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Інформація про викладача

	№

з/п
	ПІБ

викла-дача кафедри
	Посада
	Науковий ступінь
	Вчене

зван-ня
	Наукові інтереси
	Навчальний корпус (адреса), № кабінету
	Контактна інформація,

№ телефону,

E-mail

	1
	Тем-ченко Ольга Васи-лівна 
	Доцент кафедри наукових основ управління
	Кандидат педаго-гічних наук
	До-цент 
	Теоретико-методологіч-ні засади формування професійної позиції майбутньо-го керів-ника закладу освіти.
	м. Харків,

вулиця 

Валенти-нівська, 2, корпус В, каб.208-В/1
	(0572)

680292;

tеmchenko.o.v@gmail.com


Галузь знань: 07 Управління та адміністрування.

Спеціальність: 073 Менеджмент.

Освітня програма: «Управління навчальним закладом».

Цикл: професійної підготовки.

Навчальна дисципліна: 1.13. Управління змістом робіт .

Пререквізити (Prerequisite): дисципліни «Теорія організацій та нормативно-правові аспекти управління», «Інформаційне забезпечення управління ЗО», «Стратегічний менеджмент», «Управління трудовими ресурсами».

Постреквізити (Postrequsite): дисципліни «Інноваційний менеджмент», «Маркетинг в освіті», «Управління фінансовою діяльністю в ЗО».

Час проведення дисципліни: 3 семестр.

Призначення навчальної дисципліни: знання й уміння, здобуті в процесі вивчення цієї дисципліни, є опорними для управління роботами в організації  та можуть бути використані в практичні діяльності керівника для визначення та документування взаємодії між роботами; оцінювання їх тривалості й складності; ідентифікації та технологічного документування робіт.

Мета вивчення навчальної дисципліни: теоретико-методологічне й науково-методичне обґрунтування проблеми управління змістом робіт у заклад освіти; формування у студентів науково-теоретичних і науково-правових основ управління змістом робіт, ідентифікації, оцінювання тривалості та складності робіт у системі освіти; формування нових практичних навичок,  систематизація й поглиблення вже існуючих практичних навичок роботи з персоналом. 

Завдання вивчення навчальної дисципліни: розвивати уміння студентів ідентифікувати роботи, визначати складність робіт; формувати й розвивати практичні уміння розробляти систему мотивації праці; удосконалювати методи оцінювання робіт; управляти внутрішнім переміщенням і кар’єрою працівників.

Програмні результати навчання за дисципліною

«Управління змістом робіт»

(назва дисципліни)

	Сформовані компетентності
	Результати навчання за дисципліною
	Методи оцінювання
	Методи навчання

	· Загальні:

· особистісна компетенція до самовдосконалення; визначеність і наполегливість щодо поставлених завдань і взятих обов’язків;

· спеціальні:

· знання теоретичних засад управління роботами (принципи, функції, методи), 
· уміння організувати управління роботами, та використовувати різні підходи в управлінні роботами
	· знати:

· принципи кадрової політики.

· принципи управління роботами.

· нормативно-правові основи управління роботами.

· порядок розроблення посадових інструкцій.

· планування роботи з кадрами.

· порядок проведення оцінки робіт.

· систему управління охороною праці в закладах освіти.

· порядок оцінювання та документування робіт.

· порядок встановлення доплат, надбавок, здійснення преміювання працівників.

· уміти:

· ефективно здійснювати планування трудових ресурсів, їх розвитку;

· визначати й удосконалювати структуру робіт;

· забезпечувати нормативно-правове управління роботами;

· визначати зміст робіт, оцінювати їх складність;

· визначати кваліфікаційні вимоги до кожної особи з персоналу;

· розробляти номенклатуру справ закладу;

· визначати посадові оклади в межах фонду оплати праці,

· удосконалювати систему оплати праці й мотивації;

· забезпечувати розвиток, підвищення кваліфікації й професійне зростання, стимулювання творчої активності працівників;

· удосконалювати методи оцінки робіт, управління внутрішніми переміщеннями й кар’єрою працівників;

· визначати порядок встановлення надбавок, доплат, премій працівникам закладу за рахунок і в межах фонду оплати праці та інших джерел фінансування;

