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Управління питання до екзамену

1.Визначе аналіз та його види: параметричний, тематичний, комплексний.

Аналізом інформації називається функція управління, що спрямована на вивчення стану школи і зовнішнього середовища, що її оточує, об'єктивну оцінку результатів педагогічного процесу і вироблення на цій основі регулюючихмеханізмів подальшого функціонування або переведення системи в русло нового якісного стану.

Параметричний аналіз допомагає щоденно аналізувати основні показники навчально-виховного процесу, виявляти причини, які порушують його оптимальне протікання, виробляти рекомендації щодо усунення цих причин. Предметом параметричного аналізу є урок і виховна справа, вивчення поточної успішності, відвідування учнями навчальних занять, стан дисципліни, дотримання розкладу занять, санітарний стан школи та інше. Змістом - оперативна оцінка роботи школи за день, тиждень, місяць.

Тематичний аналіз спрямований на вивчення більш стійких залежностей, тенденцій у протіканні і результатах педагогічного процесу. Якщо предметом параметричного аналізу може виступати окремий урок чи виховна справа, то предметом тематичного аналізу є система ур оків, система позакласної роботи і под. Змістом тематичного аналізу є такі комплексні проблеми як дослідження шляхів підвищення я кості навчання і рівня вихованості; аналіз якості викладання окремих предметів; аналіз системи роботи окремих учителів, класних кер івників та ін.; аналіз стану розумової, фізичної, моральної, трудової, художньо-естетичної та ін. культури учнів; система роботи вчителя по підвищенню рівня педагогічної кваліфікації; діяльність педагогічного колективу, спрямована на формування інноваційного середовища в школ і тощо. Підсумковий аналіз або комплексний аналіз використовується для вивчення результатів одного із звітних періодів роботи школи. Він проводиться після закінчення навчальної чверті, півріччя, семестру, навчального року.Інформація для підсумкового аналізу складається з даних параметричного і тематичного аналізів; систематизованих даних внутрішкільного контр олю і оперативної внутрішкільної інформації (діаграм, таблиць, графіків і под.); шкільної документації; аналізів відвіданих за звітний період уроків і виховних справ; уч нівських контрольних робіт і їх аналізу; відповідей учнів на державних іспитах, письмових екзаменаційних робіт, тестування тощо.

2. Назвіть основні функції управління

Слово функція в перекладі з латинської означає здійснення, виконання. Кожна управлінська функція спрямована на розв'язання специфічних і різноманітних проблем взаємодії між окремими підрозділами та робочими місцями фірми, що вимагає здійснення великого комплексу конкретних заходів.

о основних функцій управління належать: планування, організація, мотивація та контроль.

Процес планування визначає виробничі завдання, норми і нормативи витрачання ресурсів на одиницю продукції, кошториси витрат на виробництво в розрізі виробничих підрозділів підприємства, фінансові результати господарської діяльності.

План або прогноз для підприємства відіграє значну роль, показує ту мету, до якої прагне підприємство. При відсутності детально розробленого плану апарат управління не може дати оцінку досягнутому фактичному рівню використання ресурсів, випуску та реалізації продукції, отримання фінансового результату.

Служба планування, укомплектована кваліфікованими спеціалістами, має бути на кожному підприємстві і повинна займатися стратегією його розвитку. Стратегія, закладена в конкретні плани, програми, розроблені з урахуванням можливих змін в господарській діяльності, – основа успішного управління, відтак і виживання підприємства.

Організація є процесом, який направлений на найбільш оптимальне сполучення ресурсів – матеріальних, енергетичних, трудових, фінансових, інформаційних у виробничому процесі. Ефект організації проявляється у вдалому поєднанні всіх видів ресурсів та їх раціональному використанні. Тому значна частина робочого часу апарату управління використовується для організації виробничого процесу.

Мотивація, як елемент управління, направляється на прийняття рішень та підкріплення їх наказ ами, інструкціями, вказівками з приводу використання живої праці та матеріальних ресурсів, передбачає підпорядкування та субординацію між членами колективу. Для цьог о працівники наділяються розпорядчими та виконавчими функціями.

Мотивація передбачає розробку положень про винагороду за досягнення в праці. Преміальна система оплати праці повинна бути направлена на сприяння росту продуктивності праці, зниження витрат на виробництво, підвищення якості продукції.

Через мотивацію апарат управління узгоджує дії всіх працівників підприємства з метою досягнення тактичних та стратегічних завдань та

загальної мети підприємства.

Контроль в загальному розумінні виступає як інструмент, який забезпечує всі ланки апарату управління інформацією про стан об’ єкта управління.

Контрольна діяльність полягає в розробці норм функціонування системи і узгодження з плановими завданнями, створенні системи інформації, виявленні відхилень від норм функціонування, порівнянні фактичних показників з їх плановими значеннями, здійсненні необхідного впливу на людей, які мають відношення до контрольної ситуації, прийняття рішень. Для забезпечення контрольної діяльності необхідна інфо рмація про стан об’єкта управління, ресурси підприємства та їх раціональне використання, процеси, що відбуваються на підприємстві (постачання, виробництво, збут), формування собівартості продукції тощо.

