність рекомендацій;

можливість управляти результатами системи.

«-»:    обмеженість у кількості питань для вивчення, великі затрати часу. 

Комплексний (підсумковий) аналіз - відстеження діяльності системи, її результативності за певний період часу (семестр, рік, декілька років).

Мета: оцінка результатів діяльності, ефективності процесу, наявності умов, формулювання нових завдань щодо розвитку школи, виявлення шляхів удосконалення системи.

Джерела: 

· дані оперативного та тематичного контролю; 

· систематизовані дані системи інформаційного забезпечення (моніторинг), ВШК;

· результати контрольних  робіт, атестації;

· шкільні документи;

· результати творчої діяльності учнів, звітні матеріали вчителів;

Предмет ПА:

· систематизована документація;

· статистичний та якісний аналіз результатів діяльності за певний період;

· систематизовані дані умов (бюджет, акти стану приміщення, аналіз якості педкадрів тощо).

Зміст:

· проблемно-орієнтований аналіз діяльності системи за певний період;

· виявлення відхилень;

· вироблення рекомендацій щодо шляхів удосконалення діяльності та розвитку системи.

Особливості:

«+»:
 глибина аналізу;

 «-»:     високі затрати часу, складність аналізу.

Для проведення аналізу розробляється певний алгоритм дій. Наприклад, наступний:

· ознайомлення з предметом аналізу: відбір достовірних фактів, систематизація, групування, відбір релевантної інформації, формування предмета аналізу;

· змалювання предмета аналізу як системи: розчленування предмета, характеристика кожного елемента, встановлення зв`язків між елементами, виявлення умов, чинників впливу на предмет аналізу;

· встановлення причинно-наслідкових зв`язків, вияв фактор-причин. Встановлення найбільш значущих факторів, визначення зв`язків між причинами і наслідками, узагальнення даних аналізу.

· підсумковий етап: формулювання висновків, визначення шляхів вирішення проблеми, розробка рекомендацій, прогнозування подальших дій.

Вибір методів, структури, алгоритму дій при проведенні аналізу залежить від мети аналізу (розробка стратегії розвитку навчального закладу, розробка річного чи перспективного планів, прийняття управлінських рішень тощо).

Окремі автори пропонують наступний алгоритм аналізу (з точки зору проблемно-орієнтованого управління):

•інформаційна довідка про школу (чисельність, режим роботи, кількість, вік, категорії вчителів, стан МТБ, характеристика позакласної виховної роботи, традиції школи, контингент учнів, характеристика соціуму, співробітництво з ВНЗ, позашкільними установами, підсумки навчального року, досягнення учнів та вчителів, конкурентні переваги школи, характеристика системи управління тощо)

•аналіз результатів (реалізація місії школи; виконання завдань на минулий рік; виконання стандартів: рівень навчальних досягнень, вихованості, здоров`я, розвиток творчих здібностей, розвиток педагогічного колективу, розвиток МТБ тощо)

•аналіз навчально-виховного процесу (навчальний план, зміст освіти, розклад занять, методична забезпеченість НВП, впровадження технологій навчання, методична робота, виховна робота, профільне навчання тощо)

•аналіз умов (рівень педагогічних кадрів, рівень забезпеченості НВП методично, організаційно, матеріально)


Такий алгоритм аналізу доцільно використовувати при розробці стратегії розвитку навчального закладу.

Також можна запропонувати наступний алгоритм аналізу:

• формулювання образу бажаного результату (соціальне замовлення, очікувані зміни, прогнозування напрямків розвитку освіти) у відповідних педагогічних категоріях;

• оцінка результатів роботи школи у тих же категоріях;

• порівняння бажаного та реального результатів;

• виявлення недоліків у НВП, які є причиною розбіжності;

• виявлення недоліків умов, які є причиною недоліків НВП;

• формулювання проблем з ранжировкою відповідно їх важливості з поясненням причин їх виникнення;

Якщо стандарти діяльності чітко визначені, є інструмент для вимірювання показників, створено спеціальний аналітичний відділ для обробки інформації, доцільно використовувати аналіз з точки зору управління за відхилами:
• визначення параметрів функціонування і розвитку (стандарти, нормативи, показники тощо);

• створення моделі організації, в якій відображені потоки інформації, місця утворення проміжних і кінцевих результатів, оптимальні “точки” замірів;

• зняття інформації в точках замірів і порівняння зі стандартами;

• формулювання причин відхилень;

• постановка завдань щодо нормалізації стану.

3.2.  Аналіз підсумків навчального року.

Особливої уваги заслуговує аналіз підсумків навчального року. автором системи такого аналізу є Конаржевський Ю.А., який пропонує наступний алгоритм.
.

І етап – попереднє ознайомлення з предметом аналізу (збір інформації про предмет аналізу та її класифікація за принципом головного ланцюжка, формування загального уявлення про предмет, виявлення найбільш важливих елементів предмету, тенденцій розвитку, обґрунтування цілей та завдань аналізу).

ІІ етап – морфологічний опис предмету аналізу:

•членування на блоки (блок – відносно самостійна складова система, функціонує як окрема система); 

•членування блоків на підсистеми (сукупність елементів, об`єднаних єдиними процесом функціонування);

•членування на елементи (залежить від способу членування – за структурою або за функціоналом).

На другому етапі аналізу виокремлюються чинники впливу на предмет, виявляються фактори, які гіпотетично сприймаються як причина.

ІІІ етап – опис структури предмету аналізу (мікроструктура – внутрішній спосіб зв`язку елементів, виявлення ведучих та відомих, системоутворюючих елементів тощо; макроструктура – спосіб зовнішніх зв`язків з чинниками-умовами і чинниками-причинами; виявлення фактор-причин появлення предмету аналізу).

ІY етап – визначення причини явища чи результата. Далеко не завжди послідовність явищ визначає причинно-наслідкові зв`язки.

Y етап – узагальнення (формування висновків та рекомендацій, розподілення відповідальних за їх виконання, встановлення строку виконання, визначення управлінських дій, системи контролю за виконанням).

YІ етап – документальне оформлення аналізу (довідка, розпорядження, наказ, статистична таблиця тощо)

YІІ етап – визначення ефективності аналізу (через деякий час перевірити: чи  досягнута ціль аналізу, чи покращився стан предмету аналізу)

Примітка: структура аналізу є в певній мірі умовною, приблизною. На практиці етапи перетинаються, іноді вже на першому етапі виявляються фактор-причини або морфологічна структура.

Для аналітичного обґрунтування результатів аналізу використовують певні ланцюжки взаємозалежності:

•рівень навчальних досягнень учнів-якість викладання-організація праці-робота з кадрами-умови праці-система управління

•рівень вихованості-якість виховної роботи-робота з кадрами-робота з батьками-система управління

•готовність до трудової діяльності-трудова підготовка-робота з кадрами-робота з батьками-робота з позашкільними установами-система управління

•готовність до подальшої освіти-рівень навчальних досягнень-якість викладання...

•збереження здоров`я дітей-фізкультура та медичне обслуговування-організація праці-робота з кадрами-робота з батьками –система управління

•забезпечення загальної середньої освіти-створення умов для отримання освіти-система управління


Гришина І.В., Башаріна Л.В. пропонують дещо інші підходи до аналізу підсумків навчального року 

Цілі аналізу підсумків навчального року: 

· аналітичне обґрунтування планування на наступний рік;

· виявлення чинників позитивного і негативного впливу на результати діяльності;

· виявлення взаємозв`язку між результатами, чинниками впливу і умовами їх формування;

· оцінка якості педагогічного процесу в цілому і його елементів;

· демонстрація ролі педагогічної науки та інноваційного досвіду у досягненні високих результатів;

· стимулювання професійного саморозвитку;

· встановлення наступності між минулим і наступним роками

Загальні вимоги до аналізу підсупків навчального року:

· чіткість побудови за блоками;

· логічність викладення;

· аргументованість, обгрунтованість висновків;

· чіткість і педагогічна доцільність пропозицій;

· використання таблиць, діаграм тощо.

Джерела аналізу підсумків навчального року:

· дані внутрішньошкільного контролю;

· шкільна документація;

· матеріали опитувань, анкетувань тощо.

Предмет аналізу: результати, фактори і умови реалізації освітньої діяльності.

Автори розробили певну технологію аналізу підсумків навчального року. Для цього треба відповісти на питання.

як виконані завдання роботи школи за минулий рік? В якій мірі досягнуті результати освіти учнів? Розвиток пізнавальних інтересів учнів, стан здоров`я. Інші результати школи;

які фактори вплинули негативно (позитивно) на якість отриманих результатів?;

які організаційні умови є в школі(індивідуальна робота, профільна освіта, харчування, соціальна підтримка  тощо) для здобуття кожним учнем обов`язкового рівня освіти? Як це вплинуло на досягнення цілей школи?;

які організаційні умови створює школа для задоволення освітніх потреб громадян (платні послуги, індивідуальні освітні програми, поглиблене вивчення тощо)? Як це вплинуло на досягнення цілей школи?;

чи раціонально організована навчальна праця (режим роботи, домашні завдання, формування культури розумової праці ? Як це вплинуло на досягнення цілей школи?;

· якого рівня досягли вчителі щодо якості навчання і виховання? Як це вплинуло на досягнення цілей школи?;

· яким чином інноваційні проекти школи вплинули на результати діяльності?;

· як організована в школі трудова, економічна підготовка; робота з збереження здоров`я школярів? Як це вплинуло на досягнення цілей школи?;

· який вплив на кінцеві результати школи мали: заходи, які проводили керівники школи методичних об`єднань в рамках методичної роботи; заходи щодо стимулювання педагогічної діяльності; заходи з покращення умов праці?;

· який вплив на кінцеві результати мала система управління: чи був якісним план роботи; чи був він виконаний; чи брали участь у плануванні вчителі; чи були скоординовані дії працівників в процесі виконання плану; чи вироблялись вчителями власні цілі діяльності; чи була ефективною робота педагогічної ради, інших органів управління школою; чи раціонально були розподілені обов`язки; чи виконувались надані повноваження; чи вірно були визначені об`єкти контролю; чи був контроль достатнім за обсягом, доцільним, своєчасним, компетентним; чи можна було б досягти результатів без контролю?;

· висновки підсумкового аналізу:

- повнота досягнення поставлених цілей;

- чинники позитивного впливу на досягнення цілей;

- чинники негативного впливу на досягнення цілей.

Процедура аналітичної діяльності являє собою наступний алгоритм:

·  відбір достовірних фактів зі статистичних даних, різних джерел інформації;

·  систематизація, групування, класифікація, типологізація отриманої інформації;

·  зіставлення даних з плановими показниками, аналогічними показниками минулих років;

·  виявлення основних тенденцій розвитку;

·  аналіз причин недоліків, успіхів.

Вимоги до аналізу підсумків навчального року (з точки зору теорії управління за результатами):

·  всі явища оцінювати з позиції виконання задач року та запланованого;

·  оцінювати роботу колективу з точки зору досягнутих результатів;

·  поєднання якісних та кількісних характеристик, порівняння з результатами минулих років;

·  розгляд результатів не тільки в цілому по школі, а й за окремими елементами(клас, предмет, вчитель.

Для збору інформації, необхідної для проведення педагогічного аналізу, використовують мікродослідження з окремих проблем навчально-виховного процесу. Загальні підходи до проведення мікро досліджень розроблені Звєрєвою В.І.
1. Визначення проблеми для вивчення та її формулювання:

· визначити коло невирішених питань;

· визначення рейтингу актуальності та важливості цих питань;

· здійснити прогноз можливих перепон щодо вивчення проблеми та її вирішення;

· визначити умови успішного вирішення проблеми;

· сформулювати проблему як протиріччя.

2. Вибір теми дослідження:

· визначити предмет дослідження;

· визначити аспекти, які будуть вивчатись;

· встановити вплив зміни  предмета вивчення на результати діяльності.

3. Визначення мети, формулювання предмету, методів дослідження.

4. Підготовка та проведення дослідження:

· для збору інформації використати сукупність методів (спостереження, аналіз документів, тестування тощо; провести статистичний аналіз результатів; залучити до дослідження підлеглих; залучити до дослідження експертів);

· розробити програми спостереження (цілі, суттєві критерії, показники, їх вагу, виконавців дослідження, джерела інформації, методи дослідження);

· передбачити засоби підвищення об`єктивності (питання-пастки, дублювання методів, дублювання виконавців тощо).

Аналіз процесу, результатів та умов педагогічної діяльності є найбільш складною функцією управління. Якість аналізу залежить не тільки від наявності необхідної (релевантної) інформації, але й від професійної компетентності керівника. Одним з найважливіших якостей керівника при здійсненні педагогічного аналізу є опанування технологією критичного мислення. Тягло О.В. розроблено алгоритм аналізу інформації на засадах філософії критичного мислення:

· що є сутністю і можливим висновком щодо проблеми, яка  обговорюється?

· які підстави для прийняття висновку?

· які слова неоднозначні?

· в чому конфлікт цінностей, які базисні ціннісні пропозиції?

· які помилки у судженнях?

· наскільки якісні аргументи?

· чи є інші причини явища, яке обговорюється?

· чи не є статистика необ`єктивною?

· яка важлива інформація відсутня?

· які ще висновки щодо цієї проблеми можна зробити?

Лекція 4.  Організація як функція управління.

План лекції.

1. Сутність та види організацій.
2. Складові організації як функції управління.
3. Організаційні структури управління

Література: 1; 3; 4; 5  доп. 3; 10; 17; 21;22; 26

4.1. Сутність та види організацій.

4.1.1. Визначення організації як функції управління.


Термін “організація” походить від грецького “органон” – інструмент чи знаряддя; аналогічний термін ї і у франзузській мові, де він означає “будова”. Ці поняття розкривають сутність організації як функції управління. 


 У менеджменті використовують слово “організація” у двох значеннях. По-перше, це група осіб, які взаємодіють один з іншим для досягнення загальної цілі за допомогою різноманітних матеріальних, правових, економічних та інших засобів, умов. Певною мірою люди та умови їх діяльності утворюють організаційну структуру організації. Таке значення організації ми будемо використовувати як аналог понять “школа”, “навчальний заклад” тощо.


З точки зору функціонального підходу організація – це побудова структури, необхідної для досягнення цілі. Як функцію організацію можна умовно представити у вигляді малюнка.








