Костромской областной институт развития образования

Факультет развития образовательных систем

Модульная программа повышения квалификации 

директоров школ
 «Современный образовательный менеджмент»

в рамках проекта «Разработка и апробация модели многовекторной системы непрерывного образования (повышения квалификации) директоров школ в системе общего образования Российской Федерации с использованием модульных программ»

(Государственный контракт от  16.03.2009 г. № 16/П-879/09)
Программа содержит шесть относительно самостоятельных фрагментов – модулей: 

1. Государственная политика в системе общего образования Российской Федерации;

2. Инновационный менеджмент в управлении школой;

3. Оценка деятельности  современной школы;

4. Правовые основы управления образовательным учреждением;

5. Экономико-финансовые основы управления образовательным учреждением;

6. Деловое администрирование.

Каждый модуль реализуется за счет 24 часов трудозатрат со стороны участников (групповая  и индивидуальная работа под руководством тьютора). Время освоения модуля может быть расширено за счет возможностей самостоятельной работы участника образовательной программы и индивидуального тьюторского сопровождения.   

Все модули содержательно и технологически  взаимосвязаны, однако могут рассматриваться и как самостоятельность ценность.  

Целевое назначение программы
Успешное освоение программы должно позволить слушателям эффективно решать  управленческие задачи: 

· создания условий для  обеспечения образовательных прав личности на основе развития демократической  правовой культуры образовательного учреждения;

· использования  потенциала образовательной системы для становления гражданского общества за счет развития механизмов общественно-государственного управления и взаимодействия в системе образования;

· развития инновационного потенциала образовательного учреждения за счет качественного обновления системы управления развитием;

· формирования в образовательном учреждении новой образовательной культуры, основанной на принципах компетентностного подхода, обучения через  активную самостоятельную деятельность и созидания;

· развития  новых управленческих технологий, обеспечивающих реализацию задач модернизации российского образования;

· участия образовательного учреждения в сетевых процессах, в частности,  в процессах реструктуризации  сети образовательных учреждений в регионе,  введения структурных изменений, обеспечивающие повышение качества образования;

· построения собственных  систем управления качеством образования, а так же обеспечения вхождения образовательной системы в федеральную систему мониторинга качества образования;

· построения  финансовой политики с учетом новых экономических моделей, в частности  на основе  принципов  подушевого финансирования и финансовой самостоятельности  образовательного учреждения.

· освоения эффективных моделей принятия управленческих решений на основе владения современными  технологиями менеджмента.
Категория слушателей: директора учреждений общего образования.
Учебный план модульной программы

«Современный образовательный менеджмент»

	№

п/п
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего часов
	Лекции
	Семинары, практ. занятия, тренинги (аудиторн.)
	Форма

контроля

	1.
	Модуль 1. «Государственная политика в системе общего образования Российской Федерации»
	24
	
	
	Эссе



	2.
	Модуль 2. «Инновационный менеджмент в управлении школой»
	24
	
	
	Проект

	3.
	Модуль3  «Оценка деятельности  современной школы»
	24
	
	
	Проект

	4.
	Модуль 4. «Правовые основы управления образовательным учреждением»
	24
	
	
	Тестирование

	5.
	Модуль 5. «Экономико-финансовые основы управления образовательным учреждением»
	24
	
	
	Проект

	6.
	Модуль 6. «Деловое администрирование»
	24
	
	
	Тестирование

	
	Итоговая аттестация
	
	
	
	Портфолио итоговых работ по модулям


1. Образовательная программа модуля  

«Государственная политика в системе общего образования Российской Федерации»

Учебный план модуля  «Государственная политика в системе общего образования Российской Федерации»

	№

п/п
	Наименование разделов

и  тем   
	Всего часов
	Лекции
	Семинары, практические занятия, тренинги,

консультации
	Вид итоговой аттестации

	1
	Государственная политика в системе общего образования Российской Федерации 
	24
	6
	18
	

	1.1
	Стратегия развития образования до 2020 г. 
	2
	1
	1
	

	1.2
	Инновационные  ориентиры развития образования в Российской Федерации
	4
	1
	3
	

	1.3
	Государственная программа «Образование и развитие инновационной экономики: внедрение современной модели образования в 2009-2012 годы». Современная модель образования Костромской области
	2
	2
	
	

	1.4
	Образовательная инициатива «Наша новая школа»
	4
	
	4
	

	1.5
	Законодательство РФ об общем образовании как основа управления современной школой
	1
	1
	
	

	1.6
	Разграничение полномочий Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований в сфере общего образования
	3
	
	3
	

	1.7
	Тенденции экономического развития школьного образования в Российской Федерации
	4
	1
	3
	

	1.8
	Новая модель повышения квалификации директоров школ
	2
	
	2
	

	1.9
	Зачет
	2
	
	2
	


2. Образовательная программа модуля  

«Инновационный менеджмент в управлении школой»

Пояснительная записка к программе модуля


Содержание модуля «Инновационный менеджмент в управлении школой» разработано в русле реализации идей стратегии построения современной модели российского школьного образования, где четко охарактеризованы задачи развития системы образования в целом.


Целевыми группами программы модуля являются директора общеобразовательных учреждений Костромской области.


Для успешного освоения программы модуля обязательным является наличие у обучающихся базовых знаний по тематике предложенной программы модуля, понимание необходимости проводящихся в современной системе образования изменений, наличие навыков пользователя ПК и поиска информации в Интернете, а также готовность принимать новые идеи и реализовывать их на практике. 

Основными целями изучения модуля являются: 

· формирование у обучающихся знаний о сущности  инновационных процессов в образовании; о подходах, концепциях, документах  в области федеральной и региональной образовательной политики; 

· создание условий для формирования позиции директоров как лидеров инновационных преобразований;

· формирование умений обучающихся, позволяющих определять поле инновационной деятельности своего образовательного учреждения;

· развитие  управленческих технологий, обеспечивающих построение в образовательном учреждении инновационного образования.


В ходе образовательного процесса обучающиеся разработают проекты построения инновационного образования в образовательном учреждении.


Процесс освоения программы модуля построен на сочетании аудиторных занятий (основанных на интерактивных формах освоения учебного содержания, а также на использовании примеров и ситуаций из собственного управленческого опыта обучающихся) и самостоятельной работы, ориентированной на включение освоенного методического инструментария в реальную практику для решения конкретных проблем в своих образовательных учреждениях.


Основными формами работы со слушателями программы модуля являются индивидуальная, групповая и совместная работа над проектом, анализ ситуаций, тренинги практических навыков и прочие интерактивные формы занятий.  


В рамках программы модуля отобраны материалы, которые составят портфолио обучающихся и предполагают возможность более полного усвоения раздела.  

Ключевые идеи программы модуля:

· образование как потенциал инновационного развития общества;

· личность в центре государственной образовательной  политики; 

· открытое образование как ценностно-технологический контекст построения образовательного процесса;

· новая образовательная культура (обучение через деятельность, компетентностный  подход, проектные  технологии, развитие исследовательской культуры и самостоятельности и т.д.);

· общественно-государственное взаимодействие, социальное партнерство как факторы развития образования в гражданском обществе;

· управление в условиях модернизации образования – ориентация на  достижение стабильности и развития.