· здійснювати організаційні дії по забезпеченню дотримання персоналом освітнього закладу вимог безпеки праці;

· розробляти та здійснювати заходи з укріплення та розвитку навчально-матеріальної, соціально-економічної, соціально-побутової діяльності закладу;

· розробляти систему заходів щодо підвищення трудової дисципліни.
	· Поточне тестування й опитування (усне, письмове); модульний контроль – тестування;

· підсумковий контроль – екзамен (тестування, розгорнута відповідь, виконання практичного завдання)
	· За характером пізнавальної діяльності: пояснювально-ілюстративні, репродуктивні, проблемного викладу, частково-пошукові, дослідницькі.

· Продуктивні методи: проблемний виклад, частково-пошукові, кейс-стаді, бесіди та дискусії.

· За способом педагогічного керівництва: пояснення викладача, самостійна робота. Самостійна робота з використанням можливості мережі Інтернет з наданням відповідних посилань на джерело інформації. Самостійна підготовка з використанням друкованих підручників, навчальних посібників, а також інших локальних і мережевих інформаційних ресурсів


Розподіл годин/тем за видами занять

	№

з/п
	Назва теми / розділу дисципліни
	Форми організації навчання в групах
	Усього

	
	
	лекції
	практичні

заняття
	семінарські заняття
	СР
	

	1
	Визначення змісту робіт та взаємодії між роботами.
	10
	—
	4
	29
	43

	2
	. Оцінювання тривалості та складності робіт
	10
	—
	6
	31
	47

	
	
	20
	—
	10
	60
	90


Тематичний план лекцій

	№

з/п
	Назва теми лекції
	Кількість годин
	Форма проведення
	Завдання для студентів

до лекції

	1
	Визначення змісту робіт
	4
	Тематична
	Знати змістовне наповнення наукових категорій «робота», «персонал», «кваліфікація», «професія», «спеціальність», «управління роботами».

Розуміти, що є головною функцією будь-якої організації в аспекті управління роботами..
Визначати завдання системи управління змістом робіт.

Знати, якими нормативно-правовими актами керується заклад освіти для визначення змісту своєї діяльності, змісту робіт.

Знати ключові положення  Закону України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про дошкільну освіту», «Про позашкільну освіту», «Про вищу освіту» та відповідних Положень.

Знати, які локальні (внутрішні) організаційно-правові документи мають бути обов’язково розробленими в закладі освіти.

Знати технологію розробляння й затвердження локальних організаційно-правових актів.

Знати структуру й змістовне наповнення розділів Статуту закладу освіти.

Уміти розкрити мету й завдання колективного договору.

Знати основні вимоги до викладення тексту колективного договору. 
Знати ключові положення Галузевої угоди укладеної між Міністерством освіти і науки України та ЦК Профспілки працівників освіти і науки України.

Вміти обґрунтувати необхідність укладення колективного договору.

Пояснити порядок проведення переговорів при укладенні колективного договору.

Розкрити структуру й зміст колективного договору.

Пояснити порядок внесення змін до Колективного договору. 
Розкрити доцільність, порядок розробляння й затвердження та функції правил внутрішнього трудового розпорядку, сферу їх поширення.
Розкрити порядок розробляння,  зміст та функції Положення про структурний підрозділ

	2
	Ідентифікація та документування робіт
	6
	Тематична
	Розуміти зміст понять «ідентифікація робіт», «документування робіт».

знати основні нормативні документи, що є основою для ідентифікації та документування робіт (наказ міністерства праці і соціальної політики України № 336 від 12 грудня 2004 року із змінами і доповненнями, внесеними наказом міністерства соціальної політики України № 631 від 25. 09. 2013, Національний класифікатор професій ДК 003:2010, Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників, Інструкції про порядок ведення трудових книжок)

Розуміти, який із нормативних документів є основою для ідентифікації та документування робіт.

Знати сферу використання Національного класифікатора професій ДК 003:2010
Вміти класифікувати  працівників за категоріями: керівники, професіонали, фахівці.  кваліфіковані робітники Знати основою для чого є Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників.