 



4.1.2. Головні ознаки організації:

· наявність мети;
· наявність певної кількості членів;
· наявність внутрішнього координаційного центру (або декількох), який забезпечує єдність дій членів організації;
· координація всіх внутрішніх процесів на основі  принципу саморегуляції (координаційний центр отримує певну інформацію, самостійно приймає рішення і координує діяльність членів організації);
· відокремленість організації, наявність меж, які відокремлюють її від зовнішнього оточення, в тому числі, від інших організацій;
· наявність організаційної культури як сукупності норм поведінки, традицій, символів, що відрізняє дану організацію від інших.
4.1.3. Фактори, які визначають “обличчя” організації:

· зовнішнє середовище організації та спосіб пристосування до нього;

· внутрішнє середовище (засоби діяльності, персонал, традиції, особливості функціонування тощо);

· цілі організації (задаються ззовні, але формулються керівництвом організації);

· внутрішня політика керівництва (мотивація, новації тощо).

4.1.4. Закони організації:

· синергія (можливості всієї організації більше суми можливостей її членів);
· паралельність реалізації різноспрямованих процесів (диференціація-універсалізація; інтеграція - спеціалізація; централізація влади-делегування повноважень тощо);
· збереження пропорційності організації та її елементів при можливих змінах;
· композиція (індивідуальні цілі є елементом загальної цілі);
· самозбереження (у разі змін кожний елемент намагається зберегти себе, як і вся організація в цілому);
· онтогенез (становлення-розвиток-стагнація).
4.1.5. Різновиди організації.

За генезисом: первинні (спочатку структура, потім персонал – більшість організацій) та вторинні (персонал створює для себе структуру – корпорації, асоціації тощо).

За механізмом функціонування: механістичні (жорстка регламентація, приклад – організації радянських часів, раціональна бюрократія Вебера) та органічні або адаптивні (пріоритетом є неформальні відносини, достатньо високий рівень самостійності структурних підрозділів чи елементів; можуть бути проектними, матричними тощо). 

За особливостями взаємовідносин та специфікою функціонування: формальні (рекламні агентства тощо, де члени організації зацікавлені у досягненні власних цілей, які тимчасово співпадають з цілями організації, але не зацікавлені у реалізації стратегічних планів організації)  та неформальні (особистісний характер взаємовідносин, підлеглі зацікавлені у результатах всієї організації, здійснюють вплив на керівництво і на стратегію розвитку організації).

Раціональна бюрократія Макса Вебера (поч.. ХХ століття)

· чіткий розподіл праці (високий рівень спеціалізації);

· жорстка ієрархія в системі управління;

· чітка система правил і стандартів поведінки;

· формалізм у виробничих стосунках, відсутність особистісної складової.

Як приклад: прийом на роботу може здійснюватись лише за анкетними даними та документами, без особистих співбесід, звільнення тільки за кваліфікаційними даними тощо. Система є достатньо ефективною, використовувалась різними системами влади (комунізм, фашизм), майже завжди приводила до очікуваного результату. Проте на сучасному етапі в організаціях, де досягнення цілей залежить від людського чинника (творчість, мотивація), не є оптимальною, оскільки для неї характерні недостатня адаптованість організації, погіршення стосунків між членами організації, низький рівень мотивації персоналу. 

4.2. Складові організації як функції управління.

4.2.1. Делегування повноважень – передача завдань і повноважень особі, яка бере на себе відповідальність за їх виконання. 

Відповідальність – зобов`язання вирішувати аоставлені завдання та відповідати за якість їх виконання (!: відповідальність не може бути делегована).

Повноваження – обмежене право використовувати ресурси організації та спрямовувати зусилля підлеглих на виконання певних завдань. Розподіляються на лінійні та штабні. 

Класична схема делегування повноважень: держава (міністерство) – обласні управління освіти – районні управління освіти – адміністрація навчальних закладів...  (! – для міста виникає колізія щодо місця міського управління освіти в класичній схемі розподілу повноважень).

Схема Бернарда: в ланці керівник – підлеглий делегування повноважень здійснюється лише за умови згоди підлеглого (наприклад, повноваження керівника методичного об`єднання).

Повноваження визначаються:

· нормативами (Законами, положеннями тощо);

· вищим керівництвом;

· традиціями і оргкультурою НЗ (“старший завуч” тощо).

Різновиди повноважень:

· рекомендаційні (рішення педагогічної ради);

· обов`язкове узгодження (навчальний план, Рада школи));

· паралельні (члени екзаменаційної комісії);

· функціональні (заступники директора);

· лінійні в апараті (члени творчої групи).

Принципи ефективного розподілу повноважень:

· одноосібність (у кожного підлеглого лише один керівник);

· обмеженість кількості підлеглих (7-10);

· оптимальність обсягу делегованих повноважень (збільшення обсягу призводить до втрати важелів управління, недостатність обсягу призводить до перевантаження керівника і зменшення участі підлеглих у керівництві, зниженні мотивації тощо). Причинами недостатнього рівня делегування повноважень є, як правило, комплекси керівника: “я зроблю все краще”, “я не довіряю” тощо;

· наявність системи стимулювання за надані повноваження (додаткова оплата, компенсація, пільги тощо).

4.2.2.  Департаменталізація – розподіл організації за логічними одиницями та структурними підрозділами.

Департаменталізація здійснюється на засадах функціонального або дивізіонального підходів.

Функціональний підхід передбачає розподіл за логічними одиницями (навчальна, виховна, методична, адміністративна роботи тощо). Дивізіональний підхід передбачає розподіл на структурні підрозділи (початкова-середня-старша школа, І-ІІ зміна, загальноосвітня школа-гімназія тощо).

4.2.3. Розподіл праці (функціональних обов`язків) – розподіл завдань серед підлеглих (структурних підрозділів) з урахуванням спеціалізації, досвіду, результативності тощо. Приклади: педагогічне навантаження, класне керівництво, керівництво окремими напрямками (методичне об`єднання, гурток, спортивна робота, чергування, підготовка окремих заходів тощо), розподіл функціоналу серед заступників директора, обсягу роботи серед обслуговуючого персоналу.

4.2.4. Координація діяльності – об`єднання організаційних зусиль для досягнення единої мети організації. 

Найбільш розповсюджені форми координації: наради, збори; цільові програми; положення про єдині правила, норми тощо.

4.3. Організаційні структури управління

Структура (від лат. structura) – побудова, розташування – відображення внутрішньої побудови системи.

Основні поняття: 

Ланка – елемент структури, який являє собою первинну частину або підрозділ організації.

Орган  (від гр. organon – орудие) – структурна частина організації, яка має самостійні функції, стале об`єднання певних ланок структури, певним чином організація в організації.

Ієрархія (від гр. hieros arche – порядок влади) – взаємо підпорядкованість елементів структури організації.

Рівень – горизонталь, яка визначає рівнозначне за ієрархією розташування елементів структури.

Ступінь – сукупність ланок і органів, які позиціонуються на загальному рівні структури.

Принципи структуризації:

·  кількісний (кількість членів організації);

· часовий (одночасна зайнятість членів організації, наявність змін);

· технологічний (предмети навчального плану, ступені школи тощо);

· професійний (учні-вчителі-адміністрація);

· функціональний (навчання-виховання-робота з кадрами).

Типи структур:

· штабна (лінійно-функціональна, побудована за принципом централізовано-лучової конфігурації; буває у вигляді класичного, ешелонного, дивізіонального варіантів);

· матрична (лінійно-функціональна, побудована за принципом координатно-коопераційної конфігурації; може бути у вигляді програмно-цільової, проектної, сегментної та інших конфігурацій);

· об’єктна (лінійно-функціональна, комбінована, представлена у вигляді об`єктного виділення – відділи, цехи, філіали тощо);

· органічна (пріоритетно лінійна у вигляді еволюційно і природно складеної, представлена групами, бригадами, творчими групами, проектами тощо);

· мобільна (сучасна інноваційна структура, побудована на основі динамічних прийомів організаційного проектування -  тимчасові групи, міжшкільні об`єднання, об`єднання “школа-ВНЗ” тощо).

Іноді виділяють як особливу адаптивну структуру, яка буває фрагментарною (тимчасові цільові команди для вирішення окремих питань, робочі групи тощо), проектною (ціль-проект-структура-впровадження-закриття), матричною (тимчасові групи у рамках існуючих підрозділів за принципом кубіка Рубіка).

Вимоги до раціональної структури:

· оперативність (рішення доходить до виконавця раніше, ніж приходить наступне рішення);

· надійність (безперервний процес передачі достовірної інформації, якомога менша кількість ланок передачі при достатній кількості каналів);

· оптимальність (якомога менша кількість ланок у структурі);

· економічність (відсутність зайвих ланок, невелика вартість утримання структури).

Лекція  5. Побудова організації.

План лекції.

1. Побудова організаційної структури.

2. Розробка положень про структурні підрозділи

3. Розробка посадових обов`язків та посадових інструкцій.

Література: 4  доп. 5; 6; 9; 19.

5.1.Побудова організаційної структури.

Вибір загальної організаційної структури залежить від багатьох чинників, проте визначальним є стратегія розвитку навчального закладу. Для побудови структури використовують певний алгоритм.

І. Поділ організації на блоки відповідно до напрямів реалізації завдань закладу освіти, стратегії розвитку (навчання-виховання-методична робота-адміністративно-господарська діяльність-управління). 

ІІ. На цьому етапі потрібно визначити, які види діяльності виконуються посадовими особами, а які – структурними підрозділами (штабами).

ІІІ. Встановлення підпорядкованості та взаємовідносин окремих посад та підрозділів, первинне делегування повноважень.

ІY. Розробка положень про структурні підрозділи та посадових обов`язків і інструкцій.

Як правило, організаційна структура розробляється у вигляді схеми, яка відображає склад організації, підпорядкованість елементів структури, а додатками до схеми є положення про структурні підрозділи та посадові інструкції працівників. Додатками до структури можуть бути моделі, схеми, які відображають мету, принципи, завдання, методи, засоби, форми організації діяльності тощо.


Для більш детальної структуризації організації будують також оргструктури з окремих напрямків діяльності (виховна, методична робота, система учнівського самоврядування, система управління  тощо).

5.2. Розробка положень про структурні підрозділи

При розробці положень про структурні підрозділи використовується, як правило, така структура документа:

- загальні положення,

- мета та основні завдання;

- функції;

- права та повноваження,

- внутрішня структура;

- взаємозв’язки; 

- відповідальність;

- управління та фінансування

У загальних положеннях відображаються такі питання, як визначення підрозділа, його місія, якими документами керується у своїй роботі, ким управляє, кому підпорядкований, на якій підставі створений.

Мета та основні задачі повинні відповідаті стратегії навчального закладу.

Функції відображають сутність діяльності структурного підрозділа.

Права та повноваження описують систему використання ресурсів організації для виконання функцій та систему контролю за результатами діяльності підпорядкованих структур чи посадових осіб.

Внутрішня структура може містити в собі або структурні підрозділи нижчого рівня, або розподіл обов’язків між  працівниками підрозділу.

У розділі “Відповідальність” встановлюються обмеження у діяльності підрозділу та визначаються форми, терміни звіту перед вищими рівнями управління.

Розділ “Управління” описує систему фінансування діяльності підрозділу та обов’язки і права  його керівників.

Дані розділи є примірними, положення може не містити окремих розділів або бути доповнене іншими.

ЗАТВЕРДЖЕНО

Директор _______

_____ р.

Положення про педагогічну раду

Харківської гімназії № 163 Харківської міської ради Харківської області

1. Загальні положення.

1.1. Педагогічна рада гімназії – постійно діючий дорадчий колегіальний орган управління навчальним закладом.

1.2. Педагогічна рада керується у своїй роботі законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Положенням про загальноосвітній навчальний заклад, Статутом гімназії та цим положенням.

1.3. У склад педагогічної ради входять всі педагогічні працівники гімназії та голова Ради гімназії. 

1.4. Місією педагогічної ради є удосконалення навчально-виховного процесу.

2. Мета та завдання педагогічної ради.

2.1. Мета діяльності педагогічної ради – визначення стратегічних напрямів розвитку гімназії та засобів організаційно-педагогічного, науково-методичного забезпечення реалізації стратегії.

2.2. Завдання педагогічної ради.

2.2.1. Організаційно-педагогічне удосконалення навчально-виховного процесу:

· планування роботи гімназії;

· установлення режиму роботи гімназії;

· прийняття рішень про перевід учнів до наступних класів та їх випуск, конкурсне приймання учнів до гімназії, звільнення від державної підсумкової атестації, направлення на психолого-медико-педагогічну консультацію, перенесення атестації, відрахування, вибір мови для проходження ДПА, видачу документів про освіту та нагородження випускників

2.2.2. Науково-методичне забезпечення навчально-виховного процесу:  

· вироблення рекомендацій з удосконалення змісту освіти, вибору предметів варіативної частини навчальних планів;

· вироблення рекомендацій з удосконалення форм організації і методів навчання і виховання учнів;

· підвищення професійної компетентності педагогічних працівників;

· узагальнення та розповсюдження ефективного педагогічного досвіду;

· розвиток інноваційного середовища гімназії.

3. Форми організації діяльності педагогічної ради.

3.1. Основними видами педагогічної ради за змістом є:

· науково-методичні;

· психолого-педагогічні;

· організаційно-педагогічні;

· комбіновані.

3.2. Основними видами педагогічної ради за складом є малі, розширені, постійні; за формою організації діяльності – традиційні і нетрадиційні; за метою – стратегічні, тактичні, робочі, проблемні, установчі, підсумкові.

4. Повноваження педагогічної ради.

4.1. Педагогічна рада розглядає питання: 

· удосконалення і методичного забезпечення  навчально-виховного 
процесу;

· планування та режиму роботи закладу; 

· варіативної складової робочого навчального плану; 

· переведення учнів  (вихованців)  до  наступного  класу  і  їх випуску,  видачі  документів  про   відповідний   рівень   освіти, нагородження за успіхи у навчанні; 

· підвищення кваліфікації педагогічних працівників, розвитку їх творчої  ініціативи,  впровадження  у  навчально-виховний   процес досягнень науки і передового педагогічного досвіду; 

· участі в   інноваційній   та   експериментальній   діяльності закладу,  співпраці з вищими навчальними  закладами  та  науковими установами;

· морального та матеріального заохочення учнів (вихованців) та працівників закладу; 

· морального заохочення батьків та осіб,  що їх  замінюють,  та громадських    діячів, які беруть участь в організації навчально-виховного процесу; 

· притягнення до    дисциплінарної    відповідальності    учнів (вихованців),   працівників  закладу  за  невиконання  ними  своїх обов'язків;

· педагогічна рада розглядає також інші питання, пов'язані з діяльністю закладу.

