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Інформація про викладача

	№

з/п
	ПІБ

викладача кафедри
	Посада
	Науковий ступінь
	Вчене

звання
	Наукові інтереси
	Навчальний корпус (адреса), № кабінету
	Контактна інформація,

№ телефону,

E-mail

	1
	Ростовська
Вікторія 

Іванівна 
	Доцент кафедри наукових основ управління
	Кандидат педагогічних наук
	Доцент  
	Самоменеджмент педагога
	м. Харків,

вулиця 

Валентинівська, 2, корпус В, каб.305-В
	rostovskaya@ukr.net


Галузь знань: 07 Управління та адміністрування.
Спеціальність: 073 Менеджмент.
Освітня програма: «Управління навчальним закладом».
Цикл: професійної підготовки.
Навчальна дисципліна: 1.5. Організація праці менеджера та публічне адміністрування.
Пререквізити (Prerequisite): дисципліна «Менеджмент організацій».
Постреквізити (Postrequsite): дисципліни «Стратегічний менеджмент та управління проектами», «Інноваційний менеджмент та управління змінами», «Управління персоналом та корпоративне управління».
Час проведення дисципліни: 2 семестр.
Призначення навчальної дисципліни: знання й уміння, здобуті в процесі вивчення цієї дисципліни, є опорними для професійної діяльності менеджера освітньої організації. Після вивчення дисципліни студент повинен мати цілісне уявлення про організаційні аспекти управління навчальним закладом, особливості праці менеджера в галузі освіти.

Мета вивчення навчальної дисципліни: методологічне та методичне обґрунтування організаційних аспектів управління організацією, розвиток умінь слухачів щодо організації праці менеджера.
Завдання вивчення навчальної дисципліни: розкрити сутність та значення організації як функції управління; ознайомити студентів з технологіями, методикою та моделями організації праці менеджера та з шляхами удосконалення організаторської діяльності менеджера; формувати уміння планувати і здійснювати організаційні заходи в закладах освіти. 
Програмні результати навчання за дисципліною
«Організація праці менеджера та публічне адміністрування»
(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 управлінської діяльності (закони, закономірності, принципи, функції, методи, типи та моделі управління) та уміння організувати управлінську діяльність на наукових засадах
	Знати:

· сутність організації як функції управління;

· місце і роль організаторської діяльності в системі функцій управління;

· мету і завдання організації як функції управління;

· предмет, об`єкт, суб`єкти, методи, принципи, структуру організаційної діяльності менеджера освіти;

· особливості праці менеджера;

· напрямки оновлення організаційної діяльності;
уміти:

· розробляти організаційну структура закладу освіти;

· застосовувати різні методи організації діяльності педагогічного колективу;

· планувати та моделювати організаційну діяльність;

· розробляти положення про структурні підрозділи закладу освіти;

· розробляти посадові інструкції персоналу;

· планувати роботу менеджера
	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.

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
	Організація як відкрита система. Організаційна структура
	4
	—
	-
	10
	14

	2
	Зміст організаційної діяльності. Організаційне проектування
	6
	5
	-
	20
	31

	3
	Сутність і зміст організації праці менеджера
	6
	—
	0
	10
	16

	4
	Інформаційне забезпечення праці менеджера
	4
	5
	-
	20
	29

	
	
	20
	10
	-
	60
	90


Тематичний план лекцій

	№

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

до лекції

	1
	Організація як відкрита система
	2
	Тематична 
	- Розглянути сутність та види організацій;
- Розкрити сутність організації
як системи;
- Охарактеризувати моделі організацій;

- Визначити етапи життєвого циклу організації.

	2
	Організація як функція управління
	6
	Тематична 
	- Розкрити сутність організації як функції управління
- Розкрити зміст складових функції організації: делегування повноважень, департаменталізації, розподілу праці, координації діяльності;

- Визначити правила успішної реалізації функції організації;

- Описати організаційні структури управління;

- Розглянути поняття «організаційна культура»

	3
	Функції менеджера в організації
	4
	Тематична 
	- Розкрити особливості управлінської праці;

-  Надати загальну характеристику функцій менеджера;
- Описати функції менеджера в процесі організації його праці;

- Розглянути розподіл функції між менеджером та працівниками

	4
	Інформаційне забезпечення праці менеджера
	4
	Тематична 
	- Охарактеризувати організацію керівної працю менеджера;
- Розглянути комунікації в праці менеджера;

- Розкрити зміст роботи з документами;
- Охарактеризувати порядок проведення ділових зустрічей;

- Розглянути порядок підготовки і проведення нарад і зборів;

- Розглянути організацію прийому відвідувачів

	5
	Правила ділового спілкування
	2
	Тематична 
	· Розглянути особливості ділового спілкування;
- Охарактеризувати ділові бесіди, публічні виступи і презентації;
- Розглянути правила спілкування по телефону

	6
	Нормування праці менеджера
	2
	Тематична 
	- Розглянути сутність нормувакння управлінської праці;

- Розглянути сутність регламентування праці менеджера;

- Розглянути порядок організації та обслуговування робочих місць;


Тематичний план семінарських/практичних занять

	№

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

до заняття

	1
	Аналіз зовнішнього і внутрішнього середовища. Організаційне проектування
	5
	Презентація та обговорення повідомлень, рефератів
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.