Знати порядок розробляння посадових (робочих) інструкцій у межах організації, їх види (типова, конкретна)
Знати правила складання посадової (робочої) інструкції.
Знати порядок з і терміни зберігання посадових (робочих) інструкцій.

Розуміти функції штатного розпису організації, порядок його розробляння, підписання й затвердження.

Знати правила ведення трудових книжок. 

	3
	Розвиток персоналу. Технологічне документування робіт.
	6
	Тематична
	Вміти розкрити зміст різних стимулів, що використовуються в кадровій політиці:

Знати основні законодавчі акти, якими регулюються питання охорони праці (зокрема, базового Закону України «Про охорону праці»).

Знати прядок ознайомлення працівника з умовами праці.

Пояснити порядок проходження працівниками навчання з питань охорони праці, з надання першої медичної допомоги потерпілим в наслідок нещасних випадків, щодо правил поведінки при виникненні аварій.

Порядок проходження обов’язкових медичних оглядів. працівників. 
Знати порядок і правила розробляння комплексних заходів щодо охорони праці.
Знати порядок розробляння і здійснення заходів з укріплення та розвитку навчально-матеріальної, соціально-економічної, соціально-побутової діяльності.

Вміти пояснити, як Організовується розроблення планів роботи персоналу на підставі оцінювання тривалості та складності робіт. 
Знати мету, завдання, засоби, принципи й функції оцінки якості виконання робіт.
Визначати критерії та методи оцінювання робіт

Вміти розкрити зміст атестації, зокрема, педагогічних працівників.

	4.
	Оцінювання тривалості та складності робіт. Удосконалення структури персоналу.
	4
	Тематична
	Знати Соціальні цілі кадрової політики держави й окремої організації.

Розуміти зміст понять «заробітна плата», «премія», «грошова винагорода» тощо.

 відноситься до грошової винагороди, виплачувана організацією робітнику за виконану роботу. 

Знати механізми регулювання оплати праці працівників, які перебувають у трудових відносинах з організацією.
Вміти пояснити зміст понять «сумісництво», «суміщення професій (посад)», «розширення зони обслуговування», правила роботи працівника в такому режимі й порядок його оформлення на роботу та оплати праці.

Знати порядок розробляння, зміст, функції Положення про преміювання.

Знати порядок застосування заходів дисциплінарного впливу, як одного з методів оцінки персоналу та оцінки якості виконання робіт.


Тематичний план семінарських/практичних занять

	№

з/п
	Назва теми заняття
	Кількість годин
	Форма проведення
	Завдання для студентів 

до заняття

	1
	Визначення змісту робіт. Нормативно-правове забезпечення управління персоналом.
	2
	Розгорнута бесіда, обговорення повідомлень, рефератів
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.

Підготувати реферат, зробити його презентацію

	2
	Ідентифікація та документування робіт.
	2
	Розгорнута бесіда, презентація та обговорення творчих робіт, мікродосліджень
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.

Підготувати творчу роботу та зробити її презентацію. Провести мікродослідження та зробити його презентацію

	3
	Розвиток персоналу. Система оцінки персоналу. Удосконалення структури персоналу.
	2
	Розгорнута бесіда, обговорення повідомлень, рефератів
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.

Підготувати виступи за планом заняття.



	4
	Ознайомлення з досвідом удосконалення управління змістом робіт в закладі освіти (за всіма темами навчального курсу)
	4
	Розгорнута бесіда, презентація та обговорення творчих робіт, мікродосліджень
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.

Підготувати творчу роботу та зробити її презентацію. Провести мікродослідження та зробити його презентацію


Контроль і оцінка результатів навчання

Шкала виставлення оцінок

90 – 100

74 – 89

60 – 73

1 – 59

Розподіл рейтингових балів за видами контролю

	Поточне тестування та самостійна робота
	Іспит
	Сума

	Модуль 1
	Модуль 2
	
	

	Т 1.1
	Т 1.2
	Т 2.1
	Т 2.2
	40
	100

	15
	15
	15
	15
	
	