Результатами розгляду питань є рекомендаційні рішення.

4.2. Педагогічна рада приймає рішення щодо:

· затвердження річного плану роботи гімназії, режиму роботи;

· переведення та випуск учнів, нагородження випускників;

· звільнення від державної підсумкової атестації, заміна державної мови при складанні ДПА на іншу;

· схвалення положення (інструкції) про конкурсне приймання учнів до гімназії;

· узгодження навчального плану гімназії;

· організацію харчування пільгового контингенту учнів;

· оцінку стану допризовної підготовки учнів.  

4.3. Педагогічна рада має право:

· залучати до участі в засіданнях спеціалістів, науковців, керівників органів управління освітою, представників громадськості;

· вносити пропозиції адміністрації гімназії, органам влади, управління освітою щодо діяльності гімназії та організації навчально-виховного процесу;

· одержувати від адміністрації, органів управління інформацію, необхідну для прийняття рішень.

5. Структура педагогічної ради.

5.1. Головою педагогічної ради є директор гімназії. 

Голова ради:

· планує роботу ради та контролює виконання рішень;

· керує підготовкою засідань ради;

· веде засідання ради;

· керує роботою структурних підрозділів, утворених радою;

· контролює ведення документації педагогічної ради.

5.2. Педагогічна рада обирає зі свого складу секретаря педагогічної ради. 

Секретар ради:

· готує приміщення для засідання;

· за дорученням голови ради інформує членів ради про засідання, тематику та прийняті рішення;

· за дорученням голови ради готує необхідний матеріал для учасників засідання;

· здійснює реєстрацію учасників засідання;

· веде протокол засідання, оформлює книгу протоколів, забезпечує її зберігання.

5.3. Педагогічна рада створює зі свого складу робочі групи для підготовки засідань за напрямами:

· науково-теоретичне обґрунтування проблеми обговорення;

· психолого-педагогічні засади проблеми;

· ефективний педагогічний досвід з проблеми;

· методичний супровід засідання (відкриті уроки, презентації досвіду, виставки тощо);

· інформаційно-технологічне забезпечення засідання (підготовка роздаткових матеріалів, обладнання).

5.4. Педагогічна рада може створювати творчі групи з метою підготовки засідань або для реалізації рішень педагогічної ради.

5.5. Педагогічна рада може створювати науково-методичну раду з метою наукового супроводу дослідно-експериментальної діяльності, забезпечення спільної роботи з вищими навчальними закладами чи науковими установами, упровадження інноваційних технологій, освітніх проектів, цільових програм тощо.

6. Регламент роботи педагогічної ради.

6.1. Педагогічна рада працює за планом, який затверджується на навчальний рік на першому засіданні. Кількість засідань не може бути меншою чотирьох на навчальний рік.

6.2. Інформація про проведення засідання вивішується у методичному кабінеті не пізніше одного тижня до дня проведення.

6.2. Орієнтовні напрями тематики засідань:

· серпень — аналіз роботи гімназії за минулий навчальний рік та основні завдання на навчальний рік; затвердження річного плану роботи гімназії;

· листопад — організація навчальної роботи;

· січень — організація виховної роботи;

· березень — організація методичної роботи;

· травень — підсумки роботи за рік; підготовка до літнього періоду та до початку нового навчального року. 

6.3. Присутність педагогів на засіданнях ради є обов’язковою. У разі відсутності членів ради на засіданні голова повідомляє присутність про причини відсутності.

6.4. Засідання ради є правомочним за наявності не менше двох третин складу ради.

6.5. Рішення приймаються простою більшістю голосів. При рівній кількості голосів вирішальним є голос голови ради. Рішення вноситься в протокол засідання, який підписують голова і секретар ради.

6.6. Орієнтовний план засідання педагогічної ради:

· оголошення про кількість присутність, установлення правомочності засідання;

·  затвердження порядку денного та регламенту засідання. Як правило, першим питанням є звіт голови про виконання рішень попередніх засідань;

· основна частина відповідно до порядку денного або сценарного плану;

· прийняття рішень і закриття засідання.

6.7. За результатами розгляду питань директор гімназії, як правило, видає наказ.

7. Взаємозв’язки та відповідальність педагогічної ради.

7.1. Педагогічна рада діє як самостійний орган колегіального управління в рамках встановлених повноважень.

7.2. Педагогічна рада взаємодіє з адміністрацією гімназії, методичними об’єднаннями вчителів, бібліотекою, психологічною службою, іншими структурними підрозділами з метою виконання своїх завдань.

7.3. Педагогічна рада безпосередньо керує роботою підрозділів, утворених на її засіданнях (робочі групи, комісії, творчі групи тощо). 

7.4. Педагогічна рада несе відповідальність за дотримання законодавства в процесі своєї діяльності. Відповідальність за організацію роботи ради та виконання її рішень покладається на голову педагогічної ради. 

5. 3.Розробка посадових обов’язків та посадових інструкцій

Нормативні засади. Витяг з КЗпП України

§ 11.3. Основні трудові обов'язки сторін трудового договору
Права й обов'язки сторін трудового договору становлять основу його змісту і визначаються як безпосередньо в договорі, так і законодавством на рівні централізованих і локальних норм.
До основних трудових обов'язків відносяться: працювати чесно, сумлінно, дотримуватися дисципліни праці, своєчасно і точно виконувати розпорядження власника або уповноваженого ним органу, підвищувати продуктивність праці, поліпшувати якість продукції, дотримуватися технологічної дисципліни, вимог охорони праці, техніки безпеки і виробничої санітарії. Основні обов'язки закріплені в ст. 139 КЗпП України.
Спеціальні обов'язки, в яких відображається специфіка виробництва конкретного підприємства або конкретної трудової функції, встановлюються нормативними актами (статутами про дисципліну; статутами підприємств; локальними актами про правовий статус окремих підрозділів, посадових осіб; наказами і розпорядженнями).
Всі обов'язки можна розподілити на дві групи: обов'язки щодо забезпечення конкретної трудової функції; обов'язки дотримуватися загальних правил поведінки, які забезпечують нормальний трудовий процес.
Обов'язки власника насамперед складаються з обов'язку забезпечити особам, працю яких вони використовують на договірній основі, соціальні, економічні гарантії і права, передбачені законом. Зокрема, всі власники зобов'язані забезпечити розмір оплати праці найманих працівників всіх видів підприємств, не нижчий мінімальної заробітної плати, встановленої державою; забезпечити дотримання гарантій, встановлених для жінок у зв'язку з материнством, для неповнолітніх працівників; сплачувати обов'язкові страхові внески за працюючих громадян до Фонду соціального страхування і Пенсійного фонду України та ін. Власник зобов'язується забезпечити працівнику умови праці, забезпечувати його сировиною, устаткуванням, робочим інструментом, забезпечувати охорону речей працівника під час його роботи. Важливим обов'язком власника є обов'язок своєчасно виплачувати працівнику заробітну плату, надавати оплачувану щорічну відпустку зі збереженням місця роботи, надавати інші, передбачені законодавством та колективним договором відпустки (навчальні, соціальні, у певних випадках - без збереження заробітної плати).
Управління підприємством здійснюється відповідно до його статуту на основі поєднання прав власника з господарського використання майна і принципів самоврядування трудового колективу. Власник здійснює свої права на управління підприємством безпосередньо або через уповноважений ним орган. На державному підприємстві уповноваженим власником органом виступає керівник підприємства. Для організації виконання господарських завдань і відповідної виробничої діяльності власник наймає адміністрацію підприємства. Главою адміністрації є керівник підприємства, який безпосередньо наймається (призначається, обирається) власником (ст. 16 Закону України "Про підприємства" від 27 березня 1991 р. з подальшими змінами і доповненнями). На підприємствах, що знаходяться у державній власності, прийом на роботу керівника підприємства здійснюється виключно шляхом укладення контракту (див. постанову Кабінету Міністрів України "Про застосування контрактної форми трудового договору з керівником підприємства, що є у державній власності" від 19 березня 1993 р. // ЗП України. - 1993. - №6. - Ст. 121). Керівник в свою чергу призначає на посади усіх підлеглих йому членів адміністрації (заступників керівника підприємства, керівників і фахівців підрозділів апарату управління і структурних підрозділів підприємства, майстрів і старших майстрів).
Правове становище адміністрації подвійне. З одного боку, кожний член адміністрації укладає трудовий договір з керівником, як органом, уповноваженим власником. Це означає, що кожний представник адміністрації зобов'язаний дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку як звичайний працівник. З іншого боку, трудові обов'язки адміністрації складаються з організації праці на даному підприємстві. Адміністрація зобов'язана так організувати роботу на підприємстві, щоб створити умови для забезпечення трудової дисципліни, зростання продуктивності праці, якості продукції, зрештою, для безперебійної роботи підприємства. Для здійснення цих обов'язків власник наділяє адміністрацію влад-но-розпорядними повноваженнями. Адміністрація має право вимагати від працівників виконання їхніх трудових обов'язків, розпоряджень адміністрації, а також застосовувати до них заходи заохочення або дисциплінарного стягнення.
Певну специфіку мають основні трудові обов'язки державних службовців.
Правовий статус Президента України, Голови Верховної Ради України, його заступників, народних депутатів України, Прем'єр-міністра України, голів і членів Конституційного Суду, Верховного Суду, Вищого арбітражного суду України, Генерального прокурора України і його заступників регулюється Конституцією України і спеціальними законами України.
Щодо інших категорій державних службовців, то, згідно із законом, їхні основні трудові обов'язки включають: дотримання Конституції та інших актів законодавства України; забезпечення ефективної роботи і виконання завдань державних органів відповідно до їх компетенції; недопущення порушень прав і свобод людини і громадянина; забезпечення державної таємниці тощо.
Конкретні трудові обов'язки окремих категорій працівників передбачаються спеціальними статутами, положеннями про дисципліну і посадовими інструкціями

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ — документ, що розробляється на основі професійно-кваліфікацій​них характеристик посад органом виконавчої влади, його структур​ними підрозділами, виходячи з їх завдань, функцій і повноважень, встановлених нормативно-право​вими актами, та штатного розпи​су, затвердженого в установлено​му порядку, визначає підпорядкованість державного службовця, його конкретні завданння й обов'язки, права та відповідаль​ність. Розрізняють типові й інди​відуальні П.і (див. Типова посадо​ва інструкція, Індивідуальна посадова інструкція). П.і. як юридичний документ вступає у силу після затвердження керівни​ком органу виконавчої влади або, за його дорученням, його заступ​никами. У П.і. повинні чітко окреслюватися місце та роль дер​жавного службовця в діяльності підрозділу, межі його повнова​жень і відповідальності. Виходя​чи з цих вимог, П.і. має відповід​ну структуру: загальна частина; завдання та обов'язки; права; від​повідальність. Практика показує, що П.і. має певний життєвий цикл: розробка, прийняття (затвердження), дія, "старіння", вдосконалення. П.і. належить переглядати у разі зміни функцій працівника або структури відпо​відного державного органу. 

	Посадова (робоча) інструкція – це документ, що визначає організаційно-правове становище працівника у структурному підрозділі і забезпечує умови для його ефективної праці та дає можливість підвищити відповідальність працівника.
Посадова інструкція є юридичним документом, її юридична сила заснована на праві господарюючого органу вирішувати питання внутрішнього розподілення компетенції. Посадові й робочі інструкції повинні відповідати чинному законодавству.  РЕКОМЕНДАЦІЇ  ЩОДО ПІДГОТОВКИ ПОСАДОВИХ ІНСТРУКЦІЙ 

     Посадова інструкція     є     документом,     що     визначає підпорядкованість державного службовця, його конкретні завдання та обов'язки, права та відповідальність.

     Посадові інструкції  розробляються на  посади спеціалістів, що передбачені штатним    розписом    відповідної організації. Організаційно-правовий статус, права, обов'язки та відповідальність керівників  підрозділів  визначаються у відповідних положеннях про ці підрозділи.

     Підготовка та періодичне уточнення посадових інструкцій мають забезпечувати раціональний розподіл та необхідну кооперацію  праці при виконанні завдань та функцій відповідного підрозділу.

     Посадові інструкції    затверджуються    керівником    органу виконавчої влади або,  за його дорученням,  його  заступниками.  У посадовій  інструкції  мають  бути  чітко  окреслені місце та роль працівника  в   діяльності   підрозділу,   межі   його повноважень та відповідальності.

     Виходячи з цих вимог, рекомендується така структура посадової інструкції:

     загальна частина;

     завдання та обов'язки;

     права;

     відповідальність.

     У правому  куті  першої  сторінки  інструкції  розташовується слово   "Затверджено",   підпис  керівника  про  її  затвердження, вказуються посада,  ініціали та прізвище керівника,  а також  дата затвердження.

     У заголовку  посадової  інструкції  наводиться  повна   назва посади та структурного підрозділу. Наприклад: "Посадова інструкція заступника директора школи з навчально-виховної роботи.  

     Загальна частина посадової інструкції визначає:

· основну мету  діяльності  службовця.  Наприклад:  "Забезпечує організацію навчально-виховного процесу”;

· порядок призначення   на   посаду   та  припинення  виконання посадових обов'язків;

· кваліфікаційні вимоги   до   працівника   (рівень освітньої підготовки,  рівень кваліфікації,  фах,  необхідний стаж роботи за фахом, відповідний стаж державної служби, інші вимоги);

· підпорядкованість (вказується  посадова особа, якій безпосередньо підпорядковується працівник);

· наявність підпорядкованих (вказуються посади працівників, які підпорядковані цьому працівнику);

· перелік основних актів законодавства, інших матеріалів, якими керується в роботі працівник.

     Розділ "Завдання  та обов'язки" характеризує зміст діяльності працівника. У ньому визначається:

     відносно самостійна  ділянка  роботи  відповідно до положення про підрозділ.  Ділянка роботи може визначатися або тематично, або шляхом   виділення   групи  питань  з  відповідних  напрямів,  або закріпленням за працівником переліку об'єктів управління,  або  як перелік відносно самостійних питань;
     перелік видів  робіт,  з   яких   складаються   функції,   що виконуються.  При  встановленні  видів  робіт слід визначати їх за організаційно-юридичними ознаками  (керує,  затверджує,  здійснює, організовує,   розглядає,  виконує,  забезпечує,  контролює,  бере участь, готує тощо).