	2
	Побудова структури закладу освіти. Структурні підрозділи закладу освіти
	5
	Розгорнута бесіда
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.


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

	14
	14
	16
	16
	
	


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 дії під час розв'язування навчальних і навчально-теоретичних задач. Уміє застосовувати здобуті знання на практиці. Не припускається усних і писемних помилок. Вільно володіє матеріалом, може вести дискусію, розв’язувати управлінські задачі

	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 має практичні навички в побудові логіки викладу матеріалу, дотримується логічної послідовності дій у процесі демонстрації, проведення дослідів, викладення матеріалу, але не вміє самостійно мислити, вийти за межі теми, дисципліни

	60–73
	Студент формулює означення теоретичних понять, самостійно виділяє їх змістові (істотні) характеристики, однак не може обгрунтувати 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 може зробити методичний аналіз теми, відтворити матеріал, але припускається помилок. Знання мають безсистемний характер. Чітке визначення матеріалу заміняє на побутові уявлення. Має прогалини в засвоєнні теоретичного і практичного матеріалу



	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
	Організація як відкрита система
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.


	тест,

бесіда,

виступ,

контрольна робота
	За півгодини до початку  лекцій та семінарів та півгодини післяїх закінчення згідно з розкладом занять

	2
	Організація як функція управління
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.

Підготувати реферат та зробити його презентацію
	тест,

бесіда,

виступ,

контрольна робота
	

	3
	Функції менеджера в організації
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.


	тест,

повідомлення,

виступ,

контрольна робота
	

	4
	Інформаційне забезпечення праці менеджера
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.

Підготувати реферат та зробити його презентацію
	тест,

бесіда,

колоквіум

контрольна робота
	

	5
	Правила ділового спілкування
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.


	тест,

усне опитування,

письмове завдання,

контрольна робота
	

	6
	Нормування праці менеджера
	Опрацювати тексти лекцій.

Опрацювати літературу.


	тест,

письмове завдання,

контрольна робота
	


Тематичний план самостійних робіт студента
	№

з/п
	Тема
	План самостійної роботи студента

	1
	Організація як відкрита система. Організаційна структура
	Опрацювати літературу з теми «Організація як відкрита система»

	2
	Зміст організаційної діяльності. Організаційне проектування
	Опрацювати літературу з теми «Організація як функція управління», створити презентацію щодо організаційних структур управління, розробити алгоритм делегування повноважень

	3
	Сутність і зміст організації праці менеджера
	Опрацювати літературу з теми «Сутність і зміст організації праці менеджера», скласти план роботи керівника закладу освіти на день, тиждень і місяць

	4
	Інформаційне забезпечення праці менеджера
	Опрацювати літературу з теми «Інформаційне забезпечення праці менеджера». Розробити алгоритм підготовки і проведення педагогічної ради за обраною темою


Теми рефератів

1. Організація освітнього процесу
2. Організація роботи педагогічної ради
3. Організація роботи психологічної служби школи
4. Організація роботи шкільного методичного об’єднання
5. Організація роботи бібліотеки школи
6. Організація виховної робота в класі
7. Організація учнівського самоврядування
8. Організація роботи класного керівника
9. Організація естетичного виховання
10. Організація фізичного виховання
11. Організація методичної роботи у закладі освіти
12. Організація самоосвіти педагогів
13. Організація  впровадження інноваційних технологій у освітній процес
14. Організація  роботи з батьками
15. Організація роботи Ради школи
16. Організація роботи з попередження правопорушень
17. Організація роботи з попередження дитячого травматизму
18. Організація  роботи зі збереження здоров’я учнів
19. Організація  виконання управлінських рішень
20. Організація роботи групи продовженого дня
21. Організація  роботи з соціального захисту учнів
22. Організація харчування школярів
23. Організація  протипожежної безпеки у закладі освіти
24. Організація  роботи з охорони праці у закладі освіти
25. Організація  науково-дослідницької діяльності вчителів
26. Раціональна організація особистої праці керівника
27. Комунікаційна структура закладу освіти
28. Організаційне моделювання як механізм управління системою методичної та виховної роботи в школі
29. Організаційна модель управління системою внутрішньо шкільного контролю
30. Нормативні засади розподілу повноважень
31. Принципи ефективного розподілу повноважень
Питання до екзамену
Теоретичні питання
1. Основні ознаки відкритої системи