Модуль реализуется за счет 24 часов трудозатрат со стороны участников (групповая  и индивидуальная работа под руководством тьютора), модуль обеспечен учебным пособием и рабочей тетрадью. Время освоения модуля может быть расширено за счет возможностей самостоятельной работы участника образовательной программы и индивидуального тьюторского сопровождения.   

Ключевые понятия: инновации, инновационное образование, видение будущего состояния школы, миссия,  культура организации, ценности, качество образования, программа развития школы, концепция, стратегический план, целевая программа, проект, команда, группа.

Целевое назначение программы модуля:


Успешное освоение программы должно позволить слушателям эффективно решать  управленческие задачи: 

· создания условий для  обеспечения образовательных прав личности на основе развития демократической  правовой культуры образовательного учреждения;

· развития инновационного потенциала образовательного учреждения за счет качественного обновления системы управления развитием;

· формирования в образовательном учреждении новой образовательной культуры, основанной на принципах компетентностного подхода, обучения через  активную самостоятельную деятельность и созидания;

· развития  новых управленческих технологий, обеспечивающих реализацию задач модернизации российского образования;

· участия образовательного учреждения в сетевых процессах, в частности,  в процессах реструктуризации  сети образовательных учреждений в регионе,  введения структурных изменений, обеспечивающие повышение качества образования.

  Организация образовательного процесса.


Повышение квалификации директоров школ   проводится с отрывом от работы на базе КОИПКРО. Освоение образовательной программы завершается обязательной итоговой аттестацией.

 Формой зачетной работы является портфолио слушателя, состоящее из эссе, проекта построения инновационного образования в образовательном учреждении, проекта описания видения будущего школы, миссии и ценностей образовательного учреждения, инновационного проекта, для отдельных слушателей – проекта программы развития учреждения.

Учебный план модуля  «Инновационный менеджмент в управлении школой»

	№

п/п
	Наименование разделов

и  тем   
	Всего часов
	Лекции
	Семинары, практические занятия, тренинги,

консультации
	Вид итоговой аттестации

	2
	Инновационный менеджмент в управлении школой
	24
	6
	18
	

	2.1
	Инновационное образование как основной ресурс  инновационного развития государства
	4
	1
	3
	

	2.2
	Миссия и ценности школы в контексте инновационного развития школы
	4
	1
	3
	

	2.3
	Анализ результатов деятельности школы и планирование изменений
	4
	1
	3
	

	2.4
	Проекты и целевые программы как основные механизмы изменений
	4
	1
	3
	

	2.5
	Педагогическая команда – главный инновационный ресурс развития образовательного учреждения
	4
	1
	3
	

	2.6
	Управление качеством инновационного образования
	2
	1
	1
	

	2.7
	Итоговая аттестация 
	2
	
	2
	эссе или проект


Темы эссе

1. Школьное образование нуждается в обновлении. «Ключевой характеристикой образования становится не только передача знаний и технологий, но и формирование творческих компетентностей, готовности к переобучению».

2. Инновационное образование требует «перенастройки» школьного образования. 

3. «Результатом школьного образования должно стать его соответствие целям опережающего развития».

4. Миссия директора школы – сформировать инновационное школьное образование.

5. Миссия отражает  смысл   существования школы. 

6. Иерархия целей устанавливает структуру организации, обеспечивает ориентацию деятельности всех подразделений организации и каждого сотрудника на достижение целей верхнего уровня.

7. В настоящее время мне необходимо скорректировать стратегическую цель  деятельности моей школы.

Темы инновационных проектов (программ) определяются в процессе обучения исходя из их актуальности для каждого обучающегося.

3. Образовательная программа модуля  

«Оценка деятельности современной школы»

Пояснительная записка к программе модуля


Программа направлена на повышение профессиональной компетентности руководителей общеобразовательных учреждений в сфере оценки качества и результатов образования в современной школе.

Основная цель изучения модуля:  повышение профессиональной компетентности руководителей общеобразовательных учреждений в сфере оценки качества и результатов образования в современной школе.

В результате изучения курса обучающиеся:

· Получат представления о существующих определениях категории «качество», подходах к оценке качества образования, методах оценки качества образования,  требованиях к оценке, понятии мониторинга, средствах, используемых для его проведения;
· Научатся  анализировать подходы к оценке качества школьного образования,  разрабатывать программу проведения мониторинга, формировать нормативную базу для внутришкольной системы оценки качества образования;
· Освоят технологию проектирования программы мониторинга в ОУ с учетом конкретных условий образовательной деятельности; 
· Разработают проект выстраивания системы оценки качества образования для своего образовательного учреждения.

Обучение строится на основе широкого использования активных форм обучения: групповая дискуссия, работа в парах и в группах с проблемными заданиями, разбор конкретных ситуаций (case-study), проектирование.
Для аудиторной работы слушателям предлагаются различные материалы из опыта работы регионов: варианты оценивания деятельности школы на основе системы критериев и показателей, нормативные документы по внутришкольному контролю, работе с социальными партнерами, подходы к разработке публичного отчета о состоянии и перспективах развития школы.

Программа реализуется за счет 24 аудиторных часов и заканчивается защитой итогового зачетного проекта.

Ключевые понятия: качество образования, компетентностный подход, ключевые компетентности, виды оценки деятельности школы, уровни оценки качества образования, критерии и показатели оценки качества образования, внутришкольный контроль, мониторинг качества образования, социальное партнерство, публичная отчетность директора школы.

Учебный план модуля «Оценка деятельности современной школы»

	№

п/п
	Наименование разделов

и  тем   
	Всего часов
	Лекции
	Семинары, практические занятия, тренинги,

консультации
	Вид итоговой аттестации

	3
	Оценка деятельности современной школы
	24
	6
	18
	

	3.1
	Управление качеством образования – приоритетное направление деятельности руководителя современной школы
	8
	3
	5
	

	3.1.1
	Современная школа: поиск понимания смысла деятельности  
	1
	1
	
	Групповая дискуссия

	3.1.2
	Качество образования: многообразие взглядов 
	2
	1
	1
	

	3.1.3
	Оценка качества образования: стратегии и перспективы  
	1
	
	1
	

	3.1.4
	Стратегии и перспективы оценки качества образования.
	4
	1
	3
	Отчет по заданиям в группах

	3.2
	Внутренняя оценка деятельности школы в современных условиях. Методы оценки качества школьного образования
	4
	1
	3
	

	3.2.1
	Ресурсный подход к внутришкольному контролю: новые возможности   


	2
	1
	1
	Защита положения о ШСОКО

	3.2.2
	Организация внутришкольного контроля: реалии и перспективы
	1
	
	1
	

	3.2.3
	Кадровая политика: анализ состояния и стратегии реализации
	1
	
	1
	

	3.3
	Социальное партнерство – новые возможности оценки деятельности школы
	4
	1
	3
	

	3.3.1
	Социальное партнерство образовательного учреждения: содержание и технологии деятельности
	2
	1
	1
	Мини-презентация