3.Охарактеризуйте школу людських стосунків Ельтона Мейо.

Основні тези Е. Мейо:

1) люди в основному мотивуються соціальними потребами і відчувають свою індивідуальність завдяки своїм стосункам

зіншими людьми;

2)в результаті промислової революції та раціоналізації процесу праці сама робота значною мірою втратила привабливість, тому люди шукають задоволення в соціальних взаєминах;

3)люди більш чуткіші до соціального впливу групи рівних їм людей, ніж до спонукання засобів контролю, що

використовуються керівниками;

	4) робітник виконує розпорядження керівника,
	якщо останній зможе задовольнити соціальні потреби своїх підлеглих і

	їх бажання бути зрозумілими. Завдання менеджменту на цьому етапі розвитку управлінської думки полягало також і в

	розвиткові плодотворних неформальних контактів в
	організації, оскільки дослідження показали, що вони є вагомою



	організаційною силою, здатною
	або бойку вати розпорядження, або сприяти їх реа лізації. Тому неформальні стосунки ні в

	якому разі не можна ігнорувати,
	ними слід керуватися на основі співпраці між робітниками та адміністрацією .









4. Визначте види планування:оперативне, тактичне, стратегічне.

Залежно від тривалості планового періоду планування поділяється на перспективне й поточне (тактичне, оперативне).

Поточне (оперативне) планування полягає в розробці планів на всіх рівнях управління закладом та за всіма напрямами його діяльності на короткі періоди (квартал, місяць). Суть оперативного планування полягає в детальній розробці планів закладів та їхніх підрозділів на короткі проміжки часу — окремий виробничий період, місяць, декаду, робочий тиждень, добу, зміну. При цьому опрацювання планів органічно поєднується з вирішенням питань ор ганізації їх виконання та поточного регулювання.

Тактичне планування діяльності будь-якого закладу істотно відрізняються від розробки і практичного здіснення стратегічних планів, але становити однозначно відмінність між стратегічним і тактичним планування м діяльності підприємства неможливо. Існує 3 аспекти такої відмінності:

1)чаловий - його суть полягає в тому що стратегічне планування пов’язане із рішеннями, наслідки яких будуть позначатися на діяльності закладу протягом тривалого періоду і їх важко виправляти. Тактичні ж плани конкретизують та доповнюють стратегічні;

2)за охопленням сфер впливу - суть в тому, що стратегічне планування справляє глибший і ширший вплив на діяльність закладу , а тактичне планування є вузькоспрямованим;

3)сутньо-змістовний полягає в тому що стратегічні плани окреслюють місію та цілі діяльності закладу , а також вказує засоби досягнення. Тактичне планування визначає усю сукупність практичних засобів, які необхідні для здійснення намічених цілей.

Стратегічне планування (англ.StrategicPlanning) — це довгострокове планування на основі проміжних цілей. Стратегія визначається головною ціллю та проміжними цілями, які дозволяють досягнути головної цілі. Цілі, які визначають стратегічний план, називают ь стратегічними цілями. Стратегія також визначає, звідки взяти ресурси для досягнення цілей і як їх розподілити.

5.Назвіть основні функції управління. Розкрийте функцію прогнозування.

Функції управління — сукупність особливих дій та операцій, які виражають психологічну спе цифіку управлінської діяльності, цілеспрямованого впливу на зв'язки і відносини людей у процесі життєдіяльності організації.

Сьогодні соціологи виділяють чотири основні функції управління: планування, організація виконання, мотивація, контроль.

Планування і прогнозування завжди орієнтуються на дані минулого, але прагнуть визначити і контролювати прийняття управлінських рішень в перспективі. Надійність прогнозування залежить від точності одержаної й опрацьованої інформації — фактичних показників минулого.

Можливі різновиди прогнозів:

1.Економічні прогнози мають здебільшого загальний характер і слугують для опису стану економіки в цілому.

2.Прогнози розвитку конкуренції характеризують можливу стратегію і практику конкурентів, їхню частку на ринку тощо.

3.Прогнози розвитку технології орієнтують користувача щодо перспектив розвитку технологій.

4.Прогнози стану ринку використовують для аналізу ринку товарів.

5.Соціальне прогнозування досліджує питання, пов'язані зі ставленням людей до тих чи інших суспільних явищ.

6.Охарактеризуйте школу наукового управління Ф. Тейлора.

Воснову системи Ф. Тейлора покладено такі принципи:

уміння аналізувати роботу, вивчати послідовність її виконання;

підбір робітників (працівників) для виконання даного виду;

навчання й тренування робітників;

співробітництво адміністрації й робітників.