     Завдання та обов'язки працівника мають відповідати завданням і функціям   підрозділу   та   вимогам    професійно-кваліфікаційної характеристики відповідної посади.
   У розділі  "Права"  визначаються  засоби,  за  допомогою яких

службовець має забезпечувати у процесі своєї діяльності  виконання

покладених  на  нього  завдань та обов'язків.  Наприклад,  вносити

пропозиції  з  відповідних   питань,   приймати   певні   рішення,

узгоджувати   проекти   документів,   підписувати  у  межах  своєї

компетенції окремі документи,  виконувати обов'язки представництва

підрозділу  з  певних питань,  брати участь у нарадах,  отримувати

необхідну для виконання своїх завдань та  функцій  інформацію  від

відповідних установ і підрозділів.

     У розділі "Відповідальність"  визначаються  показники  оцінки

роботи    державного   службовця   та   межі   його   персональної

відповідальності.

     Показниками оцінки  роботи є якість та своєчасність виконання

посадових завдань та обов'язків,  етика  поведінки  та  дотримання

обмежень, передбачених законодавством про державну службу.

     Державний службовець несе відповідальність  за  неякісне  або

несвоєчасне    виконання    посадових   завдань   та   обов'язків,

бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм

етики  поведінки  державного  службовця та обмежень,  пов'язаних з

прийняттям на державну службу та її проходженням.

     У посадових  інструкціях  рекомендується  мати  пункт про те,

кого  відповідальний  службовець  заміщує  на  час  відсутності  у

зв'язку  з відпусткою,  хворобою та іншими причинами,  а також хто

заміщує його.

     Посадові інструкції належить переглядати у разі зміни функцій

працівників або структури  відповідного  державного  органу.  Один

примірник    посадової    інструкції   знаходиться   у   керівника

структурного підрозділу,  один  -  у  кадровій  службі  державного

органу.

     Посадова інструкція   видається   державному   службовцю  під

розписку.
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У розділі  "Права"  визначаються  засоби,  за  допомогою яких працівник має забезпечувати у процесі своєї діяльності  виконання покладених  на  нього  завдань та обов'язків.  Наприклад,  вносити пропозиції  з  відповідних   питань,   приймати   певні   рішення, узгоджувати   проекти   документів,   підписувати  у  межах  своєї компетенції окремі документи,  виконувати обов'язки представництва підрозділу  з  певних питань,  брати участь у нарадах,  отримувати необхідну для виконання своїх завдань та  функцій  інформацію  від відповідних установ і підрозділів.

     У розділі "Відповідальність"  визначаються  показники  оцінки роботи   працівника та   межі   його   персональної відповідальності.

     Показниками оцінки  роботи є якість та своєчасність виконання посадових завдань та обов'язків,  етика  поведінки  та  дотримання обмежень, передбачених законодавством.

     Працівник несе відповідальність  за  неякісне  або несвоєчасне    виконання  посадових   завдань   та   обов'язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики  поведінки  та обмежень,  пов'язаних з законодавством.
     У посадових  інструкціях  рекомендується  мати  пункт про те, кого  відповідальний  працівник заміщує  на  час  відсутності  у зв'язку  з відпусткою,  хворобою та іншими причинами,  а також хто заміщує його.

     Посадові інструкції належить переглядати у разі зміни функцій працівників або структури  відповідного  державного  органу.  Один примірник    посадової    інструкції   знаходиться   у   керівника структурного підрозділу,  один  -  у  кадровій  службі.
     Посадова інструкція   видається   державному   службовцю  під розписку.

Використання посадової інструкції при найманні на роботу. Створення ефективної посадової інструкції перед тим, як ви почнете наймати людей, може допомогти вам вибрати найкращих кандидатів з величезної кількості претендентів. Інструкція, як правило, складається з двох частин - опис відповідальності в роботі і перелік ключових службових обов'язків. Варто приділити достатньо часу і зусиль на складання даного документу. Двозначні, незрозумілі чи нечіткі формулювання можуть утруднити відбір кандидатури, оскільки ви точно не знаєте, до чого призведе робота. 
Точний опис посадових обов'язків також важливий для складання оголошень і роботи служб зайнятості. Він допоможе вам чітко підібрати навички та здібності, які ви шукаєте, і зосередити ваше оголошення на цих якостях для залучення найкращих кандидатів. 
Використовуйте наступні поради при складанні оголошення: 
Уникайте узагальнень 
При описі обов'язків майбутнього працівника, намагайтеся зробити це якомога чіткіше. Подумайте про те, який внесок він може зробити в розвиток вашої компанії і співробітництва з клієнтами. Наприклад, не описуйте продавця в магазині відеокасет як того, хто "буде здавати в прокат відеокасети споживачам". Якщо замість цього ви напишете "той, хто буде допомагати покупцям вибрати фільм, поділившись інформацією про нові чи класичні фільми", буде зрозуміло, що вам необхідна людина, яка любить фільми і може поділитися своїми враженнями з покупцем. 
Виділяйте головне. Після того як ви склали перелік обов'язків, розставте їх за важливістю. На перше місце поставте обов’язки, які необхідні для виконання роботи у першу чергу. Таким чином, ви будете знати, що необхідно для успішного виконання роботи, а що не стосується справи. Найм працівника завжди має на увазі компроміс, а виділення головного допоможе вам визначити, що вам необхідно, а що ні. 
Використовуйте помірні критерії 

Чітко визначте очікуваний обсяг виконуваних функцій і працездатність, і намагайтеся по можливості порівнювати ці критерії з числами чи датами. Інакше ви можете виявити, що найняли людину, здатну виконувати необхідні завдання, але яка уступає в продуктивності. 
ЗАСОБИ ДІАГНОСТИКИ

І. Контрольні завдання для комплексної контрольної роботи

Варіант 1

1. Виконати тести

1. Організаційна структура навчального закладу містить такі рівні:

а) органи управління освіти;

б) батьківський комітет;
в) адміністрація школи 
2. Передавати можна:

а) відповідальність;

б) владу;

в) повноваження;

2. До законів організації належить: 

а) об`єктивність;  

б) генезис;

в) структурованість.

3. Вимоги до раціональної структури організації: 

а) наявність якомога більшої кількості зв’язків між елементами;

б) наявність якомога меншої кількості зв’язків між елементами;

в) високий рівень управлінської діяльності. 

4. Для раціональної бюрократії (концепція М. Вебера) характерно: 

а) демократичний стиль управління;

б) жорсткий розподіл функціональних обов’язків;

в) врахування індивідуальних особливостей працівників.

5. Департаменталізація — це:

а) створення додаткових структурних підрозділів;

б) розподіл функціональних обов’язків;

в) розподіл організації на структурні підрозділи.

6. Матрична структура відрізняється від лінійно-функціональної тим, що:
а) не встановлюється підпорядкованість в мережі посадових осіб;

б) створюються нові структурні підрозділи;

в) скорочується кількість рівнів управління. 

7. Ознаками централізації є: 

а) кількість структурних  підрозділів в організації;

б) кількість рішень, які приймаються на вищих рівнях управління;

в) чіткий розподіл функціональних обов’язків;

8. Компонентами організаційної структури є:

а) рівні управління;

б) функціональні обов`язки;

в) мета організації;

      9.  Для маленьких установ характерна структура:

а) функціональна;

б) лінійна;

в) матрична.

10. Наявність внутрішнього координаційного центру організації — це:

а) принцип організації;

б) закон організації;

в) ознака організації.

11. Паралельність реалізації різноспрямованих процесів — це:

а) принцип організації;

б) закон організації;

в) ознака організації.
12. За механізмом функціонування організації поділяються на:

а) первинні і вторинні;

б) механістичні і органічні;

в) формальні і неформальні.

13. Складовими організаційної діяльності є:

а) рівні управління;

б) делегування повноважень;

в) принципи управління.

14. Серед різновидів повноважень виокремлюють:

а) паралельні;

б) послідовні;

в) загальні.

15. Оптимальність організаційної структури — це:

а) гарантія достовірності передачі інформації;

б) здатність швидко реагувати на зміни;

в) мінімально необхідна кількість зв`язків між елементами.

16. Повноваження персоналу навчального закладу визначаються: 

а) загальними зборами коллективу;

б) нормативними документами;

в) домовленостями між працівниками.

17. Вибір структури НЗ залежить від:

а) результатів діяльності НЗ;

б) потенційних можливостей НЗ;

в) цілей діяльності НЗ.

18. Рівень централізації визначається:

а) керівником навчального закладу;

б) стилем управління;

в) нормативними документами.

19. Положення про структурний підрозділ починається з розділу:

а) мета та завдання;

б) загальні положення;

в) структура підрозділу.
20. Критерієм раціональності організаційної структури є:

а) об`єктивність;

б) надійність;

в) плановість.
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2. Проаналізувати педагогічну діяльність учителя (класного керівника, вихователя ДНЗ)

Варіант 2

1.Виконати тестові завдання

1. Матрична структура відрізняється від лінійно-функціональної тим, що:
а) не встановлюється підпорядкованість в мережі посадових осіб;

б) створюються нові структурні підрозділи;

в) скорочується кількість рівнів управління. 

2. Ознаками централізації є: 

а) кількість структурних  підрозділів в організації;

б) кількість рішень, які приймаються на вищих рівнях управління;

в) чіткий розподіл функціональних обов’язків;

3. Компонентами організаційної структури є:

а) рівні управління;

б) функціональні обов`язки;

в) мета організації;

      4.  Для маленьких установ характерна структура:

а) функціональна;

б) лінійна;

в) матрична.

5. Наявність внутрішнього координаційного центру організації — це:

а) принцип організації;

б) закон організації;

в) ознака організації.

6. Організаційна структура навчального закладу містить такі рівні:

а) органи управління освіти;

б) батьківський комітет;
в) адміністрація школи 
7. Передавати можна:

а) відповідальність;

б) владу;

в) повноваження;

8. До законів організації належить: 

а) об`єктивність;  

б) генезис;

в) структурованість.

9. Вимоги до раціональної структури організації: 

а) наявність якомога більшої кількості зв’язків між елементами;

б) наявність якомога меншої кількості зв’язків між елементами;

в) високий рівень управлінської діяльності. 

10. Для раціональної бюрократії (концепція М. Вебера) характерно: 

а) демократичний стиль управління;

б) жорсткий розподіл функціональних обов’язків;

в) врахування індивідуальних особливостей працівників.

11. Департаменталізація — це:

а) створення додаткових структурних підрозділів;

б) розподіл функціональних обов’язків;

в) розподіл організації на структурні підрозділи.
12. Паралельність реалізації різноспрямованих процесів — це:

а) принцип організації;

б) закон організації;

в) ознака організації.
13. За механізмом функціонування організації поділяються на:

а) первинні і вторинні;

б) механістичні і органічні;

в) формальні і неформальні.

14. Складовими організаційної діяльності є:

а) рівні управління;

б) делегування повноважень;

в) принципи управління.

15. Серед різновидів повноважень виокремлюють:

а) паралельні;

б) послідовні;

в) загальні.

16. Оптимальність організаційної структури — це:

а) гарантія достовірності передачі інформації;

б) здатність швидко реагувати на зміни;

в) мінімально необхідна кількість зв`язків між елементами.

17. Повноваження персоналу навчального закладу визначаються: 

а) загальними зборами коллективу;

б) нормативними документами;

в) домовленостями між працівниками.

18. Вибір структури НЗ залежить від:

а) результатів діяльності НЗ;

б) потенційних можливостей НЗ;

в) цілей діяльності НЗ.

19. Рівень централізації визначається:

а) керівником навчального закладу;

б) стилем управління;

в) нормативними документами.

20. Положення про структурний підрозділ починається з розділу:

а) мета та завдання;

б) загальні положення;

в) структура підрозділу.
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2. Проаналізувати роботу навчального закладу з окремого аспекту діяльності.

Варіант 3

1.Виконати тестові завдання

1. Департаменталізація — це:

а) створення додаткових структурних підрозділів;

б) розподіл функціональних обов’язків;

в) розподіл організації на структурні підрозділи.
2. Паралельність реалізації різноспрямованих процесів — це:

а) принцип організації;

б) закон організації;

в) ознака організації.
3. За механізмом функціонування організації поділяються на:

а) первинні і вторинні;

б) механістичні і органічні;

в) формальні і неформальні.

4. Складовими організаційної діяльності є:

а) рівні управління;

б) делегування повноважень;

в) принципи управління.

5. Серед різновидів повноважень виокремлюють:

а) паралельні;

б) послідовні;

в) загальні.

6. Матрична структура відрізняється від лінійно-функціональної тим, що:
а) не встановлюється підпорядкованість в мережі посадових осіб;

б) створюються нові структурні підрозділи;

в) скорочується кількість рівнів управління. 

7. Ознаками централізації є: 

а) кількість структурних  підрозділів в організації;

б) кількість рішень, які приймаються на вищих рівнях управління;

в) чіткий розподіл функціональних обов’язків;

8. Компонентами організаційної структури є:

а) рівні управління;

б) функціональні обов`язки;

в) мета організації;

      9. Для маленьких установ характерна структура:

а) функціональна;

б) лінійна;

в) матрична.

10. Наявність внутрішнього координаційного центру організації — це:

а) принцип організації;

б) закон організації;

в) ознака організації.

11. Організаційна структура навчального закладу містить такі рівні:

а) органи управління освіти;

б) батьківський комітет;
в) адміністрація школи 
12. Передавати можна:

а) відповідальність;

б) владу;

в) повноваження;

13. До законів організації належить: 

а) об`єктивність;  

б) генезис;

в) структурованість.

14. Вимоги до раціональної структури організації: 

а) наявність якомога більшої кількості зв’язків між елементами;

б) наявність якомога меншої кількості зв’язків між елементами;

в) високий рівень управлінської діяльності. 

15. Для раціональної бюрократії (концепція М. Вебера) характерно: 

а) демократичний стиль управління;

б) жорсткий розподіл функціональних обов’язків;

в) врахування індивідуальних особливостей працівників.

16. Оптимальність організаційної структури — це:

а) гарантія достовірності передачі інформації;

б) здатність швидко реагувати на зміни;

в) мінімально необхідна кількість зв`язків між елементами.

17. Повноваження персоналу навчального закладу визначаються: 

а) загальними зборами коллективу;

б) нормативними документами;

в) домовленостями між працівниками.