	3.3.2
	Диалог с родителями учащихся: возможности расширения социального партнерства
	1
	
	1
	

	3.3.3
	Социальная отчетность: перспективы установления партнерских отношений
	1
	
	1
	

	3.4
	Мониторинг в деятельности образовательного учреждения. Принятие управленческих решений по результатам мониторинга
	6
	1
	5
	

	3.4.1
	Качество и результаты образования: система оценки
	
	1
	1
	

	3.4.2
	Мониторинг в школе: инструмент оценки качества образования
	
	
	2
	Защита системы показателей оценки качества

	3.4.3
	Независимый аудит качества образования: сравнительная оценка образовательных результатов ученика, класса, школы
	
	
	2
	

	3.5
	Итоговая аттестация
	2
	
	2
	Защита проекта


Содержание программы

Раздел 1. Управление качеством образования – приоритетное направление деятельности руководителя современной школы
Приоритеты современного образования. Противоречия современной отечественной системы образования. Ценности отечественной системы образования. Основные направления преобразований в отечественном образовании. Многообразие взглядов на проблему качества образования. Философская и производственная трактовка понятия «качество». Социальные характеристики качества. Концепция ЮНЕСКО образования на протяжении всей жизни человека. Компетентностный подход. Концепция ключевых компетенций. 

Виды оценки деятельности школы: лицензирование, инспектирование, аккредитация и аттестация. Уровни оценки качества образования: международный, федеральный, региональный, локальный. Критерии и показатели оценивания качества образования на школьном уровне.

Раздел 2. Внутренняя оценка деятельности школы в современных условиях. Методы оценки качества школьного образования.

Ресурсный подход к внутришкольному контролю. Внутришкольный контроль как управленческая функция. Направления изменений в подходах к  внутришкольному контролю. Организация внутришкольного контроля. Ведущие направления внутришкольного контроля. Оценка образовательных результатов. Оценка условий образовательной деятельности. Оценка повышения квалификации педагогических кадров. Анализ состояния и стратегии реализации кадровой политики школы. Внутрифирменное обучение как основная форма повышения квалификации учителей.

Раздел 3. Социальное партнерство – новые возможности оценки деятельности школы
Содержание и технология деятельности школы с социальными партнерами. Принципы социального партнерства. Модели построения общественных отношений. Основные направления взаимодействия с родителями. Цель, задачи, функции публичной отчетности. Структура публичного отчета. Аналитические расчетные индикаторы – основа публичного отчета. Динамический, сопоставительный и контекстный анализ - инструменты качественной оценки системы образования.

Раздел 4. Мониторинг в деятельности образовательного учреждения. Принятие управленческих решений по результатам мониторинга
Система оценки качества и результатов образования. Мониторинг как инструмент оценки качества образования. Аудит качества образования. 

Тематика проектов

· Школьная система оценки качества образования.
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4. Образовательная программа модуля  

«Правовые основы управления образовательным учреждением»

Пояснительная записка к программе модуля

Адресная группа
Программа адресована руководителям учреждений системы общего образования, содержание программы применимо и к дошкольному образованию, дополнительному образованию детей, начальному, среднему профессиональному образованию. 

Условия освоения программы

Успешное освоение программы модуля предполагает наличие у обучающегося: 

1. опыта управленческой деятельности в образовании; 

2. психологической готовности к работе в условиях изменений; 

3. позитивного настроя на участие в интерактивных формах работы; 

4. навыка свободного владения компьютером на уровне пользовательских программ «Word»,  «Exel»,  «PowerPoint»; 

5. навыка поиска информации в сети Интернет; 

6. навыка поиска документов в программах информационно-правового обеспечения «Гарант» или «Консультант +».

Процесс освоения программы построен на сочетании аудиторных занятий (основанных на интерактивных формах освоения учебного содержания, а также, на использовании примеров и ситуаций из собственного управленческого опыта обучающихся) и самостоятельной работы, ориентированной на включение освоенного методического инструментария в реальную практику для решения конкретных проблем в своих ОУ.

Процесс освоения программы фиксируется в портфолио обучающегося, который одновременно является формой аутентичного оценивания хода и результатов работы с учебным содержанием.

Краткая аннотация к программе

Программа направлена на формирование у обучающихся правовой компетентности, в частности:

1. умения ориентироваться в  законодательстве РФ;
2. знания механизмов юридического оформления создания (в том числе, государственной регистрации, лицензирования и государственной аккредитации), реорганизации и ликвидации образовательных организаций и их структурных подразделений
3. умения грамотно разрабатывать новые и анализировать действующие локальные акты образовательного учреждения;
4. способности правильно оформлять гражданско-правовые отношения (аренды, оказания платных дополнительных образовательных услуг, пожертвования);
5. способности применять законодательство в сфере размещения заказа для государственных и муниципальных нужд и выступать в роли заказчика.
Целевое назначение программы

 Сформировать у обучающихся четкие представления о правовом регулировании деятельности образовательных учреждений.

 Лица, успешно освоившие программу:

1. Получат представление о системе права, уровнях правового регулирования, источниках права в Российской Федерации, признаках нормативно-правового акта, о правовом статусе образовательных организаций как юридических лиц;

2. Научатся дифференцировать документы по юридической силе, грамотно разрабатывать новые и анализировать действующие локальные акты образовательного учреждения, правильно оформлять гражданско-правовые отношения (аренды, оказания платных дополнительных образовательных услуг, пожертвования), применять законодательство в сфере размещения заказа для государственных и муниципальных нужд и выступать в роли заказчика.
3. Освоят механизмы юридического оформления создания (в том числе, государственной регистрации, лицензирования и государственной аккредитации), реорганизации и ликвидации образовательных организаций и их структурных подразделений, технологию разработки локальных актов, приобретут навыки составления трудового договора и гражданско-правовых договоров (аренды, оказания услуг, пожертвования), навыки оформления котировочной, конкурсной и другой документации, необходимой для размещении заказа для государственных и муниципальных нужд.
Ведущие идеи и ключевые понятия программы

Для эффективной деятельности по организации образовательного процесса и развития образовательного учреждения администратору в сфере образования необходимо иметь четкое представление о правовой системе Российской Федерации. Реализация направлений модернизации образования невозможна без знания права и умения правильно применять нормативно-правовую базу системы образования.
Ключевые понятия программы:

1. Нормативно-правовой акт

2. Образовательная организация

3. Бюджетное и автономное учреждения

4. Создание, реорганизация и ликвидация образовательных учреждений

5. Локальный акт

6. Гражданско-правовой договор (аренды, оказания услуг, пожертвования) 

7. Форма размещения муниципального заказа (торги, запрос котировок цен, у единственного поставщика)

8. Государственный надзор и контроль

Проблемные вопросы

Какие документы не носят нормативного характера?

Как решать правовые коллизии и преодолеть правовые пробелы?

Образовательная организация и образовательное учреждение: терминологические неточности Закона РФ «Об образовании»?

Автономное образовательное учреждение: аргументы «за» и «против»?

Получение платных дополнительных образовательных услуг: право или обязанность обучающегося?

Как реализовать право образовательного учреждения сдавать в аренду имущество?