Відповідно до розробок Ф. Тейлора, засоби управління мають включати:

1.Визначення й точний облік робочого часу й вирішення в цьому зв'язку проблеми нормування праці.

2.Підбір функціональних майстрів - по проектуванню роботи; рухами; нормуванню й заробітній платі; ремонту встаткування;

планово - розподільним роботам; вирішенню конфліктів і дисципліні.

3.Введення інструкційних карт.

4.Диференціальну оплату праці.

5.Калькуляцію витрат на виробництво.

Ключовими моментами цієї теорії було - стимулювання високої продуктивності праці, добір людей, фізично та інтелектуально здатних виконувати певні види праці, та спеціальне навчання їх.

Основні положення школи наукової поведінки:

1)раціональна організація управління, що враховує соціальні та психологічні аспекти трудової діяльності людей;

2)досягнення соціальної стабільності, тобто рішення проблем людей;

3)жорстка ієрархія підлеглості та формалізація організаційних процесів, несумісних з природою людини.

Поява школи наукового управління була переломним моментом, після якого управління почали визнавати як самостійну сферу наукових досліджень.






7. Визначте зміст та напрями громадського контролю за діяльністю ДНЗ .

Одним із принципів державної політики в галузі освіти є демократичний, державно - громадський характер управління освітою у ст. 10 Закону «Про освіту» ( для управління освітою створюється система державних органів управління і органи громадського самоврядування).

Формами самоврядування освітнього закладу є Рада закладу, піклувальна рада, загальні збори, педагогічна рада та інші форми. Порядок виборів органів самоврядування освітньої установи та їх компетенція визначаються статутом освітнього закладу.

Рада ДНЗ - це колегіальний орган державно-громадського управління, покликаний вирішувати в першу чергу завдання стратегічного управління ДНЗ.

Спробуємо розібратися, що це означає. Коли дитячим садом управляють тільки представники офіційної «владної вертикалі» - засновники ДНЗ, адміністрація на чолі з завідуючою, характер управління можна позначити як виключно «державний » .

Але якщо до реального управління ДНЗ починають долучатися і представники громадськості , насамперед батьківської, виникає інший, більш демократичний державно-громадський характер управління. Тому ідея створення Ради закладу , в якій є і представники державного, професійно - відомчого сектора (представники засновника, завідуюча ДНЗ ), і носії громадськості ( представники батьків, активні і шановні громадяни ) - не що інше, як крок до практичної реалізації цього принципу.

Рада закладу - не швидка допомога, чи не пожежна команда і не група збирачів грошей для потреб ДНЗ, а стратегічний штаб ДНЗ, постійний конструктивний помічник і порадник керівника ДНЗ у визначенні та реалізації намічених цілей і стратегії їх досягнення .

Сучасні батьки стурбовані рівнем освіти, які отримають їх діти, мають власний погляд на те, чому, як і в яких умовах вчити майбутнє покоління . Тому зараз як ніколи потрібен відкритий діалог між усіма учасниками процесу .

Широкому розвитку практики громадської участі в управлінні освітою заважають :

•брак інформації ;

•нерозуміння реальних повноважень ;

•недостатня опрацьованість нормативної бази;

•складність процедур створення;

•відсутність можливості для навчання;

•кадрова проблема по кандидатурі голови Ради закладу

8.Назвіть психологічні методи прийняття управлінських рішень.

Основними методами творчого пошуку правильного управлінського рішення виступають:

1.методи індивідуального творчого пошуку (аналогії, інверсії, ідеалізації); 2.методи колективного творчого пошуку («мозковий штурм», конференція ідей, метод колективного блокнота); 3.методи активізації творчого пошуку (метод контрольних запитань, метод фокальних об’єктів, метод морфологічного аналізу).

До теперішнього часу накопичено досить велика кількість методів вироблення управлінських рішень. Так, В.А. Лисичкин виділяв три класи методів:

загальнонаукові (М етоди логічного та евристичного характеру: спостереження, експеримент, аналіз, індукція і дедукція, експертні оцінки, колективна генерація ідей); Найбільш цікавими, на наш погляд є метод експертних оцінок, покликаних дати об'єктивну характеристику якісних і кількісних сторін об'єкта прогнозування на основі обробки та аналізу сукупності індивідуальних думок експертів. І колективна генерація ідей, що полягає в мозковому штурмі, які передбачають встановлення взаємозв'язків і взаємозалежностей між непорівнянними, на перший погляд, пропозиції. У нашій країні застосування методу колективної генерації ідей сильно утруднено з причин жорсткого дотримання статусних відносин, особливо по вертикалі «начальник-підлеглий», що виражається в особливій «низовий солідарності». «У цілому, стрижень управлінських відносин у Росії - вертикальний зв'язок між начальником та колективом (так званої кластерної одиницею), і останній,« як правило, наглухо закритий для свого керівника. Для сьогоднішніх робітників «вони» - майстри і начальники ділянок, для майстрів - начальники цехів, для начальників цехів - дирекція підприємства, для членів дирекції - люди з главку ...