Критерії оцінки знань 

	За 100-бальною системою
	Критерії оцінювання знань студентів

	
	Теоретичні знання
	Уміння

	90–100
	Студент розуміє зміст, походження теоретичних знань з дисципліни, висловлюючи особисту позицію щодо них. Вільно висловлює власні думки, може дискутувати з того чи іншого питання. Визначає програму особистої пізнавальної діяльності та вказує основні засоби її реалізації. Володіє теоретичними методами наукового пізнання та мислення: історичний та логічний, сходження від абстрактного до конкретного, моделювання, аксіоматичний, структурно-системний. Засвоєні студентом знання та його мислення вирізняються системністю. До складу виконуваної студентом діяльності входить проектувальний і прогностичний компоненти
	Студент володіє узагальненими способами дій під час розв'язування навчальних і навчально-теоретичних задач. Уміє самостійно застосовувати розвивально-задачний метод навчання менеджменту, розв'язувати основні типи навчально-теоретичних задач з менеджменту. Згідно з принципом розвивальної наступності планує систему задач; проектує власну навчальну діяльність і прогнозує її результат

	74–89
	Студент усвідомлено володіє теоретичним матеріалом, знає його походження та область (межі) застосування на практиці. Під час розв'язування проблемних задачних ситуацій (задач нового типу) конструює необхідний теоретико-понятійний апарат, допускаючи при цьому незначні помилки логічного й понятійного змісту. Аргументовано відповідає на поставлені запитання і намагається відстояти свою точку зору
	Студент уміє розв’язувати типові освітні задачі (володіє визначеними способами дій). Конструює способи розв'язування нового типу задач (задач вищого рівня узагальнення). Будує різного виду моделі (управлінські, навчальні). У процесі реалізації побудованих моделей (сходження від абстрактного до конкретного) допускає незначні помилки. Уміє узагальнювати та систематизувати навчальний матеріал, планувати власну пізнавальну діяльність

	60–73
	Студент формулює означення теоретичних понять, самостійно виділяє їх змістові (істотні) характеристики, однак не може обґрунтувати їх походження. За незначної допомоги викладача (одногрупників) свідомо відтворює теоретичний матеріал, наводить власні приклади його застосування, допускаючи при цьому незначні неточності. Відповідь студента характеризується застосуванням деяких змістово-теоретичних дій (аналіз, абстрагування)
	Студент уміє розв’язувати типові навчальні задачі в рамках визначеного (наперед заданого) способу дій. Самостійно виконує дії (операції) та контролює правильність їх виконання. Уміє виділяти основні етапи процесу розв'язування типових освітніх задач (виконання способу дій)



	35–59
	Під час формулювання теоретичних понять студент робить суттєві помилки, не може обґрунтувати їх походження. Водночас наводить приклади їх застосування. На питання теоретичного змісту відповідає однослівно («так» чи «ні»). Намагається відтворити незначну частину матеріалу в тому вигляді і в тій послідовності, у якій її було розглянуто на лекції або консультації
	За умови постійного контролю й допомоги з боку викладача (одногрупників) студент виконує визначений спосіб дій. Водночас близько половини визначених дій (операцій) уміє виконувати самостійно

	1–34
	Студент наводить приклади теоретичних понять (розпізнає), без їх формулювання. Не може обґрунтувати походження понять, виділити істотні (змістові) характеристики. Відповідає на конкретні запитання порівняльного змісту однослівно («так» чи «ні»)
	Під час виконання визначеного способу дій студент потребує постійної консультації та контролю з боку викладача (одногрупників). Лише з допомогою одногрупників та викладача виконує визначені дії (операції)


Самостійна робота

	№

з/п
	Назва теми / розділу
	Форми роботи
	Оціночні 

форми
	Графік консультацій

	1
	Нормативно-правова база із забезпечення ефективності робіт у закладі освіти.
	Опрацювати текст лекції 1.

Опрацювати наукові джерела та нормативно-правові акти.

Підготувати реферат та зробити його презентацію


	тест,

бесіда,

виступ,

контрольна робота
	п’ятниця, 

10.00

каб.208-В/1, вул. Валентинівська,2

	2
	Посадові (робочі)інструкції.
	Опрацювати текст лекції 2.