Осуществление государственного надзора и контроля в образовательном учреждении: права проверяющего и права проверяемого?

Учебный план модуля «Правовые основы управления образовательным учреждением»

	№

п/п
	Наименование разделов

и  тем   
	Всего часов
	Лекции
	Семинары, практические занятия, тренинги,

консультации
	Вид итоговой аттестации

	4
	Правовые основы управления образовательным учреждением
	24
	6
	16
	Выполнение заданий из рабочей тетради по группам

	4.1
	Законодательство РФ об общем образовании как основа управления современной школой
	4
	1
	3
	Поэтапное описание процедуры лицензирования, реорганизации или ликвидации ОУ. Презентация на тему «Лицензирование образовательной деятельности»

	4.2
	Правовое положение школы как образовательной организации и юридического лица
	4
	2
	2
	Технологии разработки отельных локальных актов. Презентация на тему «Процедура  издания локальных актов»

	4.3
	Локальные акты общеобразовательного учреждения
	4
	
	4
	Разработка проектов договора аренды, договора об оказании платных образовательных услуг или договора пожертвования. Презентация на тему «Правила оказания платных образовательных услуг»

	4.4
	Правовое регулирование экономической деятельности школы
	8
	2
	6
	Выполнение заданий из рабочей тетради по группам

	4.5
	Правовые основы осуществления государственного контроля и надзора в образовательном учреждении
	2
	1
	1
	Тестирование

	4.6
	Итоговая аттестация
	2
	
	
	Зачет


Типовые задания и задачи, которые будет выполнять обучающийся:

Выполнение заданий из рабочей тетради  

Работа с текстом пособия и документами

Составление договоров по образцам

Творческие задания и проекты

Участие в дискуссиях по проблемным вопросам

Подготовка презентаций на темы:

Правовое регулирование труда педагогических работников

Процедура издания локальных актов

Лицензирование образовательной деятельности

Правила оказания платных дополнительных образовательных услуг

Ресурсное обеспечение программы

Интерактивные лекции

Групповые дискуссии

Индивидуальная работа с текстом пособия и документами

Индивидуально-групповая работа с проблемными заданиями

Тестирование

Создание портфолио

Перечень основных источников, которые будут усвоены обучающимися

1.Рожков А.И., Матвеев В.Ф. Правовые основы управления школы: Учебное пособие. – М.: АПКиППРО, 2009.

2.Журналы:

· Администратор образования

· Директор школы

· Народное образование

3.Правовые источники:

· Бюджетный кодекс РФ

· Гражданский кодекс РФ

· Кодекс об административных правонарушениях РФ

· Семейный кодекс РФ

· Трудовой кодекс РФ

· Федеральный закон от 3 ноября 2006 г. N 174-ФЗ "Об автономных учреждениях"
· Федеральный закон от 11 августа 1995 г. N 135-ФЗ "О благотворительной деятельности и благотворительных организациях" 
·  Федеральный закон от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"
·  Федеральный закон от 21 июля 2005 г. N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд"
·  Федеральный закон от 24 июля 1998 г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"
·  Приказ Минобразования РФ от 23 июня 2000 г. N 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната"
·  Приказ Минобразования РФ от 10 июля 2003 г. N 2994 "Об утверждении Примерной формы договора об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования"

· Правила осуществления контроля и надзора в сфере образования
(утв. постановлением Правительства РФ от 20 февраля 2007 г. N 116)
(с изменениями от 4 февраля 2008 г.)

· Типовое положение об общеобразовательном учреждении
(утв. постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 г. N 196)
(с изменениями от 23 декабря 2002 г., 1 февраля, 30 декабря 2005 г., 20 июля 2007 г., 18 августа 2008 г.)

· Положение о лицензировании образовательной деятельности
(утв. постановлением Правительства РФ от 18 октября 2000 г. N 796)
(с изменениями от 3 октября 2002 г., 26 января 2007 г.)

· Положение о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций
(утв. постановлением Правительства РФ от 14 июля 2008 г. N 522)

· Постановление Правительства РФ от 5 июля 2001 г. N 505
"Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг"
(с изменениями от 1 апреля 2003 г., 28 декабря 2005 г., 15 сентября 2008 г.)

Формы итогового контроля

Тестирование

1.Назовите основной международно-правовой источник регулирования прав ребенка

2.Назовите, к чьей компетенции относится обеспечение и проведение единого государственного экзамена

3.Расположите нормативные правовые акты по иерархии, начиная с акта наибольшей юридической силы:

A. Типовое положение об общеобразовательном учреждении

B. Конвенция о правах ребенка

C. Приказ Минобразования России «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната» (зарегистрирован в Минюсте России)

D. Указ Президента РФ «О мерах государственной поддержки талантливой молодежи»

4.К типу общеобразовательных учреждений относятся:

A. гимназия;

B. детский сад;

C. средняя общеобразовательная школа;

D. дошкольное образовательное учреждение;

E. все перечисленные виды образовательных учреждений.

5.С какими из перечисленных локальных актов администрация школы обязана познакомить ребенка и его родителей при приеме?

A. устав школы;

B. правила поведения обучающихся;

C. должностные инструкции учителей, которые будут вести занятия с ребенком;

D. правила внутреннего трудового распорядка.

6.Муниципальная общеобразовательная школа вправе оказывать платные услуги по профессионально подготовке при соблюдении следующих условий:

A. наличие в лицензии указания на право ведение таких образовательных программ;

B. наличие кассового аппарата;

C. указание реализации таких программ в качестве платных дополнительных образовательных услуг в уставе;

D. направление всех вырученных от оказания таких услуг средств на оплату труда педагогическим работникам школы.

7.Обязательными условиями трудового договора:
A. Условие об испытании;

B. Права и обязанности работника;

C. Режим рабочего времени и времени отдыха;

D. Условие оплаты труда.

8.Обязательно ли заключения договора пожертвования между школой и гражданином в письменной форме?

A. да, в любом случае;

B. да, если сумма пожертвования превышает 500 рублей;

C. да, при обещании пожертвования либо пожертвования недвижимого имущества;

D. нет.

9.Отметьте, в каких случаях размещение муниципального заказа возможно только путем проведения торгов:

A. начальная (максимальная) цена муниципального контракта превышает 250 000 рублей;

B. начальная (максимальная) цена муниципального контракта превышает 500 000 рублей;

C. необходимо закупить продукцию, изготовление которой осуществляется на заказ;

D. необходимо еще раз закупить продукцию, которая уже была закуплена в этом квартале на сумму 500 000 рублей. 

10.МОУ СОШ в феврале были закуплены без использования процедур, предусмотренных Федеральным законом № 94-ФЗ канцелярские товары на сумму 48 000 рублей, однако в апреле они закончились, и возникла необходимость в дополнительном приобретении указанных товаров. Возможно, ли в этом случае закупить канцелярские товары таким же образом по гражданско-правовому договору без заключения государственного контракта?