Коли хто-то стає начальником, він належить вже до іншого, більш високого рівня, він вже не перший серед рівних, а чужий ». М етод аналізу використовує будь-який керівник, незалежно від його розумових і особистісних особливостей, оскільки аналіз дає можливість діагностувати стан соціального об'єкта і екстраполювати.

інтернаучні (М етоди, що не володіють всеосяжним характером, але застосовні до широкого кола об'єктів із різних сфер діяльності: статистика, моделювання і т. д.). Немислимо сьогоднішнє виробництво без використання проектів, конструкцій і моделей. Сама діяльність по прийняттю управлінського рішення полягає в побудові декількох типів моделей: інформаційної та конкретизованої, практичної.

Математична обробка даних про життя підприємства, на основі якої будується модель управлінського рішення, також досить добре розвинена і повсюдно знаходить застосування.

приватні (методи, специфічні для одного об'єкта або галу зі знань). До найбільш часто застосовуваних методів можна віднести методи конкретного виховного впливу на підлеглих, що передбачає інформацію про конкретної особистості, особливості поведінки та способу життя.

9,68.Охарактеризуйте теорію ідеальної бюрократії М. Вебера.

За Вебером ідеальна бюрократія має наступні основні характеристики:

1)високий ступінь поділу праці - кожна операція повинна виконуватися фахівцем; 2)чітка управлінська ієрархія - кожний нижчий рівень контролюється вищим і підпорядковується йому;

3)численні правила, стандарти та показники оцінки роботи - організація повинна розробити та встановити певний набір правил та стандартів, щоб гарантувати повну єдність виконання робіт;

4)"дух формальної знеособленості" - менеджери повинні управляти бізнесом за відсутності симпатій та переваг щодо окремих працівників;

5)підбір кадрів має здійснюватися виключно за діловими та професійними якостями кожного співробітника.







10.Визначте контроль та мету управлінського циклу.

Поняття «контроль» передбачає неоднозначне трактування: контроль як один із головних принципів управління, контроль як стадія процесу (циклу) управління і, нарешті, контроль як функція управління. Це пояснюється тим, що кожен виробничий цикл або соціальний пр оцес відрізняється певними характеристиками та вимагає управлінського впливу, що забезпечує досягнення мети, визначеної заздалегідь. Для цього орган, що відпрацьовує управлінські впливи, повинен знати про їх необхідність та мати деякі конкретні вихідні характеристики, які можуть бути корисними для підготовки впливу.

Один із аспектів контролю справді полягає в забезпеченні підпорядкування будь -чому. Однак зводити контроль просто до таких обмежень означало б залишити поза увагою основне завдання управління: контроль – як процес забезпечення досягнення закладом своїх цілей. Управлінський цикл є своєрідним системним утворенням, що складається із певних і в кожному циклі повторюваних частин – елементів. Оскільки кожний управлінський цикл має той чи інший протяг у часі, його елементи предстають як етапи, стадії, процедури, операції процесу управління. Один елемент переливається в інший, попередній служить основою для реалізації та здійснення наступного.

Своєрідний вияв циклічного характеру діяльності по управлінню полягає також у тому, що процес управління – це, по суті, процес круговороту циркулюючої інформації.

Таким чином, управлінський цикл можна визначити як повторювану сукупність послідовно здійснюваних операцій, що складають технологію процесу управління.

Управлінські цикли, що послідовно змінюють один одного, складають форму, в якій реалізується зміст діяльності по управлінню соціальними системами.

11.Назвіть психологічні прийоми поведінки в успішному прийнятті рішень.

Психологічний механізм прийняття рішень — це загальний принцип розвитку. Розглянемо його стосовно психологічної проблеми прийняття рішення на підставі даних психологічних експериментів.

Експериментально визначено п'ять етапів розвитку психологічного забезпечення прийняття рішення.

Перший з них характеризується нездатністю діяти "розумом". Способи дій не усвідомлюються. Процеси і продукти дій злиті. М ета і цілі формуються і досягаються під безпосереднім контролем речей. В основу регуляції дій покладено безпосереднє сприйняття ситуації. Емоції — єдине, що виступає у ролі зворотного зв'язку.

На другому етапі завдання також зважуються лише в зовнішньому вигляді, шляхом маніпулювання речами. М аніпулювання речами відбувається без осмисленого плану, задуму. Співвідношення приватної і загальної цілей недосяжне: вирішення прив атного завдання перетворюється в самоціль, загальне завдання "розчиняється", "виштовхується". Дії здебільшого контролюються речами. Оцінка емоційна, хоча зовнішні мовні вказівки уже починають впливати і на вибір мети, і на контроль дії, на регуляцію і оцінку.