18. Вибір структури НЗ залежить від:

а) результатів діяльності НЗ;

б) потенційних можливостей НЗ;

в) цілей діяльності НЗ.

19. Рівень централізації визначається:

а) керівником навчального закладу;

б) стилем управління;

в) нормативними документами.

20. Положення про структурний підрозділ починається з розділу:

а) мета та завдання;

б) загальні положення;

в) структура підрозділу.
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2. Проаналізувати положення про методичне об`єднання вчителів-предметників .

Варіант 4

1.Виконати тестові завдання

1. Оптимальність організаційної структури — це:

а) гарантія достовірності передачі інформації;

б) здатність швидко реагувати на зміни;

в) мінімально необхідна кількість зв`язків між елементами.

2. Повноваження персоналу навчального закладу визначаються: 

а) загальними зборами коллективу;

б) нормативними документами;

в) домовленостями між працівниками.

3. Вибір структури НЗ залежить від:

а) результатів діяльності НЗ;

б) потенційних можливостей НЗ;

в) цілей діяльності НЗ.

4. Рівень централізації визначається:

а) керівником навчального закладу;

б) стилем управління;

в) нормативними документами.

5. Положення про структурний підрозділ починається з розділу:

а) мета та завдання;

б) загальні положення;

в) структура підрозділу.
6. Департаменталізація — це:

а) створення додаткових структурних підрозділів;

б) розподіл функціональних обов’язків;

в) розподіл організації на структурні підрозділи.
7. Паралельність реалізації різноспрямованих процесів — це:

а) принцип організації;

б) закон організації;

в) ознака організації.
8 За механізмом функціонування організації поділяються на:

а) первинні і вторинні;

б) механістичні і органічні;

в) формальні і неформальні.

9. Складовими організаційної діяльності є:

а) рівні управління;

б) делегування повноважень;

в) принципи управління.

10. Серед різновидів повноважень виокремлюють:

а) паралельні;

б) послідовні;

в) загальні.

11. Матрична структура відрізняється від лінійно-функціональної тим, що:
а) не встановлюється підпорядкованість в мережі посадових осіб;

б) створюються нові структурні підрозділи;

в) скорочується кількість рівнів управління. 

12. Ознаками централізації є: 

а) кількість структурних  підрозділів в організації;

б) кількість рішень, які приймаються на вищих рівнях управління;

в) чіткий розподіл функціональних обов’язків;

13. Компонентами організаційної структури є:

а) рівні управління;

б) функціональні обов`язки;

в) мета організації;

      14. Для маленьких установ характерна структура:

а) функціональна;

б) лінійна;

в) матрична.

15. Наявність внутрішнього координаційного центру організації — це:

а) принцип організації;

б) закон організації;

в) ознака організації.

16. Організаційна структура навчального закладу містить такі рівні:

а) органи управління освіти;

б) батьківський комітет;
в) адміністрація школи 
17. Передавати можна:

а) відповідальність;

б) владу;

в) повноваження;

18. До законів організації належить: 

а) об`єктивність;  

б) генезис;

в) структурованість.

19. Вимоги до раціональної структури організації: 

а) наявність якомога більшої кількості зв’язків між елементами;

б) наявність якомога меншої кількості зв’язків між елементами;

в) високий рівень управлінської діяльності. 

20. Для раціональної бюрократії (концепція М. Вебера) характерно: 

а) демократичний стиль управління;

б) жорсткий розподіл функціональних обов’язків;

в) врахування індивідуальних особливостей працівників.
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2. Проаналізувати роботу навчального закладу з окремого аспекту виховної діяльності.

ІІ. Тести з окремих тем
Тема. Законодавчі засади діяльності навчального закладу

1. Мова навчання регулюється:

а) Конституцією України;

б) Законом України «Про мови»;

в) Законом України «Про засади мовної політики…».
2. Типи загальноосвітніх навчальних закладів визначені в:

а) Законі України «Про загальну середню освіту»;

б) Законі України «Про освіту»;

в) статуті загальноосвітнього навчального закладу.

3. Ключові компетентності учнів визначені в: 

а) Національній доктрині розвитку освіти;  

б) проекті «Нова українська школа»;

в) Національній стратегії розвитку освіти.

4. Повноваження педагогічної ради визначені в: 

а) Законі України «Про освіту»;
б) Державному стандарті освіти;

в) Положенні про ЗНЗ. 

5. Соціально-педагогічне об`єднання – це: 

а) модель профільного навчання;

б) орган самоврядування;

в) тип освітнього округу.

6. Посада асистента вчителя передбачена в системі:

а) дистанційного навчання;

б) інклюзивного навчання;

в) індивідуального навчання.

7. Обов`язковою умовою оцінювання в системі дистанційного навчання є:
а) виконання індивідуальної програми навчання;

б) зовнішнє незалежне тестування;

в) аутентифікація особи. 

8. Упровадження інновацій в навчальному закладі регулюється: 

а) Положенням про інноваційну діяльність;

б) Положенням про ЗНЗ;

в) Положенням про експериментальний навчальний заклад;

9. Прогностика як вид діяльності психологічної служби – це:

а) планування роботи психолога;

б) розробка моделі поведінки;

в) визначення цілей діяльності психологічної служби.
      10. Порядок конкурсного приймання учнів до навчальних закладів регулюється:

а) Законом України;

б) Положенням;

в) інструкцією.
Тема . Аналіз середовища при розробленні стратегії розвитку.
1. Аналіз – це

а\ узагальнення даних

б\ розчленування цілого на частини

в\ збір інформації про стан об`акта

2. Метою аналізу є:

а\ забезпечення якості пізнавального аспекту управління;

б\ забезпечення реалізації стратегії розвитку школи;

в\ забезпечення функціонування закладу освіти.

3. Морфологічний опис предмету аналізу означає:

а\ опис структурних елементів предмету аналізу

б\ опис структури предмету аналізу

в\ визначення причин фактів, явищ, тенденцій
4. Проблемно-орієнтований аналіз починається з

а\ вивчення умов здійснення діяльності

б\ вивчення результатів діяльності

в\ вивчення стану педагогічного процесу
5. Середовище НЗ може бути

а) навчальним;

б) зовнішнім;

в) адміністративним.

6. Внутрішнє середовище – це:

а) педагогічні кадри НЗ;

б) фінансування школи;

в) мікрорайон НЗ.

7. Об`єктами аналізу зовнішнього середовища можуть бути:

а) стан викладання предметів;

б) відповідність діяльності НЗ нормативним вимогам;

в) демографічний стан в регіоні.

8. Об`єктами аналізу внутрішнього середовища можуть бути:

а) стан викладання предметів;

б) відповідність діяльності НЗ нормативним вимогам;

в) демографічний стан в регіоні.

9. Для розробки стратегії розвитку закладу освіти аналізують: 

а) стан викладання предметів;

б) кадрове забезпечення НЗ;

в) санітарно-гігієнічні умови у НЗ.

10. Для виявлення закономірностей розвитку організації використовують:

а) оперативний аналіз;

б) SWOT-аналіз;

в) математичний аналіз

11. Проблемно-орієнтований аналіз починається з

а\ вивчення умов здійснення діяльності

б\ вивчення результатів діяльності

в\ вивчення стану педагогічного процесу

12-14. Структура педагогічного аналізу складається з таких елементів:

1) попереднє ознайомлення з предметом аналізу

2) _________________________

3) опис структури предмету

4) визначення причини

5) _________________________

6) документальне оформлення аналізу

7) _________________________

Відповіді:

2):

а) морфологічний опис предмету аналізу;

б) узагальнення;

в) визначення ефективності аналізу.

5):

а) морфологічний опис предмету аналізу;

б) узагальнення;

в) визначення ефективності аналізу.

7):

а) морфологічний опис предмету аналізу;

б) узагальнення;

в) визначення ефективності аналізу.

15. Визначте пропущені елементи в алгоритмі педагогічного аналізу

рівень вихованості – якість виховної роботи - __________ - система управління

а\ трудова підготовка

б\ робота з батьками

в\ створення умов для отримання освіти

16. Аналіз підсумків навчального року починається з: 

а) аналізу результатів;

б) збору релевантної інформації;

в) групуванню у блоки отриманої інформації.

17. SWOT- аналіз описує:

а) тенденції розвитку організації;

б) сильні та слабкі місця організації;

в) окремі аспекти діяльності.

18. Предметом аналізу можуть бути:

а) дані оперативного контролю;

б) окремі аспекти навчально-виховного процесу;

в) педагогічні спостереження.

19. Інноваційна політика НЗ аналізується з метою:

а) покращення результатів навчання;

б) розробки стратегії розвитку;

в) визначення відповідності діяльності нормативам.

20. Джерелами педагогічного аналізу можуть бути:

а) дані оперативного контролю;

б) окремі аспекти навчально-виховного процесу;

в) педагогічні спостереження.

Тема. Аналіз середовища при розробці організаційної структури, прийнятті управлінських рішень.

1. Аналіз зовнішнього середовища при визначенні організаційної структури містить такі елементи:

а) кадрові можливості НЗ;

б) оцінка споживачем послуг НЗ;

в) фінансові можливості  НЗ.

2. Аналіз внутрішнього середовища при визначенні структури закладу містить такі елементи:

а) демографічна ситуація;

б) рівень конкуренції;

в) рівень управління у НЗ.

3. Для підведення підсумків навчального року здійснюють:

а) комплексний аналіз;

б) тематичний аналіз;

в) параметричний аналіз.

4. Для оцінки діяльності вчителя здійснюють:

а) комплексний аналіз;

б) тематичний аналіз;

в) параметричний аналіз.

5. Для обґрунтування питань для проведення тематичного аналізу здійснюють:

а) комплексний аналіз;

б) аналіз шкільної документації;

в) параметричний аналіз.

6. Для глибокого вивчення окремих аспектів НВП здійснюють:

а) комплексний аналіз;

б) тематичний аналіз;

в) параметричний аналіз.

7. Для проведення аналізу діяльності НЗ при підготовці річного плану використовують такі методи: 

а) порівняльний аналіз;

б) перевірка щоденників учнів;

в) дискусія.

8. При визначенні профілю навчання в старшій школі аналізують: 

а) фінансування школи;

б) результативність виховної системи школи;

в) кадрове забезпечення НЗ.

9. Для здійснення оцінки ефективності виховної системи школи аналізують: 

а) рівень навчальних досягнень учнів;

б) ефективність виховних заходів;

в) стан викладання предметів.

10. Для оцінки ефективності науково-методичної роботи в школі аналізують:

а) рівень навчальних досягнень учнів;

б) стан викладання предметів;

в) рівень соціального захисту працівників.

11. Автором педагогічного аналізу як функції управління є

а\ Павлютенков

б\ Сухомлинський

в\ Конаржевський

12. До теоретичних методів педаналізу відносяться

а\ моделювання

б\ спостереження

в\ аналіз шкільної документації.

13. За рівнем аналіз може бути:

а\ науковим

б\ тематичним

в\ адміністративним

14. За суб`єктом аналіз може бути:

а\ науковим

б\ тематичним

в\ адміністративним
15. Опис структури предмету аналізу містить:

а) членування на елементи;

б) опис мікроструктури;

в) визначення ефективності аналізу;

16. Етап узагальнення результатів аналізу – це:

а) визначення причин явищ, тенденцій;

б) формування рекомендацій;

в) опис макроструктури.

17. Етап визначення ефективності аналізу – це:

а) опис структури предмету аналізу;

б) перевірка стану предмету аналізу через певний час;

в) документальне оформлення аналізу.

20. Умови – навчально-виховний процес – результати  - це:

а) напрямок впливу на НЗ;

б) напрямок проблемно-орієнтованого аналізу;

в) напрямок SWOT-аналізу.

21. Структурний аналіз уроку – це:

22. Генетичний аналіз – це:

а)  опис мети, методів, форм;

б) визначення мікроструктури і макроструктури уроку;

в) визначення послідовності етапів уроку.

Тема . Організація як функція управління.

1. Організація – це процес _________________ установи, необхідної для ефективної спільної діяльності щодо досягнення мети:

а) встановлення місії та мети;

б) науково-методичного забезпечення;

в) створення структури.

2. Передавати можна:

а) відповідальність

б) владу

в) повноваження

3. До законів організації належить: 
а) об`єктивність;  

б) генезис;

в) структурованість.

4. Вимоги до раціональної структури організації: 
а) наявність якомога більшої кількості зв’язків між елементами;

б) наявність якомога меншої кількості зв’язків між елементами;

в) високий рівень управлінської діяльності. 

5. Для раціональної бюрократії (концепція М. Вебера) характерно: 

а) демократичний стиль управління;

б) жорсткий розподіл функціональних обов’язків;

в) врахування індивідуальних особливостей працівників.

6. Департаменталізація  - це:

а) створення додаткових структурних підрозділів;

б) розподіл функціональних обов’язків;

в) розподіл організації структурні підрозділи.

7. Матрична структура відрізняється від лінійно-функціональної тим, що

а) не встановлюється підпорядкованість в мережі посадових осіб;

б) створюються нові структурні підрозділи;

в) скорочується кількість рівнів управління. 

8. Ознаками централізації є: 

а) кількість структурних  підрозділів в організації;

б) кількість рішень, які приймаються на вищих рівнях управління;

в) чіткий розподіл функціональних обов’язків;

9. Компонентами організаційної структури є:

а) рівні управління;

б) функціональні обов`язки;

в) мета організації;

      10.  Для маленьких установ характерна структура:

а) функціональна;

б) лінійна;

в) матрична;

11. Наявність внутрішнього координаційного центру організації – це:

а) принцип організації;

б) закон організації;

в) ознака організації.

12. Паралельність реалізації різноспрямованих процесів – це:

а) принцип організації;

б) закон організації;

в) ознака організації.

13. За механізмом функціонування організації поділяються на:

а) первинні і вторинні;

б) механістичні і органічні;

в) формальні і неформальні.

14. Складовими функції “організація” є:

а) рівні управління;

б) делегування повноважень;

в) принципи управління.

15. Серед різновидів повноважень виокремлюють:

а) паралельні;

б) послідовні;

в) загальні.

16. До основних напрямів організаційно-педагогічної діяльності належить:

а) робота з учнями;

б) педагогічна діяльність;

в) робота з нормативними документами.

17. Виховна діяльність керівника школи – це:

а) створення єдиних ціннісних орієнтацій;

б) організація роботи педагогічної ради;

в) написання наказів, розпоряджень.