A. Нет

B. Да, но на сумму не более 12 000 рублей;

C. Да, но на сумму не более 60 000 рублей;

D. Да, но не ранее мая.

11.Плановые проверки проводятся не чаще, чем:

A. один раз в полгода;

B. один раз в год;

C. один раз в два года;

D. один раз в три года.

12.Проверяющий не вправе:

A. требовать предъявления оригиналов документов, относящихся к предмету проверки;

B. требовать предоставления ему копий необходимых документов;

C. осуществлять плановые проверки в случае отсутствия при проведении мероприятий по контролю должностных лиц или работников проверяемых юридических лиц либо их представителей;

D. сообщать уполномоченным органам о выявленных в ходе мероприятия по контролю нарушений, не относящихся к предмету проверки.

5. Образовательная программа модуля  

«Экономико-финансовые основы управления образовательным учреждением»

Пояснительная записка к программе модуля
Данная программа направлена на повышение профессиональной компетентности руководителей муниципальных образовательных учреждений и формирования у них четкого представления о современных моделях финансирования школьного образования, новых подходах к оплате труда педагогов, а также об особенностях экономического функционирования бюджетных и автономных образовательных учреждений в условиях конкурентной среды.

Основной целью программы является формирование у слушателей ключевых знаний  и компетенций  в области управления ресурсами образовательного учреждения на основе новых схем и моделей финансирования образования.

При успешном освоении программы слушатели смогут разработать проект совершенствования финансово-хозяйственного механизма развития своего образовательного учреждения на основе использования инноваций.

В результате изучения курса слушатели:

a) будут осознавать:

· преимущества и ограничения экономической самостоятельности общеобразовательных учреждений;

· использования новых форм финансирования образования, многоканального и многоуровневого финансирования;

· формы, методы и процедуры оплаты труда и стимулирования доплат и надбавок в системе образования;

· возможности экономической самостоятельности в распоряжении ресурсами для бюджетных и автономных учреждений;

б) будут уметь:

· реализовать экономический механизм, обеспечивающий финансово-хозяйственную самостоятельность общеобразовательного учреждения;

· использовать принципы и технологии финансового менеджмента;

· определять потребность образовательного учреждения в финансовых ресурсах;

· формировать бюджет на основе подушевого финансирования;

· проводить анализ обеспеченности ОУ необходимыми ресурсами для эффективной организации учебного процесса.

Обучение строится на основе широкого использования таких активных форм обучения как: работа в малых группах по решению проблем, разбор конкретных ситуаций (case-study), проектные методы.
Для аудиторной работы слушателям предлагаются модельные методики формирования системы оплаты труда и стимулирования работников муниципальных образовательных учреждений, модельные методики введения нормативного подушевого финансирования в регионе, нормативная правовая база по регулированию труда педагогов, извлечения из документов.
Программа реализуется за счет 24 аудиторных часов и заканчивается контрольным тестом.

Ключевые понятия: финансово-хозяйственный механизм, подушевое финансирование, новая система оплаты труда, система стимулирующих доплат и надбавок, автономные учреждения.
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	5.1
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	Организация платных образовательных услуг в образовательном учреждении
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	Реализация принципов нормативного подушевого финансирования в регионе
	2
	
	2
	

	5.5
	Новые подходы к оплате труда педагогов
	2
	1
	1
	

	5.6
	Использование в системе образования некоммерческих организаций в целях повышения эффективности финансово-хозяйственной деятельности образовательных бюджетных учреждений
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	Автономные и бюджетные образовательные учреждения: сравнительный анализ
	4


	1
	3


	

	5.8
	Итоговая аттестация
	2
	
	2
	Зачет 


Содержание программы

Раздел 1. Стратегия деятельности школы в условиях конкурентной среды.
Возможности конкурентной борьбы в системе образования.  Разработка  стратегии деятельности школы. Возможные сценарии и преодоление негативных последствий. 

Раздел 2. Модели финансирования образовательного учреждения.

В данном разделе раскрываются направления бюджетной реформы, анализируется переход к нормативно-подушевому финансированию. 

Раздел 3. Реализация принципов нормативного подушевого финансирования в регионе.
Переход к системе НПФ в регионе. Методики расчетов нормативов. Финансирование образовательного учреждения «одной строкой». Порядок составления смет расходов и доходов общеобразовательных учреждений.

Раздел 4. Новые подходы к системе оплаты труда педагогов.

Недостатки тарифной системы оплаты труда учителей. Переход от управления затратами к управлению результатами. Учет всех видов  выполняемых  педагогом работ. Экономическое стимулирование качества и результативности педагогического труда.  Переход к штатно-окладной системе оплаты труда. Установление  базовой величины штатного оклада учителя.

Раздел 5. Автономные и бюджетные общеобразовательные учреждения: сравнительный анализ.

 Оценка возможностей экономической самостоятельности автономных и бюджетных учреждений. Сравнительный анализ автономных и бюджетных  ОУ. Порядок создания и регламентация деятельности АОУ. Основные правила и условия создания АОУ. Преимущества и риски перехода из бюджетного в автономное учреждение.

Раздел 6. Использование в системе образования некоммерческих организаций в целях повышения эффективности финансово-хозяйственной деятельности образовательных учреждений.

Целесообразность применения некоммерческих организаций на базе бюджетных образовательных учреждений. Виды организационно-правовых форм некоммерческих организаций, выделение наиболее перспективных. Источники доходов некоммерческих организаций, особенности налогообложения.

Раздел № 7. Организация платных дополнительных образовательных услуг.

Внебюджетные средства как источник финансовой самостоятельности образовательного учреждения. Виды платных дополнительных образовательных услуг. Нормативное правовое обеспечение организации платных образовательных услуг.

Контрольные вопросы и задания к практическим занятиям

1. Какие возможности конкурентной борьбы у Вашего образовательного учреждения?

2. Опишите стратегические задачи деятельности Вашей школы в условиях  конкурентной среды.

3. Что такое «целевой капитал некоммерческой организации в соответствии с требованиями ФЗ-275?

4. Какие схемы формирования целевого капитала предусмотрены в ФЗ-275?

5. Каким образом могут участвовать в процессе формирования и управления целевым капитал муниципальные учреждения?

6. Кто является собственником целевого капитала некоммерческой организации  и кто получателем дохода от целевого капитала?

7. Назовите основные правила управления целевым капталом некоммерческой организации?

8. Назовите основные риски внедрения  нормативного подушевого финансирования и пути их минимизации.

9. Назовите основные зоны неэффективного расходования бюджетных средств в общеобразовательном  учреждении.

10. Перечислите основные недостатки действующей модели  нормативного финансирования.

11. Какие из форм финансовой самостоятельности общеобразовательного учреждения, по Вашему мнению, наиболее эффективны при внедрении НПФ?

12. Что включает в себя подготовительная  работа , требующаяся для перехода на принципы НПФ?

13. Какие виды работ должна будет включать в себя универсальная карта-схема внедрения  НПФ на школы?

14. Опишите систему оплаты труда, используемую в Вашем образовательном учреждении.