Опрацювати наукові джерела та нормативно-правові акти.

Розробити посадову (робочу) інструкцію (за вибором студента)
	тест,

бесіда,

виступ,

контрольна робота
	п’ятниця, 

10.00

каб.208-В/1, вул. Валентинівська,2

	3
	Технологічне документування робіт. 
	Опрацювати текст лекцій 3 і 4..

Опрацювати наукові джерела та нормативно-правові акти..

Провести мікродослідження з визначення якості умов роботи праці.
	тест,

розроблена посадова (робоча) інструкція,

виступ,

контрольна робота
	п’ятниця, 

10.00

каб.208-В/1, вул. Валентинівська,2

	4
	АРМ менеджера в оцінці тривалості та складності робіт.
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати наукові джерела.
	тест,

бесіда,

контрольна робота
	п’ятниця, 

10.00

каб.208-В/1, вул. Валентинівська,2


Тематичний план самостійних робіт студента

	№

з/п
	Тема
	План самостійної роботи студента

	1
	Нормативно-правова база із забезпечення ефективності робіт у закладі освіти.
	Опрацювати нормативно-правову базу щодо забезпечення ефективності робіт у закладі освіти:
Конституція України,

Закон України «Про освіту»,

Проект Закону України «Про повну загальну середню освіту», 

Закон України «Про дошкільну освіту»,

Закон України «Про вищу освіту»,

Закон України «Про позашкільну освіту»,

Закон України «Про професійно-технічну освіту» та

відповідними Положеннями.

Ознайомитись зі змістом: 
Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу;
Закону України «Про колективні договори і угоди», 
Типових правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників навчально-виховних закладів системи Міністерства освіти України.
Розробити «Правила внутрішнього трудового розпорядку»  закладу, в якому працюєте.

	2
	Посадові (робочі)інструкції.
	Ознайомитись зі змістом: 

Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників ДК 003: 2010:
Наказу Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 № 665 «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів»;

Наказу Міністерства праці та соціальної політики  України від 29.12.2004  № 336,  із змінами і доповненнями, внесеними наказом Міністерства соціальної політики України від 25.09. 2013 № 621 «Про затвердження Випуску 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльност» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників».

Розробити посадову інструкцію керівника.

	3
	Технологічне документування робіт. 
	Ознайомитись зі змістом: 

Закону України «Про охорону праці»;

Закону України від 29.09.1999 № 105-ХІV «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійних захворювань, які спричинили втрату працездатності»;

Типового положенням про порядок проведення навчання та перевірки знань із питань охорони праці;

Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб»;

Типового положенню про атестацію педагогічних працівників України, затвердженого наказом  Міністерства освіти України НАКАЗ № 930 від 06 жовтня 2010 року.
Розробити макет плану заходів щодо охорони праці в організації.

Розробити циклограму діяльності керівника з питань атестації педагогічних працівників.

Скласти перелік умов запровадження та розмірів надбавок, доплат, премій, винагород та інших заохочувальних, компенсаційних і гарантійних виплат.

Запропонувати механізм удосконалення структури персоналу організації, в якій працює студент(ка).
Розробити проекти наказів «Про встановлення доплати», «Про розширення зони обслуговування»

	4
	АРМ менеджера в оцінці тривалості та складності робіт.
	Опрацювати наукові джерела щодо використання інформаційних систем і технологій в управління роботами. Написати реферат з питань використання АРМ менеджера в оцінці тривалості та складності робіт.


Теми рефератів

1. Управління змістом робіт у закладі освіти.

2. Управління процесом розробляння посадових (робочих) інструкцій.

3. Вплив методичної роботи на підвищення результативності освітнього процесу.

4. Вплив методичної роботи на розвиток професійної компетентності педагога

5. Контроль за якістю роботи вчителя.

6. Методична робота в сучасному освітньому закладі.

7. Організація діяльності керівника структурного підрозділу.

8. Організація діяльності тимчасових структур організації.

9. Організація науково-дослідницької діяльності педагогів.

10. Організація роботи школи з розвитку педагогічної творчості педагогів та учнів.

11. Організація самоосвітньої діяльності педагогів (педагогічного колективу).