На третьому відбувається розчленування продукту і процесу дії — способи дій стають доступними усвідомленню. Вони становлять основу операцій, що формуються. Слово стає не просто сигналом, а знаковим сигналом, не тільки активізує готову команду, але може нести в собі зародок власної команди — зародок програми дій. Водночас значно розширюється сфера стимуляції — з'являються власне пізнавальні потреби і цілепокладання, хоча функцію контролю дій ще виконують переважно речі, а в самостійній оцінці результатів дій домінують емоції.

На четвертому етапі завдання зважуються також маніпулюванням певних предметів, але згодом, у разі повторного звернення до завдання, знайдений шлях уже може бути основою плану повторних дій, що строго співвідноситься з вимогами цього завдання. Це забезпечується перекладанням деяких утворень внутрішнього плану на зовнішній план. Формуються інтелектуальні операції, якими здійснюються самокоманди. Хід оперування оцінюється.

На п'ятому етапі тенденції, що виявилися, досягають повного розвитку. Здатність до самокоманди сформована. Дії систематичні, побудовані за задумом, строго співвіднесені з завданням.

12.Проаналізуйте статутні документи дошкільного навчального закладу.

Кожний ДНЗ має перелік обов’язкових статутних документів, що регулюють його діяльність та прогнозують майбутні

дії.

Статутні документи: - зареєстрований статут;- свідоцтво про державну реєстрацію фізичної особи та довідки з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України; - відповідність вивіски, печатки, штам пу статутній назві дошкільного навчального закладу

Основні статутні документи засвідчують юридичну силу садочка як закладу освіти державного рівня, показує його конституційну силу, описує правила поведінки, корпоративного бачення.

Відповідно до статутних документів, дошкільний навчальний заклад має загальний тип розвитку та забезпечує догляд за дітьми віком від двох місяців до шести (семи) років , організовує їх життєдіяльність відповідно до вимог Базового компонента дошкільної освіти. Відповідно до потреб громадян дошкільний навчальний заклад за рішенням засновника може змінити тип.

13.Визначте мету, завдання і принципи організації дошкільної освіти в Україні (Закон України «Про дошкільну освіту»).

Основними завданнями організації дошкільної освіти в Україні є:

− забезпечення права дитини на доступність і безоплатність здобуття дошкільної освіти;

забезпечення необхідних умов функціонування і розвитку системи дошкільної освіти;

визначення змісту дошкільної освіти;

визначення органів управління дошкільною освітою та їх повноважень; визначення прав та обов'язків учасників навчальновиховного процесу, встановлення відповідальності за порушення законодавства про дошкільну освіту;

створення умов для благодійної діяльності у сфері дошкільної освіти.

Дошкільна освіта - цілісний процес, спрямований на:

забезпечення різнобічного розвитку дитини дошкільного віку відповідно до її задатків, нахилів, здібностей, індивідуальних, психічних та фізичних особливостей, культурних потреб;

формування у дитини дошкільного віку моральних норм, набуття нею життєвого соціального досвіду.

Принципами дошкільної освіти є:

доступність для кожного громадянина освітніх послуг, що надаються системою дошкільної освіти;

рівність умов для реалізації задатків, нахилів, здібностей, обдарувань, різнобічного розвитку кожної дитини;

єдність розвитку, виховання, навчання і оздоровлення дітей; єдність виховних впливів сім'ї і дошкільного навчального закладу ;




наступність і перспективність між дошкільною та початковою загальною освітою; світський характер дошкільної освіти;

	 
	особистісно-орієнтований підхід до розвитку особистості дитини; демократизація та гуманізація педагогічного процесу;

	 
	відповідність змісту, рівня й обсягу дошкільної освіти особливостям розвитку та стану здоров'я дитини дошкільного віку.










14. Назвіть та охарактеризуйте причини неефективності контролю.

Проблема неефективності контролю найчастіше виникає при ліберальному та авторитарному стилях

управління. В разі, коли працівники відчувають контроль надмірний – якість виконаної роботи підвищується, а ефективність праці стає нижчою. У випадку ліберальних стосунків – працівники дозволяють собі зайве, неефективно виконуючи свої обов’язки. Серед основних причин неефективності контролю виокремлюють наступні:

1.Затянутість контролю.

2.Відсутність чітких цільових установок на реалізацію навчальних, стимулюючих, розвиваючих, виховних функцій

контролю.

3.Функціонально збіднений, безсистемний відбір питань і завдань, переважання завдань на відтворення.

	4.
	Нелогічність
	прямування питань і завдань, коли відповідь на наступне запитання не розвиває попередній.

	5.
	Надмірність
	кількості знань і умінь, обраних для контролю, ведуча до поверхні і необ'єктивності отриманої



інформації про їх наявність та сформованості.

15.Розкрийте види протоколів:стислий, повний, стенографічний.