Включите в описание:

· Цель и задачи введения НСОТ

· Характеристику правовых документов, которые регламентируют введение НСОТ

· Модель НСОТ

· Риски при введении НСОТ и механизмы их снижения

· Ожидаемые эффекты и результаты

15. Оцените преимущества и недостатки системы стимулирования труда педагогов, принятой в Вашем образовательном учреждении.
16. В чём основные преимущества введения новой системы оплаты труда учителей?
17. В чем проявляется взаимосвязь экономических механизмов нормативно-подушевого финансирования и введения новой системы оплаты труда учителей?

18. Какими конкурентными преимуществами должна обладать школа, чтобы обеспечить эффективное функционирование?
19. Как Вы понимаете, что создает основу для привлечения в систему отраслей социальной сферы дополнительных финансовых и материально-технических ресурсов?

20. Кем определяются условия и порядок формирования задания учредителя и порядок финансового обеспечения выполнения этого задания?

21. От чего зависит успешность реорганизации бюджетных учреждений в форму автономных учреждений?
22. Назовите основные условия и порядок формирования задания автономному учреждению.
23. Что выступает основным предметом планирования и контроля деятельности АУ? 

24. Что делает деятельность автономных учреждений открытой и прозрачной?

25. Каковы этапы работы по переводу бюджетных учреждений в автономные учреждения? Назовите, что соответствует каждому этапу.

Вопросы для теста
1. Оплачиваемое рабочее время учителя-предметника – это:
А. время работы на уроках + проведение родительских собраний

Б. совокупное время пребывания в школе

В. время работы на уроках + время, необходимое для их подготовки

Г. все ответы неправильные.

2. В соответствии с модельной методикой, рекомендованной МОН России, в норму рабочего времени педагогических работников, применяемую образовательным учреждением при исчислении заработной платы, а соответственно и в стоимость бюджетной образовательной услуги (руб./ученико-час), входит:

А. аудиторная и неаудиторная занятость педагога

Б. только аудиторная занятость педагога

В. только неаудиторная нагрузка педагога

Г. все ответы неправильные

3. Кто устанавливает заработную плату руководителю образовательного учреждения?
А. профсоюз

Б. трудовой коллектив

В. учредитель ОУ

Г. сам руководитель

4. Какое соотношение базовой и стимулирующей частей в новой системе оплаты труда считается целевым ориентиром?
А. 90-95% базовая – 5 -10 % стимулирующая

Б. 60-70% базовая – 30-40% стимулирующая 

В. 30-40% базовая – 60-70% стимулирующая

Г.  5 -10% базовая – 90-95% стимулирующая 

5. Основные фонды общеобразовательного учреждения НЕ включают:
А. библиотечный фонд

Б. электроэнергию, топливо, реактивы

В. учебное и научное оборудование

Г. все ответы правильные 

6. Какую продукцию создают и поставляют обществу работники общеобразовательных школ:
А. квалифицированную рабочую силу

Б. знания

В. образовательные услуги

Г. плановая прибыль

7. Какими актами школьный Совет может быть наделен полномочиями по распределению стимулирующей части оплаты труда?
А. уставом образовательного учреждения и коллективным договором 

Б. решением профсоюза

В. приказом мэра или главы местного самоуправления

Г. распоряжением органов управления образованием субъекта Российской Федерации

8. Реальная заработная плата учителя – это:
А. количество денег, получаемое учителем на руки

Б. количество товаров и услуг, которые учитель может приобрести на свою зарплату

В. Сумма заработанных денег без вычета налогов

Г. Сумма заработанных средств, которая соответствует рациональным нормам потребления

9. Какие категории работников НЕ включаются сегодня в штатное расписание школ?
А. педагоги (учителя)

Б. директор

В. библиотекарь

Г. уборщица

10. Какие расходы НЕ должен покрывать региональный подушевой норматив финансирования на реализацию государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного общего образования:
А. оплату труда работников ОУ + ЕСН

Б. коммунальные расходы ОУ

В. расходы, связанные с обеспечением образовательного процесса 

Г. иные хозяйственные нужды и другие расходы, связанные с обеспечением образовательного процесса 

11. На каких уровнях реализуется принцип нормативного подушевого финансирования государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного общего образования:

А. на уровне межбюджетных отношений

Б. на уровне внутрибюджетных отношений 

В. на уровне образовательного учреждения 

Г. все ответы правильные

12. В соответствии с модельной методикой, рекомендованной МОН России, специальная часть фонда оплаты труда педагогического персонала, осуществляющего учебный процесс, включает в себя:

А. выплаты компенсационного характера и повышающие коэффициенты 
Б. учет стажа работы педагога

В. учет уровня образования 

Г. все ответы правильны

13. В соответствии с модельной методикой, рекомендованной МОН России, размеры, порядок и условия осуществления стимулирующих выплат определяются: 
А. в актах субъекта Российской Федерации 

Б. в актах муниципального образования

В. в документах профсоюза

Г. в локальных правовых актах образовательного учреждения и (или) в коллективных договорах.

14. Автономным учреждением признается некоммерческая организация, созданная Российской Федерацией, субъектом Российской Федерации или муниципальным образованием для выполнения работ, оказания услуг в целях осуществления предусмотренных законодательством Российской Федерации полномочий органов государственной власти, полномочий органов местного самоуправления в сферах науки, образования, здравоохранения, культуры, социальной защиты, занятости населения, физической культуры и спорта.

А. да      
Б. нет

15. Имущество автономного учреждения:

А. передается ему в собственность

Б. закрепляется за ним на праве оперативного    управления    закрепляется за ним на праве хозяйственного ведения.

16. Автономное учреждение:

А. не отвечает по своим обязательствам закрепленным за ним имуществом, за исключением недвижимого имущества и особо ценного движимого имущества, закрепленных за ним учредителем или приобретенных автономным учреждением за счет средств, выделенных ему учредителем на приобретение этого имущества.

Б. отвечает по своим обязательствам закрепленным за ним имуществом, за исключением недвижимого имущества и особо ценного движимого имущества, закрепленных за ним учредителем или приобретенных автономным учреждением за счет средств, выделенных ему учредителем на приобретение этого имущества.

17. Выберите правильное сочетание:

А. Автономное учреждение не отвечает по обязательствам собственника имущества автономного учреждения. Собственник имущества автономного учреждения несет ответственность по обязательствам автономного учреждения.

Б. Автономное учреждение не отвечает по обязательствам собственника имущества автономного учреждения. Собственник имущества автономного учреждения не несет ответственность по обязательствам автономного учреждения. 

В. Автономное учреждение отвечает по обязательствам собственника имущества автономного учреждения. Собственник имущества автономного учреждения не несет ответственность по обязательствам автономного учреждения.

18. Автономное учреждение в установленном порядке вправе открывать счета в кредитных организациях.

А. да 

Б. нет

19. Доходы автономного учреждения:

А. поступают в распоряжение собственника имущества автономного учреждения

Б. поступают в его самостоятельное распоряжение и используются им для достижения целей, ради которых оно создано, если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом.
20. Какими актами школьный Совет может быть наделен полномочиями по распределению стимулирующей части оплаты труда?

А. уставом образовательного учреждения и коллективным договором

Б. решением профсоюза

В. приказом мэра или главы местного самоуправления

Г. распоряжением органов управления образованием субъекта Российской Федерации.