12. Психологічні аспекти управління трудовим колективом.

13. Розвиток готовності педагогів до самовдосконалення.

14. Система забезпечення фахової діяльності персоналу організації.

15. Система мотивації персоналу.

16. Система розвитку творчої ініціативи та трудової активності працівників.

17. Удосконалення структури персоналу.

18. Управління професійна-особистісним розвитком працівників.

19. Управління процесом самоосвіти педагогічних працівників.

20. Управління процесом саморозвитку педагога.

21. Управління розвитком педагогічної майстерності вчителя.

22. Управління розвитком педагогічної творчості педагогів закладу дошкільної освіти.

23. Управління розвитком професійної компетентності педагога.

24. Управління розвитком професіоналізму педагогів.

25. Управління розвитком творчої діяльності педагогічного колективу.

26. Формування творчої компетентності педагога.

Питання до екзамену

Теоретичні питання

1. Визначення структури персоналу закладу відповідно до класифікації професій.

2. Встановлення надбавок, доплат, здійснення преміювання.
3. Встановлення пільг: постійних, спеціальних, індивідуальних.
4. Встановлення посадових окладів. Тарифікація педагогічних працівників.
5. Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників — основа для ідентифікації та документування робіт.

6. Дотримання гарантій працівників відповідно до колективного договору.
7. Зміст колективного договору
8. Зміст робіт у закладах освіти, визначений законодавством України. 

9. Зміст розділу «Взаємозв’язки за посадою» посадової (робочої) інструкції.
10. Зміст розділу «Завдання та обов’язки» посадової (робочої) інструкції.
11. Зміст розділу «Загальні положення» посадової (робочої) інструкції.
12. Зміст розділу «Кваліфікаційні вимоги» посадової (робочої) інструкції.
13. Зміст розділу «Права» посадової (робочої) інструкції.
14. Класифікатор професій — перша національна стандартна класифікація професій.
15. Колективний договір і його роль у визначенні змісту робіт
16. Мета і порядок розроблення посадових (робочих) інструкцій.
17. Необхідність укладення колективного договору
18. Організація розроблення планів роботи персоналу на  підставі оцінювання тривалості та складності робіт. 
19. Організація, розроблення і здійснення заходів з укріплення  та розвитку навчально-матеріальної, соціально-економічної, соціально- побутової діяльності закладу у річному плані роботи.
20. Оцінка персоналу як найважливіший елемент системи управління змістом робіт
21. Положення про підрозділи
22. Положення про преміювання.
23. Порядок проведення переговорів при укладенні колективного договору,
24. Порядок розроблення та зберігання посадових (робочих) інструкцій.
25. Посадові та робочі інструкції як основний документ організаційної структури управління змістом робіт та взаємодії між роботами 
26. Правила ведення трудових книжок.
27. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
28. Розширення зони обслуговування.
29. Роль посадових (робочих) інструкцій у управлінні роботами.
30. Статут закладу освіти: обов’язковість розробляння, структура, зміст.
31. Структура й зміст посадової (робочої) інструкції.
32. Сумісництво. 
33. Суміщення посад. 
34. Умови праці, створення безпечних та сприятливих умов для здійснення навчально-виховного процесу.
35. Штатний розпис навчального закладу, порядок складання і затвердження.
 Практичні завдання

1. Запропонувати розв’язання ситуації

Ситуація 1
У зв’язку з епідемією грипу в школу тимчасово були прийняті троє учителів. Двоє з них працювали протягом 7 тижнів, а один протягом трьох місяців. При розрахунку всі ці працівники почали вимагати виплату 2-тижневої вихідної допомоги і компенсації за невикористану відпустку. У зв’язку з цим виникла суперечка. Розв’яжіть її.

Ситуація 2

Учитель фізики І. Петров приступив до роботи з 01.02.2019 р. Потім з 01.03.2019 р. був відкликаний на два місяці на перепідготовку військкоматом. Перебуваючи на перепідготовці, занедужав з 01.04.2019 р. Після одужання приступив до роботи з 01.05.2019 р. Після закінчення 6 місяців роботи попросив надати відпустку з 1 серпня. Йому надали 20 днів, пояснивши, що один місяць, який пішов на перепідготовку, не йде в стаж для відпустки. Хто і як повинен розв’язати цю ситуацію?