18. Адміністративно- розпорядча діяльність – це:

а) створення єдиних ціннісних орієнтацій;

б) організація роботи педагогічної ради;

в) написання наказів, розпоряджень.

19. Суспільно-організаторська діяльність – це:

а) створення єдиних ціннісних орієнтацій;

б) організація роботи педагогічної ради;

в) написання наказів, розпоряджень.

20. Головне в теорії організації:

а) встановлення правил гри;

б) системний погляд на оточення;

в) механізм упорядкування діяльності.

21. Об’єктом теорії організації є:

а) досвід організації;

б) загальні закономірності діяльності;

в) сукупність організаційних відносин.

22. Найважливішими ознаками організації є:

а) інформованість членів колективу;

б) функціональність підходів;

в) організаційна культура.

23. Основними ознаками самоорганізації є:

а) випадковість, спонтанність;

б) упорядкованість, хаотичність;

в) взаємозалежність, координованість. 

24. Для розвитку організації необхідно:

а) культура, яка змінюється;

б) модернізована культура;

в) специфічна культура.

25. Основа теорії влади:

а) структура управління;

б) наявність ієрархії;

в) соціальний організм.

Тема . Інформаційне моделювання управлінських процесів.

1. Модель – це:

а) визначення мети і місії організації;

б) розподіл функціональних обов’язків;

в) спрощене представлення об’єкта.

2. Модель управління навчальним закладом містить такі елементи: 

а) рівні управління;

б) посадові обов’язки працівників;

в) принципи організації навчально-виховного процесу;

3. Комунікаційна структура складається з 

а) опису інформаційних потоків;

б) опису місії, мети, принципів діяльності;

в) опису структурних підрозділів організації.

4. Педагогічна рада – це:

а) робочий орган навчального закладу;

б) вищий орган самоврядування навчального закладу;

в) дорадчий орган при директорові школи.

5. Рішення педагогічної ради є:

а) обов`язковими для виконання педагогами;

б) обов`язковими для всіх членів трудового колективу навчального закладу;

в) рекомендаціями.

6. Рада закладу освіти є:

а) вищим керівним органом навчального закладу;

б) структурним підрозділом НЗ;

в) дорадчим органом.

7. Раду закладу освіти може очолювати:

а) вчитель;

б) заступник директора;

в) директор НЗ

8. Наявність методичного об`єднання встановлюється:

а) Законом України “Про освіту”;

б) Положенням про загальноосвітній навчальний заклад;

в) Статутом школи.

9. Завданнями педагогічної ради є:

а) встановлення відповідності діяльності НЗ нормативам;

б) прийняття рішень з найбільш важливих аспектів діяльності НЗ;

в) пошук шляхів удосконалення навчально-виховного процесу.

10.   Рада школи вирішує питання:

а) безпосереднього керівництва навчальним закладом;

б) затвердження основних нормативних документів школи;

в) прийняття на роботу та звільнення педагогічних працівників.

11.Вищим колегіальним органом громадського самоврядування ЗНЗ є:

а) педагогічна рада;

б) рада школи;

в) загальні збори колективу.

11. Затвердження режиму роботи закладу здійснює:

а) педагогічна рада;

б) рада школи;

в) загальні збори колективу.

12. Кількість засідань педагогічної ради визначається:

а) Законом України “Про освіту”;

б) Законом України “Про загальну середню освіту”;

в) Статутом школи.

13. Контролює організацію харчування:

а) рада школи;

б) директор НЗ;

в) піклувальна рада.

14. Піклувальна рада має право:

а) затверджувати режим роботи НЗ;

б) заслуховувати звіт директора НЗ;

в) стимулювати творчу працю педагогів.

15. У засіданнях атестаційної комісії школи мають право брати участь:

а) представники органів управління освіти;

б) члени піклувальної ради;

в) члени ради школи.

16. Секретар педагогічної ради – це:

а) посада;

б) функціональний обов`язок;

в) громадське доручення.

17. Секретар педагогічної ради:

а) призначається директором;

б) обирається радою школи;

в) обирається педагогічною радою.

18. Педагогічна рада має право:

а) визначати кваліфікаційну категорію в період атестації;

б) приймати рішення про нагородження випускників медалями;

в) затверджувати педагогічне навантаження.

19. Засідання педагогічної ради проходять:

а) не більше шести засідань на рік;

б)чотири засідання на рік;

в) не менше чотирьох засідань на рік.

20. Рішення про перевід учнів до наступного класу приймає:

а) екзаменаційна комісія;

б) рада школи;

в) педагогічна рада.

Тема . Організаційна структура закладу освіти.

1. Оптимальність організаційної структури – це:

а) гарантія достовірності передачі інформації

б) здатність швидко реагувати на зміни

в) мінімально необхідна кількість зв`язків між елементами

2. Повноваження визначаються: 

а) загальними зборами колективу

б) нормативними документами

в) домовленостями між працівниками

3. Послідовність побудови структури містить в собі такі елементи:

а) визначення стану матеріально-технічного забезпечення;

б) визначення повноважень посадових осіб;

в) визначення кадрових можливостей НЗ. 

4. Вибір структури НЗ залежить від:

а) результатів діяльності НЗ;

б) потенційних можливостей НЗ;

в) цілей діяльності НЗ 

5. Рівень централізації визначається:

а) керівником навчального закладу;

б) стилем управління;

в) нормативними документами.

6. Назвіть відмінності між матричною та адаптивною структурами організації:

а) наявність чи відсутність всії рівнів управління;

б) наявність чи відсутність додаткових структурних підрозділів;

в) наявність чи відсутність чіткого розподілу обов’язків. 

7. Положення про структурний підрозділ навчального закладу починається з розділу:

а) мета та завдання;

б) загальні положення;

в) структура підрозділу.

8. Для організації науково-дослідницької діяльності в навчальному закладі створюється:

а) адаптивна структура;

б) лінійна структура;

в) функціональна структура.  

9. Для побудови структури виховної роботи можуть утворюватись наступні структурні підрозділи:

а) адміністративна група;

б) дитяча організація;

в) служба охорони праці.

10. Організаційна структура навчального закладу містить такі ієрархічні рівні:

а) органи управління освіти;

б) батьківський комітет;

в) адміністрація школи.

11. Положення про методичне об`єднання затверджує:

а) методична рада;

б) директор школи;

в) педагогічна рада.

12. Положення про методичне об`єднання затверджує: 

а) методична рада;

б) директор школи;

в) педагогічна рада.

12. Склад комісій ради школи визначається:

а) головою ради;

б) радою школи;

в) загальними зборами.

13. Функціональна структура містить такі елементи:

а) мета діяльності;

б) посадові обов`язки;

в) зміст діяльності.

14. Критерієм раціональності організаційної структури є:

а) об`активність;

б) надійність;

в) плановість.

15. Зміна оргструктури залежить від зміни:

а) керівництва НЗ;

б) стратегії розвитку НЗ;

в) підпорядкованості НЗ.

16. Для реалізації окремих проектів будується:

а) функціональна структура;

б) адаптивна структура;

в) цільова структура.

17. Функціональні обов`язки є елементом:

а) організаційної структури;

б) лінійної структури;

в) інше.

18. Структуризація організації залежить від:

а) якості товару чи послуг;

б) стилю керівництва;

в) особливостей діяльності.

Тема .  Розподіл повноважень і відповідальності.

1. Делегування повноважень – це:
а) розподіл повноважень;

б) передача повноважень;

в) встановлення повноважень.
2. Різновиди повноважень: 
а) послідовні;

б) паралельні;

в) нормативні.
3. Принципи ефективного розподілу повноважень: 

а) обмеженість кількості підлеглих;

б) демократичність стилю управління;

в) проблемність.

4. Одним з етапів організаційно- педагогічної діяльності директора школи є:

а)  встановлення місії навчального закладу;

б) вибір засобів реалізації мети;

в) контроль за результатами діяльності.

5. Організаційна діяльність керівника школи починається з 

а) створення організаційної структури;

б) вибору та формулювання мети діяльності;

в) вибору засобів реалізації мети діяльності.

6. Затверджує режим роботи школи:

а) Рада школи;

б) педагогічна рада;

в) директор школи.

7. Затверджує розклад уроків:

а) Рада школи;

б) педагогічна рада;

в) директор школи.

8. Ухвалює основні напрямки методичної роботи у навчальному закладі:

а) Рада школи;

б) педагогічна рада;

в) директор школи.

9. Затверджує списки учнів для пільгового харчування:

а) Рада школи;

б) педагогічна рада;

в) директор школи.

10. Затверджує навчальний план школи:

а) Рада школи;

б) педагогічна рада;

в) директор школи.
11. Питання переведення учнів до наступних класів розглядає:

а) Рада школи;

б) педагогічна рада;

в) методична рада.

12. Забезпечує дотримання санітарно-гігієнічних та протипожежних норм, техніки безпеки:

а) органи управління освіти;

б) директор школи;

в) рада школи.

13. Головою педагогічної ради є:

а) голова ради школи;

б) директор школи;

в) член колективу, обраний на зборах.

14. Повноваження педагогічної ради встановлюються:

а) Законом України “Про загальну середню освіту”;

б) Положенням про ЗНЗ;

в) Статутом школи.

15. Обов’язки директора школи встановлюються:

а) Законом України “Про загальну середню освіту”;

б) Положенням про ЗНЗ;

в) Статутом школи.

Тема . Завдання та умови взаємодії структурних підрозділів.

1. Повноваження керівника методичного об`єднання встановлюються:

а) керівником навчального закладу;

б) зборами трудового колективу;

в) нормативними документами.

2. Повноваження заступника директора встановлюються:

а) керівником навчального закладу;

б) зборами трудового колективу;

в) нормативними документами.

3. Повноваження класного керівника встановлюються:

а) керівником навчального закладу;

б) зборами трудового колективу;

в) нормативними документами.

4. Повноваження шкільного психолога встановлюються:

а) керівником навчального закладу;

б) зборами трудового колективу;

в) нормативними документами.

5. Повноваження лаборанта встановлюються:

а) керівником навчального закладу;

б) зборами трудового колективу;

в) нормативними документами.

6. Педагогічна рада може утворювати такі структурні підрозділи: 

а) психологічну службу школи;

б) творчу групу педагогів;

в) комісію для перевірки окремих питань.

7. Організаційну структуру школи визначає:

а) Міністерство освіти і науки;

б) органи управління освітою;

в) керівник навчального закладу.

8. Положення про кафедру визначає:

а) Міністерство освіти і науки України;

б) органи управління освіти;

в) керівник навчального закладу.

9. Посадові обов`язки вчителя визначає: 

а) Міністерство освіти і науки України;

б) органи управління освіти;

в) керівник навчального закладу.

10. Розподіл повноважень між заступниками директора навчального закладу здійснює:

а) Міністерство освіти і науки України;

б) органи управління освіти;

в) керівник навчального закладу.

11. Керівник методичного об`єднання має право:

а) відвідувати і аналізувати уроки вчителів;

б) визначати терміни і відповідальних за проведення засідання;

в) розподіляти педагогічне навантаження;

12. Планування діяльності творчої групи здійснює:

а) керівник творчої групи;

б) заступник директора НЗ;

в) директор НЗ.

13. Контроль за діяльністю органів учнівського самоврядування здійснює:

а) директор НЗ;

б) заступник директора з виховної роботи;

в) інше.

14. Педагог-організатор має право:

а) визначати структуру органів учнівського самоврядування;

б) планувати діяльність органів учнівського самоврядування;

в) створювати умови для діяльності органів учнівського самоврядування.

15. Зв`язки між методичною та педагогічною радами мають характер:

а) співробітництва;

б) незалежної діяльності;

в) підпорядкованості.    

Тема .  Тимчасові структури в навчальному закладі.

1. Тимчасові структури в навчальному закладі утворюються з метою:

а) реалізації функціональних обов’язків адміністрації школи;

б) удосконалення науково-методичної роботи;

в) виконання нормативних вимог щодо діяльності НЗ.

2. Тимчасові структури в навчальному закладі створює:

а) Міністерство освіти і науки України;

б) органи управління освіти;

в) керівник навчального закладу.

3. Тимчасовими структурами у навчальному закладі є:

а) Рада школи;

б) робоча група з підготовки педради;

в) педагогічна рада.

4. Колективний договір складається:

а) профспілковим комітетом;

б) профкомом та керівником НЗ;

в) керівником навчального закладу.

5. Колективний договір містить такий розділ:

а) оплата праці;

б) права і обов’язки членів колективу;

в) посадові обов’язки членів колективу. 

6. Колективний договір затверджується: 

а) зборами трудового колективу;

б) органами управління освіти;

в) керівником навчального закладу.

7. Колективний договір реєструється:

а) органами виконавчої влади;

б) органами управління освіти;

в) керівником навчального закладу.

8. Контроль за дотриманням колективного договору здійснює:

а) адміністрація і комітет профспілки;

б) органи управління освіти;

в) засновник навчального закладу.

9. Критеріями ефективності управління навчального закладу є: 

а) шкільна мережа ;

б) рівень фінансування навчального закладу;

в) повнота виконання навчального плану.

10. Робоча група може створюватись з метою: 

а) реалізації річного плану школи;

б) підготовки до засідання педагогічної ради;

в) проведення атестації педагогічних працівників.

Методичні рекомендації з організації самостійної роботи

Дисципліна «Теорія організацій та нормативно-правове забезпечення» посідає важливе місце у системі контролю та оцінювання ефективності методів і результатів управлінської діяльності організацій (підприємств, установ) різних форм власності.

Однією з основних форм вивчення дисципліни  є самостійна робота слухачів. Самостійна робота слухачів є складовою навчального процесу, основним чинником формування вміння навчатися і засобом опанування навчального матеріалу в позаудиторний час.

Мета самостійної роботи слухачів – сприяти засвоєнню у повному обсязі навчальної програми дисципліни та формуванню вміння самостійно працювати, що є важливою освітньою та професійною якістю, сутність якої полягає у систематизації, плануванні та контролі власної діяльності.

Завдання самостійної роботи слухачів – засвоїти певні знання, уміння, навички, закріпити та систематизувати здобуті знання, навчитися застосовувати їх при виконанні практичних завдань та творчих робіт, а також виявити прогалини у системі знань з предмета.

Зміст самостійної роботи слухачів визначається навчальною програмою дисципліни, методичними матеріалами, завданнями викладача.