Тематика проектов

1. Проект рабочих документов, необходимых для создания автономного образовательного учреждения путем изменения типа существующего учреждения.

2. Проект «Создание некоммерческой организации на базе образовательного учреждения с целью оказания платных образовательных услуг».
Список литературы для самостоятельной работы слушателей

1. Абанкина И.В., Вавилов А.И. Оплата труда учителей: проблемы и перспективы // Директор школы. № 9. 2007.

2. Абанкина И.В., Абанкина Т.В., Белов Н.В., Осовецкая Н.Я., Рудник Б.Л. Бюджетное финансирование образования: Информационный бюллетень. М.: ГУ-ВШЭ, 2005.

3. Абанкина И.В., Абанкина Т.В., Клячко Т.Л., Мусарский М.М., Осовецкая Н.Я., Пинский А.А.,Сигалов С.В.. Образовательное учреждение в условиях введения подушевого финансирования и отраслевой системы оплаты труда: Учебно-методический комплект материалов для подготовки тьютеров. – М.: АПКиППРО, 2007.

4. Абанкина И.В., Абанкина Т.В., Вавилов А.И., Осовецкая Н.Я. Экономика школы: модели финансирования, автономия, развитие сети. – М.:Сентябрь, 2008.

5. Государственные учреждения. Деятельность, приносящая доход в условиях нового бюджетного законодательства. – М.: ЗАО «МЦФЭР», 2008.

6. Завгородняя А.В. и др. Экономика и финансы образования. – М.: НФПК, 2005.

7. Кириллова С.Г. Опыт создания новых систем оплаты труда педагогов. 2006-2007 годы// Библиотечка «Первого сентября», серия«Управление школой». Вып. 4.

8. Повышение уровня оплаты труда педагоговчерез контроль качества образования, подборкаО. Лопухова // Справочник руководителя образовательного учреждения. № 8. 2007.

9. Понкратова В.Н., Осипцова Ж.П. Совмещение и совместительство: новое в трудовом законодательстве // Справочник руководителя образовательного учреждения. № 8. 2007.

10. Понкратова В.Н. Регулирование рабочего времени педагогических работников // Справочник руководителя сельской школы. № 8. 2006.

11 . Модель распределения стимулирующей части ФОТ педагогических работников // Управление школой. № 11 (446). 1–15 июня 2007.12. Кириллова С. Зарплата будет больше, если в классе две группы // Управление школой. № 11(446). 1–15 июня 2007.

13. Кому разрешено устанавливать учительскую зарплату – отвечает юрист А.И. Вавилов. //Управление школой, №17 (452), 1-15 сентября2007.

14. Финансирование школьного образования в Российской Федерации: Опыт и проблемы. М.: Алекс, 2004.

15. Управление бюджетной организацией /Под ред. директора Департамента бюджетной политики Минфина России А.М. Лаврова. - М.: Государственное и муниципальное управление,2007.

16. Управление общественными финансами / Под ред. директора Департамента бюджетной политики Минфина России А.М. Лаврова. - М.: Государственное и муниципальное управление, 2007.
6. Образовательная программа модуля  

«Деловое администрирование»

Пояснительная записка к программе модуля
Курс построен на сочетании лекционных занятий, на которых в интерактивном режиме дается минимально необходимая общетеоретическая информация (понятия, подходы, теоретические обоснования способов деятельности), и практических занятий, на которых отрабатываются способы разработки стратегического плана развития школы.

Условия освоения программы

Для успешного освоения программы желательно, чтобы обучающиеся имели опыт практической (управленческой) деятельности в системе образования, понимали необходимость проводящихся в современной системе образования изменений, имели навыки пользователя ПК и поиска информации в Интернете, а также изъявили готовность принимать новые идеи и реализовывать их на практике.

Целевое назначение программы: освоение инновационных практик управления развитием ОУ в условиях модернизации образования.
Эта цель достигается посредством организации аудиторной и самостоятельной работы обучающихся, а также посредством осуществления практико-ориентированных исследований и управления проектами в своих ОУ.
Процесс освоения программы построен на сочетании аудиторных занятий (основанных на интерактивных формах освоения учебного содержания, а также, на использовании примеров и ситуаций из собственного управленческого опыта обучающихся) и самостоятельной работы, ориентированной на включение освоенного методического инструментария в реальную практику для решения конкретных проблем в своих ОУ.
Процесс освоения программы фиксируется в портфолио обучающегося, который одновременно является формой аутентичного оценивания хода и результатов работы с учебным содержанием.
В результате обучения слушатели смогут:

· написать программу развития с учетом современных требований;

· создать собственные проекты и целевые программы, направленные на решение стратегических задач образования;

· планировать управленческие действия по становлению новой образовательной культуры, основанной на принципах компетентностного подхода, самостоятельной деятельности и созидания.

Учебный план модуля  «Деловое администрирование»

	№

п/п
	Наименование разделов

и  тем   
	Всего часов
	Лекции
	Семинары, практические занятия, тренинги,

консультации
	Вид итоговой аттестации

	6
	Деловое администрирование
	24
	6
	18
	

	6.1
	Руководитель ОУ – эффективный менеджер образования
	
	
	
	

	6.1.1
	Эффективное управление организацией
	4
	1
	3
	

	6.1.2
	Принятие и технология реализации управленческих решений
	4
	1
	3
	

	6.2
	Общение и коммуникации в организации
	
	
	
	

	6.2.1
	Система организационного общения
	4
	1
	3
	

	6.2.2
	Формы общения
	4
	1
	3
	

	6.2.3
	Информационные потоки в организации
	2
	1
	1
	

	6.3
	Документооборот в организации
	4
	1
	3
	

	6.4
	Итоговая аттестация
	2
	
	2
	Зачет


Содержание программы

Раздел 1. Руководитель ОУ – эффективный менеджер образования
Тема 1. Эффективное управление организацией

Понятие «управления». Функции управления. Задача и проблема в управлении. Уровни управления: уровень управленческих задач и уровень управленческих проблем. Рефлексия и профессионализм управленца.

Управление заинтересованными сторонами

Заинтересованные стороны. "Дальнее" и "ближнее" внешнее окружение организации. «Дальнее» внешнее окружение. "Ближнее" внешнее окружение. 

Методы работы руководителя. SWOT-анализ. Факторы, учитываемые в SWOT-анализе.

Роли менеджера

Сущность работы руководителя – менеджера. Правила «игры в руководителя». Роль как набор определенных поведенческих правил, соответствующих конкретному учреждению или конкретной должности. 10 управленческих ролей по Г.Минцбергу. Информационные роли. Межличностные роли. Роли, связанные с принятием решений. Самоанализ "ролевого репертуара".

Делегирование или игра в ответственность.
Сущность делегирования. Правила делегирования. Запреты или ограничения при делегировании. Области делегирования. Планирование, организация, мотивация и контроль при делегировании. Факторы успешного делегирования.

Тема 2. Планирование & Управление временем

Понятие планирования. Принципы и правила планирования: правило Паретто, принцип Эйзенхауэра. Инструменты планирования: методика расстановки приоритетов, техника гибкого планирования в ежедневнике. Управление временем SMART-цели. 