Протокол - документ, в якому фіксується хід обговорення питань та прийняття рішень на зборах, нарадах, засіданнях (за ДСТУ). У протоколах відбиваються всі виступи з питань, що розглядалися, і рішення, ухвалені в результаті обговорення. Протокол ведуть під час засідання колегіального органу. Якщо засідання стенографують чи записують на магнітну плівку, то протокол можуть складати піс ля розшифрування записів. Веде протокол технічний секретар або обрана особа.

Протоколи можуть оформлятися від руки у спеціальному прошнурованому журналі або за допомогою друкарської машинки. Протокол може складати офіційна компетентна особа, засвідчуючи той чи інший факт. За обсягом фіксованих даних протоколи

поділяють на три групи:

1.Стислі - містять назву обговорюваних питань, прізвища доповідачів та виступаючих і прийняті рішення.

2.Повні - в тексті яких окрім рішень, коротко записують виступи доповідачів та виступаючих та інших учасників зборів, нарад, засідань, конференцій.

3.Стенографічні - всі виступи записують дослівно.

Оформляють протоколи на чистих аркушах паперу формату А4 або на загальних чи спеціальних бланках підприємства, організації, установи.

В залежності від способу фіксації - можуть бути рукописними (машинописними), стенографічними, фонографічними.

16.Визначте повноваження центральних органів управління освітою.

До органів управління освітою в Україні належать: М іністерство освіти і науки України; міністерства і відомства України, яким підпорядковані заклади освіти; Вища атестаційна комісія України; М іністерство освіти АРК; місцеві органи державної виконавчої влади та органи місцевого самоврядування і підпорядковані їм органи управління освітою.

Центральним галузевим органом державного управління в галузі освіти є М іністерство освіти і науки України (далі — М іносвіти і науки України). М іносвіти і науки України відповідно до покладених на нього завдань у сфері прогнозування і планування розвит ку освіти, розробки організаційного та правового механізму її функціонування аналізує стан освіти, прогнозує її розвиток відповідно до потреб особистості, суспільства, держави; розробляє нормативно-правову основу функціонування системи освіти, здійснює експертизу проектів загальнодержавних, відомчих, інших рішень і програм у частині, що стосується освіти і науки, готує проекти законодавчих актів та урядових рішень; прогнозує та впорядковує структуру мережі державних навчально-виховних закладів; розробляє пропозиції щодо переліку спеціальностей, кваліфікацій, вчених звань та наукових ступенів; забезпечує виконання вузами, що перебувають в його управлінні, державного замовлення та договорів на підготовку спеціалістів, науково-педагогічних кадрів; розробляє положення про навчально-виховні заклади освіти.

У сфері навчально-виховного процесу М іносвіти і науки України визначає вимоги до змісту, рівня й обсягу соціально необхідного державного мінімуму освіти (встановлює державні стандарти знань з кожного предмета), забезпечує безперервність освіти, інтег рацію

	навчання з
	наукою і вир обництвом, розробляє і затверджує відповідні типові навчальні плани, програми для навчально-виховних закладів;

	розробляє
	умови прийому
	до державних навчально-виховних закладів; забезпечує видання відповідної літератури з питань освіти та ін.

	М іносвіти
	і науки України
	вирішує низку питань освітнього характеру разом з Академією педагогічних наук України, яка займається



координацією та розвитком наукових досліджень з педагогіки, впровадженням їх у практику .

17.Обґрунтуйте психологічну складову проблеми підвищення ефективності праці.

Ефективність праці – це її результативність. Вона показує співвідношення обсягу вироблених матеріальних або нематеріальних благ та кількості затраченої на це праці. Тобто зростання ефективності праці означає збільшення обсягу вироблених благ без підвищення трудозатрат. У широкому розумінні зростання ефективності праці означає постійне вдосконалення людьми економічної діяльності, постійне знаходження можливості працювати краще, виробляти більше якісних благ при тих самих або і менших затратах праці. Щоб підвищити ефективність праці, необхідно визначити фактори (рушійні сили), які впливають на неї. Ефективність праці складається під впливом багатьох факторів. Пізнання суті й механізму дії кожного з них є необхідною умовою визначення конкретних шляхів підвищення ефективності праці, науково обґрунтованого управління цим процесом. Знання факторів ефективності праці й механізму їх дії дозволяє цілеспрямовано впливати на досягнення необхідних результатів. Дослідження факторів ефективності праці не слід обмежувати кількісними параметрами праці й капіталу та їх технологічним поєднанням. Ефективність праці залежить від працівників. Як суб’єкти трудової діяльності люди розглядаються з точки зору біологічних, психологічних і соціальних властивостей, що впливають на трудовий процес та його результати. Це стать, вік, стан здоров’я, знання, уміння, досвід, винахідливість, свідомість, сумлінність, дисциплінованість, організованість, інтереси, потреби тощо. Ефективність праці залежить також від умов трудової діяльно сті: соціальноекономічних, організаційних, правових, психологічних, санітарно-гігієнічних, природних. Стан середовища, в якому працюють люди, впливає на них, визначає рівень їхніх фізичних, інтелектуальних і моральних сил, ставлення до праці. Внаслідок одночасної дії всієї сукупності факторів може складатися зростаюча, стала або спадна ефективність праці.