Ситуація 3
Учитель фізики Є. Горєва пішла в декретну відпустку, а потім у відпустку по догляду за дитиною, обговоривши в заяві термін відпустки до 1 вересня 2019 р. На її місце на цей період був прийнятий учитель Н. Лагут. У зв’язку із зміною сімейних обставин Є. С. Горєва 25.03.2019 р. повідомила директора, що вона вийде на роботу з 1.04.2019 р. Він їй пояснив, що вона не може вийти на роботу, тому що на її місце до 1.09.2019 р. прийнятий інший працівник. Виник конфлікт. Як його розв’язати?

2. Розробити навчальний проект: «Моделювання системи заходів з укріплення та розвитку навчально-матеріальної, соціально-економічної, соціально-побутової й матеріально-технічної діяльності закладу освіти»  .

Основна література

1. Хміль Ф. І. Управління персоналом / Ф. І. Хміль. — Київ : Академвидав, 2006. — 488 с.

2. Мармаза О. І. Іноваційні підходи до управління навчальним закладом / О. І. Мармаза. — Харків, Основа, 2004.

3. Освітній менеджмент : [навч. посіб.] / [за голов. ред. Л.Даниленко, Л. Карамушки.] — Київ, Шкільний світ, 2003.

Додаткова література

4. Бахтерев Б. Двенадцать правил составления должностной инструкции / Б. Бахтерев. // Справочник кадровика. — № 3. — 2004.

5. Власова А. Опыт разработки должностных инструкций / А. Власова, О. Щербина // Справочник кадровика. — № 11. — 2004.

6. Загорецька О. Оформлення структури і штатної чисельності та штатного розпису підприємства / О. Загорецька. // Довідник кадровика. — № 10. — 2006.

7. Загорецька О. Складання і оформлення службових документів. / О. Загорецька // Довідник кадровика. — №№ 2—4. — 2006.

8. Кобцов І. Колективний договір: загальні положення (у запитаннях і відповідях) / І. Кобцов. // Довідник кадровика. — № 5. — 2005.

9. Коцурак С. Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників — основа для визначення статусу працівника / С. Коцурак. // Справочник кадровика. — №№ 6—12. — 2003, №№ 1—3. — 2004.

10. Курганов В. М. Современный менеджмент. Теория и практика управления / В. М. Курганов. — Москва : 2004.

11. Лисюк М. Управління охороною праці на виробництві / М. Лисюк. // Справочник кадровика. — № 11. — 2006.

12. Лисюк М. О. Про безпечні умови праці, починаючи з прийняття на роботу / М. О. Лисюк. // Кадровик. — № 1. — 2006.

13. Максимчук В. Укладення колективного договору / В. Максимчук // Довідник кадровика. — №№ 9 — 10. — 2006.

14. Мельник С. Про Класифікатор професій та почуття гумору / С. Мельник // Довідник кадровика. — № 4. — 2005.

15. Мельник С. В. Класифікатор професій — перша національна стандартна класифікація професій / С. В. Мельник. // Кадровик. Трудове право і управління персоналом. — № 1. — 2006.

16. Нелепов А. А. Національний класифікатор ДК 003-2005 «Класифікатор професій». / А. А. Нелепов. // Кадровик. Трудове право і управління персоналом. — № 1. — 2006.

17. Пилипенко А. А. Менеджмент: Підручник. / А. А. Пилипенко, С. М. Пилипенко, І. П.Оленко. — Харків : ІНЖЕК, 2005.

18. Рожнов В. Організаційно-нормативні документи підприємства. / В. Рожнов. // Довідник кадровика. — №№ 3 — 6. — 2005.

Матеріально-технічне забезпечення навчальної дисципліни / модуля

	№

з/п
	Найменування аудиторій, кабінетів, спеціалізованих приміщень
	Модель і марка персональних комп’ютерів, їх кількість
	Назви пакетів прикладних програм (в 

тому числі 

ліцензованих)
	Можливість доступу до Інтернет, наявність каналів доступу (так/ні)
	Перелік обладнання, устаткування, кількість

	1
	Аудиторія 

305/1-В (корп. вул. Валентинівська,2)

 
	Компьютер R-Line/ D2700LG-19 - 1 шт.