Тема 3. Постановка задач, организация, координация и контроль деятельности подчиненных

Постановка задач: критерии «SMART». Принципы постановки задач подчиненным. Понятие и содержание функции «Организация»: алгоритм организации взаимодействия подчиненных «под задачу». Понятие и содержание функции Координации. Понятие и содержание функции Контроля подчиненных
Тема 4. Принятие решений.

Решение проблем как часть роли управленца. Типы проблем. Этапы решения проблемы. Методы решения проблем. Типы проблем с точки зрения подходов к их решению и использование методик, которые могут дать высокий результат. Модель принятия решений Г.Саймона.

Тема 5. Мотивация.

Анализ классических и современных теорий мотивации. Карьера как процесс развития соответствия человека и организации. Ответственность за карьеру. Подходы организаций к развитию карьеры. Как люди планируют карьеру. Три взаимосвязанных цикла, влияющих на работу людей на разных этапах их жизни. «Якорь карьеры». Восемь категорий «якорей карьеры», характерных для различных типов людей. Управление человеком и управление группой. Неформальное распределение ролей. Лидерство. Эффективность организации, основанной на этом раннем типе лидерских отношений.

Раздел 2. Общение и коммуникации в организации

Тема I. Система организационного общения.
Общение как вид деятельности. Общение для контроля, планирования, принятия решения, координации, осуществления эффективного лидерства. Функции общения: коммуникативная, регулятивная и перцептивная. Реализация коммуникативной функции. Структура коммуникативного акта. Коммуникативный процесс. Явный и скрытый смысл. Регулятивная функция общения. Перцептивная функция общения. 
Особенности межличностного восприятия. Особенности межличностного восприятия. Общение и понимание. 
Фазы процесса общения. Структура коммуникативного акта. Общение. Основные цели общения. Этапы коммуникации при установлении контакта. Образ партнера. Ошибки при определении образа партнера и его принадлежность к той или иной группе.

Вербальные и невербальные средства коммуникации. Виды коммуникаций: знаковые средства, вербальные и невербальные. Язык телодвижений, речь, жесты, мимика, интонация, паузы, контакт глаз, система организации пространства и времени. Общения не просто как использование единого “языка”, но и как одинаковое понимание ситуации, в которой происходит общение. Трудности коммуникаций. Типичные и повторяющиеся трудности – барьеры общения.

Барьеры общения. Барьеры эффективного общения. Оценка источника сообщения. Общение и статус. Ошибки, обусловленные особенностями восприятия. Ошибки, обусловленные различиями в социальных, профессиональных и жизненных установках людей Статусные ошибки. Семантические барьеры. Психофизиологические барьеры. Невербальные преграды. Барьер личного пространства. Неумение слушать и (или) неэффективная обратная связь Фальсификационные ошибки. Преждевременная оценка.
Преодоление коммуникативных барьеров. Правила и принципы построения эффективных коммуникаций. Основное правило. Правило «постоянной готовности к непониманию». Правило конкретности. Правило контроля за невербальными сигналами. Правило адресата. Правило «собственной неправоты». Правило «места и времени». Правило активного и конструктивного слушания. Три необходимых этапа конструктивного слушания: поддержка - уяснение - комментирование. Правило обратной связи. Основные принципы эффективной обратной связи. 

Тема 2. Формы общения.

Деловая беседа: стратегия и тактика ведения. Деловая беседа – этапы проведения. Структуру деловой беседы: тезис, аргументы и демонстрация. Фундаментальный метод. Метод противоречия. Метод сравнения. Метод «да,.. но...». Метод «кусков». Метод «бумеранга». Метод игнорирования. Конструктивный подход к постановке вопросов. Типы вопросов, которые используются в деловом общении: на переговорах, совещаниях, на деловых встречах.

Совещания: типы, стили, функции, причины неэффективности.
Эффективные совещания. Типы совещаний: информационные; проблемные; стратегические; финальные. Функции совещаний: работа с информацией; оценка состояния дел; принятие решений; распределение ресурсов и обязанностей. Двумерный анализ совещаний. Стили совещаний: стиль противопоставления; стиль взаимоприемлемости. Модель анализа. Причины неэффективности совещаний: неясность целей; плохая организация; непродуктивность общении. Этапы конструктивного совещания. Цели инструктивных совещаний. Цели оперативных (диспетчерских) совещаний. Цели проблемных совещаний. 
Виды совещаний. Доклад. Обмен мнениями (обмен информацией). Обсуждение. Публичное общение (выступление). Публичное общение как специфическая форма диалогизации речи, как полемичность приемов диалогизации. Устная речь. Визуальные невербальные средства. Акустические невербальные средства. Подготовка речи. Техника публичных выступлений. Технология «Круглого стола». Технология «дома сообщения». Аргументы. Основания. План и структура будущей речи. Одежда. Ошибки при публичных выступлениях.

Типичные ошибки публичных выступлений. Типичные ошибки восприятия. Ошибка неравенства. Ошибка общей эстетической выразительности человека. Ошибка отношения к нам.

Тема 3. Информационные потоки в организации

Информационные потоки в организации. Система организационного общения как совокупность каналов общения, связывающих элементы организационной структуры. Процессы обработки информации: анализ, тиражирование, хранение и обновление информации. Информация, исходящая от руководства для контроля и координации внутренней деятельности организации. Нисходящий информационный поток. Восходящий информационный поток. Горизонтальные информационные потоки. Общение на горизонтальном уровне.
Типы коммуникационных сетей в организации. Типы коммуникационных сетей. Централизованная сеть. Децентрализованные сети.
Неформальные сети коммуникаций в организации.
Коммуникации, общение и стиль управления.
Пути повышения эффективности коммуникаций и общения в организации.
Раздел 3. Документооборот в организации

Тема 1. Документооборот
Документ как объект информации, закрепленный созданным человеком способом для ее передачи. Функции документа. Виды документов: по сфере использования, по месту составления, по юридической значимости, по форме изложения по срокам хранения.

Тема 2. Виды школьных документов и их подготовка

Примерный перечень обязательных приказов по школе. Приказ и требования к его составлению. Докладная записка, требования к ней. Распоряжение, требования к его составлению. Инструкция и требования к ней. Письмо. Акт. Решение.
Тема 3. Требования к оформлению документов

Реквизиты. Постоянные (присутствующие обязательно на бланке документа) и переменные (наносимые на бланк непосредственно при подготовке конкретного вида документа). Максимальный состав реквизитов. Государственный герб. Российской Федерации. Герб субъекта Российской Федерации. Эмблема школы в соответствии с уставом. Код организации. Основной государственный регистрационный номер. Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет. Код формы документа. Наименование организации. Справочные данные организации. Наименование вида документа. Дата документа. Регистрационный номер документа Ссылка на регистрационный номер и дату документа Гриф утверждения документа.
Тема 4. Юридическое значение документов
Юридическое значение как свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления. Язык служебных документов. Точность и ясность документов. Лаконичность. Убедительность. Устойчивые словосочетания. Использование общепринятых сокращений.
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