2. Ознаки організації

3. Складові функції «організація»

4. Статут організації

5. Зовнішнє і внутрішнє середовище олрганізації

6. Організаційна структура організації 
7. Компоненти організаційної структури

8. Критерії раціональності організаційної структури 

9. Місія організації
10. Централізація і децентралізація. Їх ознаки

11. Департаменталізація. 

12. Розподіл повноважень. Різновиди повноважень

13. Розподіл повноважень між заступниками директора закладу освіти

14. Делегування повноважень

15. Напрями організаційно-педагогічної діяльності
16. Вихована діяльність керівника школи

17. Адміністративно-господарча діяльність керівника школи

18. Моделі управління закладом освіти

19. Завдання педагогічної ради школи

20. Права піклувальної ради школи

21. Повноваження Ради закладу освіти

22. Положення про структурний підрозділ закладу освіти

23. Особливості ділового спідкування

24. Порядок підготовки і проведення нарад

25. Особливості управлінської праці

 
Практичні завдання
1. Побудувати організаційну структуру організації:

1 варіант – сільської школи

2 варіант – гімназії.

2. Скласти Положення про структурний підрозділ організації чи посадову інструкцію працівника.

1 варіант – Положення про методичне об’єднання вчителів певного предмету (на вибір слухача)

2 варіант – Посадова інструкція керівника методичного об’єднання (чи іншої посадової особи на вибір слухача). 

3. Розробити організаційну структуру навчального закладу, в якому Ви працювали (проходили стажування)
Основна література

1. Василенко Н. В. Українська школа XXI століття: школа шкіл / Н. В. Василенко. — Харків : Вид. група «Основа», 2018. — 96 с.

2. Григораш В. В. Організація діяльності керівника школи / В. В. Григораш. — Харків : Основа, 2011. — 224 с.
3. Данюк В. М. Організація праці менеджера: Навч. посіб. / В. М. Данюк. — Київ : КНЕУ, 2006. — 276 с.
4. Мармаза О. І. Менеджмент в освіті: дорожня карта керівника. — Харків : Основа, 2004.
5. Смирнова М. Є. Практика управління загальноосвітнім навчальним закладом: від функціонування до розвитку / М. Є. Смирнова. — Харків :Основа, 2013. — 192 с. 
Додаткова література
1. Аніскіна Н. О. Технологія планування стратегічних змін / Н. О. Аніскіна, Л. П. Пасечнікова. — Харків : Основа, 2005.
2. Болгарина В.С. Культурологічний підхід до управління школою 
/ В. С. Болгарина. — Харків, 2006.
3. Веснин В. Р. Основы менеджмента / В. Р. Веснин. — Москва, 1996.

4. Вершигора Е. Е. Менеджмент. —Москва, 2001.

5. Єльникова Г. В.  Основи адаптивного управління / Г. В. Єльникова. — Харків, 2004.
6. Калініна Л. М. Технологія інформаційного управління закладом освіти. — Харків, 2005.
7. Конаржевский Ю. А. Педагогический анализ учебно-воспитательного процесса и управление школой. — Москва : Педагогика, 1986.

8. Лунячек В. Е. Алгоритми управління школою. — Харків, 2005.
9. Маслікова І.В. Моніторингова система освітнього менеджменту. — Харків : Основа, 2005.
10. Мескон М. Х. Основы менеджмента: Пер. С англ. / М. Х. Мескон, М. Альберт, Ф. Хедоури. — Москва : Дело, 1997. — 704 с.

11. Освітній менеджмент. / За ред. Л. Даниленко, Л. Карамушки. — Київ : Шкільний світ, 2003.

12. Павлютенков Є. М. Основи управління школою / Є. М. Павлютенков, В. В.Крижко. — Харків: Основа, 2006.

13. Пікельна В. С. Управління школою / В. С. Пікельна. У 2-х ч. — Харків, 2004.

14.  Хміль Ф. І. Менеджмент: Підручник / Ф. І. Хміль. — К.иїв  Вища шк., 1995. — 351 с.

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. Блюхера,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. Блюхера,2)
 
	
	
	так
	Роздатковий матеріал до навчальної дисципліни

	3
	Кабінет менеджменту
305/3-В (корп. вул. Блюхера,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. Блюхера,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. Блюхера,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. Блюхера,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, 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.
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