Самостійна робота слухачів забезпечується системою навчально-методичних засобів, передбачених для вивчення навчальної дисципліни: навчальними та методичними посібниками, методичними матеріалами для самостійної роботи, конспектом лекцій, періодичними виданнями тощо.

Самостійна робота слухачів з навчальної дисципліни «Теорія організацій» організовується з дотриманням низки вимог:

· надання методичних рекомендацій щодо виконання роботи;

· забезпечення можливості творчого підходу у виконанні роботи, не обмежуючи освітній процес виконанням стандартних завдань;

· підтримка у процесі виконання самостійної роботи постійного взаємозв’язку між викладачем та слухачами. 

Слухачі, які розпочинають вивчати дисципліну, мають інформуватися викладачем щодо організації самостійної роботи, її форм та видів, термінів виконання, форм контролю та звітності, кількості балів за виконання завдань.

Перелік тем для самостійної роботи, термін виконання та кількість отриманих балів за виконані завдання визначаються викладачем кафедри при розробці робочої навчальної програми дисципліни. 

Організація і контроль процесу та змісту самостійної роботи і її результатів здійснюються викладачами кафедри.

Оцінки (бали), одержані слухачами за виконання різних видів самостійної роботи, фіксуються викладачами і доводяться до відома слухачів.

Тематичний план дисципліни

«Теорія організацій»

	№
	Тема

	1
	Аналіз зовнішнього і внутрішнього середовища

	2
	Організаційне проектування

	3
	Побудова структури навчального закладу

	4
	Структурні підрозділи навчального закладу


Термінологія, яку повинен засвоїти слухач 

Відповідальність — покладений на посадову особу обов’язок виконувати поставлені завдання і забезпечувати їх позитивне вико​нання.
Відповідальність інформаційна — надання правдивої і чесної інформації засобам масової інформації в рекламній діяльності, під час переговорів з партнерами.
Відповідальність корпоративна — відповідальність перед пра​цівниками і засновниками підприємства щодо використання ресурсів (фінансових, матеріальних, трудових, енергетичних, інформаційних тощо), розподілу прибутків, висунення на керівні посади тощо.
Відповідальність соціальна — добровільна реакція організації на соціальні проблеми суспільства.
Відповідальність фінансово-економічна — використання «чистих» джерел фінансування, своєчасні виконання договірних зобов’язань і виплата заробітної плати, здійснення обгрунтованого обліку, економіч​ного аналізу тощо.
Відповідальність юридична — дотримання конкретних держав​них законодавчих актів, інструкцій, положень тощо, які визначають межі, норми, засади функціонування організацій.
Влада — можливість впливати на поведінку інших людей на осно​ві наділених повноважень.
Влада винагороди — різновид влади, який полягає у впливі на підлеглих через застосування винагород (використання бажання під​леглих отримати цінну для них винагороду в обмін на виконані дії чи певну поведінку).
Влада дисциплінарна — різновид влади, який полягає у здій​сненні впливу на пілеглих на засадах установлених стандартів, крите​ріїв, інструкцій, методик, наказів, розпоряджень тощо.
Влада експертна — різновид влади, який грунтується на впевне​ності виконавців, що керівник володіє спеціальними знаннями, які можуть задовольнити певні потреби підлеглих.
Влада еталонна — різновид влади, який полягає у здійсненні впливу на підлеглих на засадах харизми, тобто завдяки особистим якостям і здібностям керівника.
Влада законна (традиційна) — різновид влади, який полягає у здійсненні впливу на підлеглих на засадах традицій, здатних задо​вольнити потребу виконавців у захищеності й належності.

Влада інформаційна — різновид влади, який грунтується на вико​ристанні менеджером інформації, якою володіє лише він.
Влада примусу — різновид влади, який полягає у впливі на підле​глих через примус, почуття страху втратити роботу, повагу, захище​ність тощо.
Вплив — поведінка одного працівника (керівника), яка вносить зміни в поведінку, стосунки, відчуття тощо іншого працівника (підле​глого).
Графік — спосіб наочного зображення стану і процесу виробни​чо-господарської діяльності з допомогою умовних позначень (крапок, ліній, фігур тощо).
Делегування — передавання завдань і повноважень особі, яка бере на себе відповідальність за їх виконання.
Департаменталізація — процес структурного поділу організації за певними ознаками на підрозділи, служби, штаби тощо.
Децентралізація управління — делегування вищими рівнями управління нижчим рівням своїх повноважень і відповідальності.
Договір (угода, контракт) — офіційний документ, що передбачає взаємні зобов’язання сторін щодо інформування, постачання або придбання товару, виконання певних робіт чи надання послуг.
Керівництво — вид управлінської діяльності, який на засадах лідерства та влади забезпечує виконання функцій менеджменту, фор​мування методів менеджменту та їх трансформацію в управлінські рішення шляхом використання комунікацій.
Керована система організації — елементи, які забезпечують безпосередній процес виробничої, господарської, комерційної та ін​ших видів діяльності.
Керуюча система організації — елементи, які забезпечують про​цес управління.
Колектив (група) — дві або більше осіб, які взаємодіють між собою таким чином, що кожна особа впливає на конкретних людей (працівників) і одночасно перебуває під впливом інших осіб.
Комітет — група, якій організація делегує повноваження для виконання конкретного завдання.
Органіграма — схематичне відображення структури управління, зв’язків між підрозділами, службами та органами управління.

Організаційна структура управління — упорядкована сукупність підрозділів, які формують рівні управління, їх взаємозв’язки й забез​печують керівництво організацією.

Організаційна структура управління комбінована — структура управління організацією, яка формується за рахунок різноманітного поєднання лінійної та функціональної організаційних структур упра​вління.

Організаційна структура управління конгломератна — структура управління організацією, яка формується за рахунок поєднання різ​них типів організаційних структур.

Організаційна структура управління координаційна — структу​ра управління організацією, яка використовується за умов одноча​сної реалізації великої кількості програм, при цьому функції керівни​ка делегують менеджерам-кураторам служб або функціональним бло​кам, що складаються з кількох служб. Є різновидом адаптивних орга​нізаційних структур управління.

Організаційна структура управління лінійна — сукупність вза- ємопідпорядкованих органів у вигляді ієрархічної драбинки, де кожен управлінець підпорядковується тільки одному менеджеру і всі зв’язки з вищими рівнями управління відбуваються через нього.

Організаційна структура управління лінійно-функціональна — структура управління організацією, за якої функціональні служби уповноважені управляти роботою служб нижчого рівня, які виконують певні вункції, при цьому делегуються.

Організаційна структура управління лінійно-штабна — структура управління, яка передбачає створення при лінійних керівниках штабів  (служб), що спеціалізуються на виконанні певних управлінських функ​цій, але не наділені правами прийняття управлінських рішень.

Організаційна структура управління матрична — структура управління організацією, яка передбачає наявність проектних груп, члени яких підпорядковані як керівнику проекту, так і керівнику тих функціональних відділів, де вони працюють постійно.

Організаційна структура управління програмно-цільова — структура управління організацією, яка передбачає постійну зміну ролі і місця керівника програми, тобто керівник змушений пристосо​вуватися до нових умов, цілей, завдань. Є різновидом адаптивних організаційних структур управління.

Організаційна структура управління проектна — структура управління організацією, яка створюється для розв’язання конкрет​ного завдання, найчастіше концентрує зусилля на одному завданні. Є різновидом адаптивних організаційних структур управління.

Організаційна структура управління територіальна — структура управління організацією, яка формується за географічним розташу​ванням підприємства. Є різновидом дивізійних організаційних струк​тур управління.

Організаційна структура управління функціональна — ієрархія органів, які забезпечують виконання кожної конкретної функції упра​вління на всіх рівнях, при чому керівники спеціалізуються на окремих управлінських функціях, які виконують відповідні спеціалісти.

Організаційне проектування — процес розроблення організа​ційної структури управління організацією, який здійснюється зверху донизу і включає такі етапи: 1) установлення вертикальних рівнів управління; 2) здійснення горизонтального поділу організації, тобто закріплення видів діяльності за лінійними та штабними (функціональ​ними) підрозділами; 3) установлення зв’язків між різними підрозділами; 4) установлення повноважень і відповідальності для різних посад; 5) визначення посадових обов’язків, закріплення їх за конкретними поса​довими особами (за допомогою формування посадових інструцій).

Організаційний розвиток — довгострокова робота з удоскона​лення процесів розв'язання проблем та оновлення в організації з допомогою агента змін шляхом ефективного спільного регулювання, використання культурних постулатів, теорії і технології прикладної науки про поведінку, дослідження дією.

Організаційні зміни — сукупність змін в організації, що зумовлю​ють здійснення нововведень і можуть відбуватись у таких напрямах: зміна цілей організації, структури, техніки, технологічних процесів, кон​струкцій виробів, управління виробничо-господарською діяльністю.
Організаційні структури управління адаптивні — структури управління організаціями, які здатні швидко пристосовуватися до змін у навколишньому середовищі. Виділяють чотири основних типи адаптивних (органічних) організаційних структур управління: проект​ні, матричні, програмно-цільові та координаційні.
Організаційні структури управління дивізійні — структури упра​вління в організаціях з широкою номенклатурою продукції (послуг), в яких швидко змінюються споживачі, а також у міжнародних організа​ціях. До них належать продуктові, споживчі та територіальні організа​ційні структури.
Організація — група людей, діяльність яких свідомо, керовано або спонтанно координується для досягнення певної мети.
Організація механістична — організація, яка характеризується консерватизмом, негнучкою організаційною структурою управління, автократизмом у контролі та комунікаціях, фетишизацією стандарти​зації тощо.
Організація неформальна — група працівників, яка формується спонтанно на засадах соціальної взаємодії (за спільністю інтересів, потреб чи уподобань), як правило, входить у склад формальної органі​зації.
Організація органістична — організація, яка характеризується динамічністю, гнучкістю організаційних структур управління, розвит​ком самоконтролю, демократизацією, прозорістю інформації тощо.
Організація проста — організація, яка має лише одну ціль.
Організація складна — організація, яка ставить перед собою комплекс взаємопов’язаних цілей.
Організація формальна — група працівників, діяльність яких сві​домо планується, організується, мотивується, контролюється та регу​люється для досягнення певної мети.
Організування — вид управлінської діяльності, який відображає процес формування структури управління організацією.
Повноваження — обмежене право використовувати матеріаль​ні, фінансові, трудові та інші ресурси підприємства і спрямовувати зусилля підлеглих працівників на виконання встановлених завдань.
Повноваження лінійні — повноваження, які передаються за суворою ієрархією від керівника до підлеглого.
Повноваження функціональні — повноваження, які делегуються менеджером більш високого рівня управління, який керує певною функцією менеджменту, менеджеру нижчого рівня управління, який керує аналогічною функцією.
Поділ управлінської праці вертикальний — формування рівнів управління (інституційного, управлінського та технічного), що забез​печує координацію управлінської роботи.
Поділ управлінської праці горизонтальний — призначення кон​кретних менеджерів для управління підрозділами в межах відповідно​го рівня управління.

Регулювання — вид управлінської діяльності, спрямований на усунення відхилень, збоїв, недоліків тощо в керованій системі шляхом розроблення і впровадження керуючою системою відповідних заходів
Рівні управління — ієрархія управлінських посад: найвищий рівень управління — інституційний (директор та його заступники: пре​зидент і віце-президенти та ін.); середній рівень управління — упра​влінський (начальник відділу, декан та ін.); найнижчий рівень упра​вління — технічний (начальник дільниці, старший майстер тощо).
Питання для самостійної роботи

Тема №1.  Система освіти: розробка установчих документів

Питання для вивчення.

1. Складові системи освіти.

2. Закон України “Про освіту”.

3. Закон України “Про загальну середню освіту”.

4. Положення про ЗНЗ.

5. Закон України “Про дошкільну освіту”.

6. Закон України “Про вищу освіту”.

7. Типовий статут загальноосвітнього навчального закладу.

8. Навчальний план школи.

Література:

1. Григораш В.В. , Касьянова О.М., Мармаза О.І., Посохова І.С., Черновол-Ткаченко Р.І.  Управління навчальним закладом. Частина 1. Харків: Ранок, 2003.

2. Інформаційно-методичний збірник Міністерства освіти і науки України. 

3.  Лунячек В.Е.  Інформаційно-комунікаційні технології в управлінні ЗНЗ. – Х., 2004

4. Нормативно-правове забезпечення освіти. Закони України та державні програми. –Харків: Основа, 2004.

5. Нормативно-правове забезпечення освіти. Концепції та положення з окремих питань управління. –Харків: Основа, 2004.

6. Нормативно-правове забезпечення освіти. Інструкції та положення з окремих питань управління. –Харків: Основа, 2004.

7. Нормативно-правове забезпечення освіти. Інструктивно-методичні листи МОН України. –Харків: Основа, 2004.

Тема 2.  Методика здійснення аналізу середовища.

Питання для вивчення.

1. Зміст, предмет, джерела, особливості параметричного, тематичного та комплексного аналізу.

2. Проблемно-орієнтований аналіз

3. Методика аналізу уроку .

4. Процедура аналітичної діяльності.

5. Методи аналізу за Павлютенковим Є.М.

6. Теоретичні, інформаційно-констатуючі, продуктивні та рейтингови методи аналізу.

7. SWOT-аналіз.

8. Аналіз середовища за бостонською матрицею.

9. АВС-аналіз.

10. Методи збору та аналізу інформації.

11. Методи аналізу інновацій.

Література.

1. Григораш В.В. , Касьянова О.М., Мармаза О.І., Посохова І.С., Черновол-Ткаченко Р.І.  Управління навчальним закладом. Частина 1. Харків: Ранок, 2003.

2. Дес Дерлоу. Ключові управлінські рішення. Київ: Наукова думка, 2001.

3. Зверева В. И. Организационно-педагогическая деятельность школы. –М.: Новая школа, 1997.

4. Конаржевский Ю.А. Педагогический анализ учебно-воспитательного процесса и управление школой. – М.: Педагогика, 1986.

5. Маскон М., Альберт М., Хедоури Ф. Основы менеджмента.М.: Дело, 1997.

6. Мармаза О.І. Інноваційні підходи до управління навчальним закладом. Харків: Основа, 2004.

7. Освітній менеджмент. За ред. Л.Даниленко, Л.Карамушки. Київ: Шкільний світ, 2003.

Тема 3. Аналіз підсумків навчального року.

Питання для вивчення.

1. Етапи аналізу підсумків навчального року.