18,52,59,69.Розкрийте вимоги, які дозволяють уникнути неправильних управлінських рішень.

Для того щоб управлінське рішення досягло своєї мети, воно має відповідати ряду вимог, якими є:

-наукова обґрунтованість, що передбачає врахування закономірностей розвитку об’єкта управління ;

-цілеспрямованість передбачає, що кожне управлінське рішення повинно мати мету, пов’язану із стратегічними планами розвитку об’єкта управління ;

- правомірність передбачає дотримання, не порушення правових норм, що встановлені державою, вищим керівництвом ор ганізації, та не виходити за межі компетенції того , хто приймає рішення;

- оптимальність зумовлює потребу економічної доцільності: максимум прибутків при мінімумі затрат ;

-своєчасність передбачає, що терміни підготовки, прийняття, доведення до виконавців та контроль їх виконання не можуть бути надто довгими, щоб рішення встигало запобігти чи вирішити виниклу проблему .

-комплексність передбачає, що управлінське рішення задовольняє вимоги всіх складових процесу вирішення проблеми, як прямих

так і опосередкованих; тобто забезпечення виконавців рішення необхідними ресурсами, потужностями, засобами тощо .

-гнучкість – крім того, що не тільки довготривалі рішення, можуть коригуватися під впливом змінних обставин але й мають допускати можливість прояву творчості виконавців для більш раціонального вирішення проблеми .

-повнота оформлення має виключити двоїстість розуміння завдань та непорозуміння між співучасниками їх виконання

19,22,28,87.Розкрийте управлінські рішення: планові, організаційні, мотиваційні.

Управлінське рішення – це вибір альтернативи, здійснений керівником у рамках його посадових повноважень і компетенції спрямований на досягнення цілей організації.

За функціональним призначенням існуютьпланові управлінські рішення, які стосуються планування діяльності організації та її підрозділів. Планові рішення включають : визначення місії підприємства; з'ясування природи бізнесу; визначення цілей; аналіз змін у зовнішньому оточенні та їхнього впливу на майбутнє підприємства; вироблення стратегії й тактики досягнення поставлених цілей.

Організаційне рішення – це вибір з альтернатив, який повинен зробити керівник, щоб виконати обов’язкок, щодо його посади. Його ціль – забезпечення руху до поставлених перед організацією цілей.Організаційне рішення складається з визначення структури, розподілу функцій між підрозділами і посадовими особами, установлення підпорядкованості і схеми взаємин.Особливістю організаційних рішень є їхня орієнтація на порівняно великий діапазон ситуацій. Навіть організації одноразового пр изначення можуть при виконанні поставленої задачі зіштовхнутися з різноманітними складностями. Тому їхніми необхідними якостями є адаптивність (здатність пристосовуватися до обставин) і стійкість до сторонніх впливів. До найбільш складних і відповідальних відносять рішення, що називають технологічними або управлінськотехнологічними. Клас технологічних рішень у виробничих організаціях містить у собі, зокрема: визначення мети, установлення го товності до проведення робіт і визначення їхнього головного напрямку, розподілу сил, засобів і способу проведення робіт, постановку задач підрозділам.

Мотиваційні рішення включають: з'ясування потреб підприємства і потреб підлеглих; визначення ступеня задоволення цих потреб у ході діяльності, спрямованої на досягнення цілей підприємства; аналіз причин зростання задоволення роботою й продуктивності праці підлеглих; виявлення заходів, що сприяють підвищенню рівня задоволеності роботою й продуктивності праці підлеглих.

20,23,72.Охарактеризуйте емпіричну школу управління (ГІ. Дракер).

Представники цієї школи стверджують, що праця керуючого характеризується двома особливостями, яких немає ні в однієї іншої професії. М енеджер повинен створити з наявних різнорідних ресурсів справді цілеєдність, а другий - в тому, що кожне рішення і дію він повинен орієнтувати на довгострокові перспективи розвитку організації .

М енеджер виконує такі основні функції:

-Визначення цілей підприємства, можливих шляхів їх досягнення і залежно від цього доведення конкретних завдань до працівників підприємства;

-В основі діяльності підприємства лежить класифікація робіт , їх розподіл , створення оптимальної структури , підбір і розстановка

кадрів;

-Використання заходів заохочення і примусу для стимулювання і координації діяльності працівників , встановлення контролю на основі постійних зв'язків між керівниками і підлеглими ;

	- Встановлення
	норм виробітку, оцінка діяльності підприємства та окремих працівників на основі аналізу ;

	- Встановлення
	мотивації працівників залежно від результатів їх діяльності .