	Microsoft Office 2003, 

Microsoft Office 2007, 

Microsoft Office 2010, 

Adobe Design Stol CS 5.5, 

Corel Draw x5, 

Abbyy Fine Reader 10
	так
	Мультимедійний проектор Epton EMP-83e –

1 шт.

Екран перенісний Sopar 200x200.

Мультимедійний комплект Funai / колонки – 2 шт.



	2
	Аудиторія 

305/2-В (корп. вул. Валентинівська,2)

 
	
	
	так
	Роздатковий матеріал до навчальної дисципліни

	3
	Кабінет менеджменту

305/3-В (корп. вул. Валентинівська,2)

 
	Компьютер Geleon 2/2/Samsung-17- 

1 шт.

Компьютер Core2Duo/Philips-19- 1 шт.


	Microsoft Office 2003, 

Microsoft Office 2007, 

Microsoft Office 2010, 

Adobe Design Stol CS 5.5, 

Corel Draw x5, 

Abbyy Fine Reader 10
	так
	Відеомагнітофон Daewoo DV-F502W – 1шт.

Відеоплеєр Akai-R150 –1шт.

Принтер Lazer Canon LBP 810 ч/б А4 - 1 шт.

Принтер Lazer HP Jet 1300 ч/б А4 - 1 шт.

Системний блок Geleon 600 - 1 шт.

Системний блок Geleon 800 - 1 шт.

Телевізор Akai 21 - 1 шт.

Сканер НР 2400

	4
	Навчальна частина

210-В (корп. вул. Валентинівська,2) 
	Компьютер R-Line/ GL-19 - 1 шт.


	Microsoft Office 2003, 

Microsoft Office 2007, 

Microsoft Office 2010, 

Adobe Design Stol CS 5.5, 

Corel Draw x5, 

Abbyy Fine Reader 10
	так
	Ксерокс МФВ Lazer Canon MF 4410 ч/б А4.

Принтер Lazer HP Jet 2055 ч/б А4 - 1 шт.



	5
	Викладацька

208/1-В (корп. вул. Валентинівська,2)

 
	Компьютер Sempron 1.8 / Samsung-19 –

1 шт.


	Microsoft Office 2003, 

Microsoft Office 2007, 

Microsoft Office 2010, 

Adobe Design Stol CS 5.5, 

Corel Draw x5, 

Abbyy Fine Reader 10
	так
	Роздатковий матеріал до навчальної дисципліни 


Інформація про наявність бібліотеки та обсяг її фондів

	№ 

з/п
	Найменування бібліотеки
	Площа (кв. м)
	Обсяг фондів навчальної, наукової літератури (примірників)
	Наявність читального залу, його площа

(кв. м),

кількість посадкових місць
	Примітка*

	1
	Бібліотека Харківського національного педагогічного університету імені Г. С. Сковороди
	1100
	Загальний обсяг –767 056

примірників;

навчальної літератури – 400752 примірника;

наукової літератури – 94877 примірників 
	Читальних залів – 6;

328 посадочних місць
	У стадії розробляння, у вересні 2016  року створено репозітарій 


Інформація про наявність і фонди кабінету менеджменту

	№ 

з/п
	Найменування бібліотеки
	Площа (кв. м)
	Обсяг фондів навчальної, наукової літератури (примірників)
	Кількість читальних місць 

	1
	Аудиторія 305/3-В (корп. вул. Валентинівська,2)
	20
	Книжковий фонд – 5 000 примірників;

1200  номерів періодичних видань;
електронні версії науково-методичної літератури – 300 примірників 
	7 посадкових місць


Інформаційні ресурси

Фонди бібліотек: бібліотека ХНПУ імені Г. С. Сковороди (вул. Алчевських, 29, вул. Валентинівська, 2), кабінет наукових основ управління (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 педагогічних працівників і менеджменту освіти 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.
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