2. Алгоритм аналізу підсумків навчального року.

3. Процедура причинно-наслідкового аналізу.

4. Технологія аналізу підсумків навчального року за Гришиною І.В.

5. Технологія аналізу підсумків навчального року за Конаржевським Ю.А.

6. Вимоги до аналізу підсумків навчального року.

Література.

1. Григораш В.В. Директору про аналіз зовнішнього і внутрішнього середовища.

2. Григораш В.В. та ін. Управління навчальним закладом. Частина 1. Харків: Ранок, 2003.

3. Гришина І.В. Професійна компетентність керівника школи. Харків: Основа, 2006.

4. Мармаза О.І. Інноваційні підходи до управління навчальним закладом. Харків: Основа, 2004.

5. Освітній менеджмент. За ред. Л.Даниленко, Л.Карамушки. Київ: Шкільний світ, 2003.

6. Управление современной школой. Поташник М.М., Мойсеїв А.В. – М.: Новая школа, 2007.

Тема 4. Організаційно-педагогічна діяльність керівника.

Питання для вивчення.

1. Сутність і мета організації в управлінській діяльності керівника школи.

1. Принципи, методи, структура і зміст організаційно-педагогічної діяльності.

2. Вивчення педагогічного колективу як основа створення системи методичної роботи.

3. Розподіл і кооперація праці керівників школи.

4. Раціональна організація особистої праці керівника.

5. Самооцінка результативності організаційно-педагогічної діяльності керівника

6. Організація прийняття управлінських рішень

7. Проблемно-діяльнісні ігри в роботі з педагогічними кадрами.

Література.

1. Деловые игры в учебном процес се. Сб. статей. Минск, 1982.

2. Зве рева В.И. Организационно-педагогическая деятельность директора школы. М., 1997. 

3. Кан-Калик В.А. Тренінг профессионально-педагогического общения. М., 1990.

4. Конаржевский Ю.А. Проблемы внутришкольного управления. Челябинск, 1989.

5. Панасик А.Ю. Управленческое общение. М., 1990. 

Тема 5. Побудова організаційних структур різних типів шкіл.

Питання для вивчення.

1. Поняття про сучасні організаційні структури. 

2. Типи та види організаційних структур. 

3. Вимоги до побудови раціональних структур апарату. 

4. Організаційна структура закладу освіти. 

5. Структурні підрозділи та ієрархічні рівні. 

6. Положення про структурні підрозділи. 

Література:

1. Веснин В.Р. Основы менеджмента. – М., 1996
2. Вершигора Е.Е. Менеджмент. –М., 2001.

3. Внутришкольное управление: вопросы теории и практики. Под ред. Шамовой Т.И. – М.:Педагогика, 1991

4. Генри Р. Мильор. Управление на основе здравого смысла. Спб:Лик, 1992

5. Григораш В.В. , Касьянова О.М., Мармаза О.І., Посохова І.С., Черновол-Ткаченко Р.І.  Управління навчальним закладом. Частина 1. Харків: Ранок, 2003.

6. Жерносек І.П. Організація науково-методичної роботи в школі. Харків: Основа, 2006.

7. Зверева В. И. Организационно-педагогическая деятельность руководителя школы. –М.: Новая школа, 1997.

8. Иванова Т.Ю. Теория организации. Питер, 2004.

9. Калініна Л.М. Технологія інформаційного управління закладом освіти. – Х., 2005

10. Латфуллин Г.Р., Райченко А.В. Теория организации. Питер, 2006.

11. Мескон М., Альберт М., Хедоури Ф. Основы менеджмента.М.: Дело, 1997.

12. Мармаза О.І. Інноваційні підходи до управління навчальним закладом. Харків: Основа, 2004.

13. Освітній менеджмент. За ред. Л.Даниленко, Л.Карамушки. Київ: Шкільний світ, 2003. 
Тема 6.  Інформаційне моделювання управлінських процесів.

Питання для вивчення.

1. Поняття про моделювання управлінських процесів.

2. Система інформаційного управління НЗ.

3. Комунікаційна структура навчального закладу.

4. Організаційне моделювання як механізм управління системою методичної та виховної роботи в школі.

5. Організаційна модель управління системою внутрішньо шкільного контролю.

6.Методика розробки оперативних моделей управління загальношкільними заходами.

Література.

1. Григораш В.В. , Касьянова О.М., Мармаза О.І., Посохова І.С., Черновол-Ткаченко Р.І.  Управління навчальним закладом. Частина 1. Харків: Ранок, 2003.

2. Иванова Т.Ю. Теория организации. Питер, 2004.

3. Калініна Л.М. Технологія інформаційного управління закладом освіти. – Х., 2005

4. Латфуллин Г.Р., Райченко А.В. Теория организации. Питер, 2006.

5. Лунячек В.Е. Алгоритми управління школою. – Х., 2005

6. Лунячек В.Е.  Інформаційно-комунікаційні технології в управлінні ЗНЗ. – Х., 2004

7. Освітній менеджмент. За ред. Л.Даниленко, Л.Карамушки. Київ: Шкільний світ, 2003.

8. Павлютенков Є.М., Крижко В.В. Основи управління школою. – Харків: Основа, 2006.

9. Пікельна В.С.  Управління школою. У 2-х ч.- Х., 2004

1. Тевлін Б.Л. Контрольно-аналітична діяльність керівника школи. Харків: Основа, 2006.

2. Ястребова В.Я. Освітня програма сільської школи. – Х., 2004

Тема 7. Аналіз зовнішнього і внутрішнього середовища навчального закладу.

Питання для вивчення.

1. Зовнішнє та внутрішнє середовище.

2. Фактори впливу зовнішнього середовища

3. Фактори впливу внутрішнього середовища.

4. Складові аналізу (критерії, показники).

Література.

1. Григораш В.В. Директору про аналіз зовнішнього і внутрішнього середовища.

2. Григораш В.В. та ін. Управління навчальним закладом. Частина 1. Харків: Ранок, 2003.

3. Гришина І.В. Професійна компетентність керівника школи. Харків: Основа, 2006.

4. Иванова Т.Ю. Теория организации. Питер, 2004.

5. Калініна Л.М. Технологія інформаційного управління закладом освіти. – Х., 2005

6. Латфуллин Г.Р., Райченко А.В. Теория организации. Питер, 2006.

7. Мармаза О.І. Інноваційні підходи до управління навчальним закладом. Харків: Основа, 2004.

8. Освітній менеджмент. За ред. Л.Даниленко, Л.Карамушки. Київ: Шкільний світ, 2003.

9. Управление современной школой. Поташник М.М., Мойсеїв А.В. – М.: Новая школа, 2007.

Тема 8. Розподіл повноважень у навчальному закладі.

Питання для вивчення.

1. Делегування повноважень: визначення, схеми делегування.

2. Різновиди повноважень. 

3. Принципи ефективного розподілу повноважень.

4. Повноваження заступників директора ЗНЗ.

5. Функціональні обов’язки працівників навчального закладу.

6. Нормативні засади розподілу повноважень.

Література.

1. Болгарина В.С.  Культурологічний підхід до управління школою. – Х., 2006

2. Веснин В.Р. Основы менеджмента. – М., 1996

3. Вершигора Е.Е. Менеджмент. –М., 2001.

4. Григораш В.В. , Касьянова О.М., Мармаза О.І., Посохова І.С., Черновол-Ткаченко Р.І.  Управління навчальним закладом. Частина 1. Харків: Ранок, 2003.

5. Жерносек І.П. Організація науково-методичної роботи в школі. Харків: Основа, 2006.

6. Зверева В. И. Организационно-педагогическая деятельность школы. –М.: Новая школа, 1997.

7. Иванова Т.Ю. Теория организации. Питер, 2004.

8. Калініна Л.М. Технологія інформаційного управління закладом освіти. – Х., 2005

9. Мармаза О.І. Інноваційні підходи до управління навчальним закладом. Харків: Основа, 2004.

10. Освітній менеджмент. За ред. Л.Даниленко, Л.Карамушки. Київ: Шкільний світ, 2003.

11. Павлютенков Є.М., Крижко В.В. Основи управління школою. – Харків: Основа, 2006.

12. Пікельна В.С.  Управління школою. У 2-х ч.- Х., 2004

Тема 9. Критерії ефективної діяльності навчального закладу.

Питання для вивчення.

1. Поняття ефективності.

2. Оцінка діяльності навчального закладу.

3. Атестація навчального закладу.

4. Ефективність методичної роботи.

5. Ефективність виховної роботи.

6. Ефективність управління навчальним закладом.

7. Побудова ефективної організаційної моделі навчального закладу.

Література.

1. Григораш В.В. , Касьянова О.М., Мармаза О.І., Посохова І.С., Черновол-Ткаченко Р.І.  Управління навчальним закладом. Частина 1. Харків: Ранок, 2003.

2. Жерносек І.П. Організація науково-методичної роботи в школі. Харків: Основа, 2006.

3. Зверева В. И. Организационно-педагогическая деятельность школы. –М.: Новая школа, 1997.

4. Иванова Т.Ю. Теория организации. Питер, 2004.

5. Лунячек В.Е. Алгоритми управління школою. – Х., 2005

6. Маслікова І.В. Моніторингова система освітнього менеджменту. Харків: Основа, 2005.

7. Мармаза О.І. Інноваційні підходи до управління навчальним закладом. Харків: Основа, 2004.

8. Освітній менеджмент. За ред. Л.Даниленко, Л.Карамушки. Київ: Шкільний світ, 2003.

9. Павлютенков Є.М., Крижко В.В. Організація методичної роботи. Харків: Основа, 2005.

10. Управление развитием школы. Под ред М.М. Поташника, В.С. Лазарева. – М.: Новая школа, 1995

Тема 10. Планування удосконалення роботи та розвитку навчального закладу.

Питання для вивчення.

1. Стратегічне управління як напрям організаційної діяльності керівника навчального закладу.

2. Управління стратегічними змінами.

3. План розвитку навчального закладу.

4. Стратегії розвитку навчального закладу.

5. Концепція розвитку школи.

6. Експертиза програми розвитку школи.

Література.

1. Аніскіна Н.О., Пасечнікова Л.П.  Технологія планування стратегічних змін. –Х.,2005

2. Городова Н.М.   Планування роботи закладу освіти. Харків, 2004 

3. Григораш В.В. , Касьянова О.М., Мармаза О.І., Посохова І.С., Черновол-Ткаченко Р.І.  Управління навчальним закладом. Частина 1. Харків: Ранок, 2003.

4. Зверева В. И. Организационно-педагогическая деятельность школы. –М.: Новая школа, 1997.

5. Мармаза О.І. Інноваційні підходи до управління навчальним закладом. Харків: Основа, 2004.

6. Мармаза О.І.  Проектний підхід до управління навчальним закладом. – Х., 2003

7. Освітній менеджмент. За ред. Л.Даниленко, Л.Карамушки. Київ: Шкільний світ, 2003.

8. Світлична О.Ф. Програма розвитку школи. // Управління школою. – 2006. №25.

9. Управление развитием школы. Под ред М.М. Поташника, В.С. Лазарева. – М.: Новая школа, 1995

 Тема 11. Укладання колективного договору.

Питання для вивчення.

1. Нормативні засади укладання колективного договору.

2. Структура колективного договору.

3. Зміст колективного договору.

4. Додатки до колективного договору.

5. Порядок складання проекту колективного договору.

6. Порядок затвердження та реєстрації колективного договору.

7. Контроль за реалізацією колективного договору.

Література.

1. Інформаційно-методичний збірник Міністерства освіти і науки України. 

2. Зверева В. И. Организационно-педагогическая деятельность школы. –М.: Новая школа, 1997.

3. Лунячек В.Е. Алгоритми управління школою. – Х., 2005

4. Нормативно-правове забезпечення освіти. Закони України та державні програми. –Харків: Основа, 2004

5. Освітній менеджмент. За ред. Л.Даниленко, Л.Карамушки. Київ: Шкільний світ, 2003. 

Індивідуальні завдання

Тематика дослідницьких завдань

1. Розробка моделі аналізу зовнішнього і внутрішнього середовища, необхідного для визначення стратегії розвитку НЗ.
2. Розробка організаційної структури навчального закладу.
3. Розробка колективного договору.
4. Розробка положень про структурні підрозділи школи.
5. Розробка посадових обов`язків працівників школи.
Орієнтовна структура: 

· обґрунтування актуальності, джерел інформації, принципів та концептуальних підходів;

· модель, структура або документ;

· опис процесу застосування, використання моделі (документу), зв`язок з іншими документами (структурами, моделями).

Критерії оцінювання завдання
1. Об’єм  й повнота розробок, самостійність, закінченість.

2. Рівень творчості, оригінальності, запропонованих рішень.

3. Відповідність нормативам, опис можливостей застосування.
4. Реалістичність та оптимальність запропонованої моделі.

5. Якість записки: оформлення, відповідність стандартним вимогам,  структура           тексту, якість ескізів, схем, малюнків.
Тематика узальнювальних завдань

Тема. Аналіз зовнішнього і внутрішнього середовища навчального закладу.

Скласти кваліметричну модель аналізу зовнішнього середовища навчального закладу.

Тема. Аналіз підсумків навчального року.

Скласти схему аналізу підсумків навчального року  

Тема. Організація як функція управління

Заповнити таблицю

	Автор
	Структура організації
	Закони організації

	…
	
	

	Свій варіант
	
	


Тема. Складові організації як функції управління

Заповнити таблицю

	Автор
	Складові організації
	Короткий зміст (визначення) складової

	…
	
	

	Свій варіант
	
	


Тема. Організаційна структура закладу освіти

Розробити органіграму навчального закладу.

Тема. Визначення повноважень посадових осіб

Розробити посадову інструкцію заступника директора з навчально-виховної роботи

Тема. Визначення повноважень структурних підрозділів

Розробити Положення про педагогічну раду навчального закладу

Тема. Організація діяльності структурних підрозділів школи.

Заповнити таблицю

	Напрямки діяльності, основні завдання

	Ради навчального закладу
	Батьківського комітету
	Піклувальної ради

	
	
	


Відомості щодо наявності додаткових електронних навчальних матеріалів

1. Підручники та посібники в електронному вигляді.
2. Презентація лекційного матеріалу.

3. Навчально-методичний комплекс.

Доступ: https://cloud.mail.ru/public/7c3N/vrvJEuGSC
https://cloud.mail.ru/public/KhTx/6UQ1UU785
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