- Керуючому рекомендується дотримуватися наступних принципів :

1.Прагніть до ясності своїх ідей і думок, перш ніж приступити до комунікації .

2.Проаналізуйте справжню мету кожного повідомлення .

3.Приймайте до уваги всі фізичні і людські фактори всякий раз , коли ви передаєте повідомлення .

4.Плануючи повідомлення , консультуйтеся при необхідності з іншими особами

5 . Повідомляючи , звертайте увагу як на основний зміст повідомлення, так і на його форму.

6.Використовуйте будь-яку можливість повідомити відповідним особам все те, що може допомогти їм мати певну цінність для них.

7.Слідуйте за своїм повідомленням , підтримуйте зворотний зв'язок , що дозволяє своєчасно прийняти відповідні коригувальні

заходи .

8.Встановлюйте комунікації не тільки для досягнення найближчих цілей , але і перспективних .

9.Переконайтеся в тому, що ваші дії підкріплюють ваші повідомлення.

10.Прагніть до того, щоб вас не тільки зрозуміли, а й намагайтеся зрозуміти самі. Будьте гарним слухачем .

21,24.Розкрийте зміст адміністративно-громадської діяльності ДНЗ.

Адміністративно-господарська діяльність. Плануються заходи спрямовані на створення розвивального життєвого простору дитини: оснащення прогулянкових, фізкультурних майданчиків, фізкультурних та музичних залів, медичних, лікувальнопрофілактичних кабінетів, кімнат для роботи гуртків, благоустрій та озеленення територій, ремонт приміщень, придбання і ремонт меблів тощо.

Прописується в річному плані, як окремий розділю







25.Визначте психологічні особливості поведінки керівника в процесі прийняття управлінських рішень.

Управлінське рішення залежить від багатьох факторів: від стану справ у керованій сфері, від стану трудового колективу, від кадрового забезпечення і т.д. Крім того, управління пред'являє особливі вимоги до особистісних якостей керівника, до його розумових здібностей, до його вмінням прогнозувати і аналізувати складаються управлінські ситуації.

Сам процес прийняття управлінського рішення з великими труднощами піддається вивченню. Це пов'язано з тим, що перебіг фаз прийняття рішення, по більшій частині, приховано від безпосереднього спостереження. Дуже важко створити експериментальну ситуацію, в якій можливо прослідкувати народження рішення, тому що мають велике значення реальні умови, в яких приймається управлінське рішення. Більшість керівників, здійснюючи цей вид діяльності, швидше інтуїтивно враховують безліч факторів, що впливають на управлінську ситуацію, і, як правило, не можуть сказати, яким чином вони це роблять.

Для керівника, як правило, представляє цінність соціальний порядок, в тому числі і в його власному колективі. Тому більшість керівників поважає і враховує у своїй роботі рольові очікування, статусні позиції, різні соціальні норми і правила праці й по ведінки серед людей. Збереження авторитету - так само важлива особливість керівників. Ймовірно, з цієї причини, керівники дуже не люблять тестуватися у психологів, боячись, що інформація вийде за межі кабінету.

Найуспішніше працює керівник, який використовує різні методи прийняття рішення, вміло міняє їх залежно від ситуації.

При прийнятті ризикових рішень багато з вищеописаних методів застосовуються інтуїтив но, підсвідомо, з великою ймовірністю грубої помилки. Так як:

багатоканальну інформацію треба сприймати і оцінювати одночасно;

необхідно відбирати сигнали і реагувати на важливі сигнали і відмітати неважливі;

виявляти кращі стратегії виходу із ситуації;

вирішувати в умовах браку інформації, часто дефіциту часу і використовувати власні здібності передбачення і інтуїцію; Керівник повинен програвати ситуації в думці і на якихось уявних моделях, відшукуючи оптимальний рівень неповноти інформації

при дефіциті часу.

26.Охарактеризуйте інформаційне забезпечення ДНЗ.

Інформаційне забезпечення - це сукупність форм документів, нормативної бази та реалізованих рішень щодо обсягів, розміщення та форм існування інформації, яка використовується в інформаційній системі.

Інформаційне забезпечення повинно відповідати наступним вимогам:

1.цілісність;

2.вірогідність;

3.контроль;

4.захист від несанкціонованого доступу;

5.гнучкість;

6.стандартизація та уніфікація;

7.адаптивність;

8.мінімізація введення та виведення інформації.

Методичний кабінет забезпечує вихователів підручниками, методичними матеріалами, наочностями, ТЗН, та іншими подібними засобами, що покращують ефективність роботи вихователя.

27.Розкрийте зміст і напрями діяльності спеціаліста районного управління освіти.

У роботі керується Конституцією України, Законом України „Про освіту”, „Про мови”, Державною національної програмою „Освіта”(Україна ХХІ століття), Концепцією національного виховання, , Кодексом України „ Про працю”, Національною доктриною розвитку освіти іншими законами та урядовим рішеннями в галузі освіти, наказами і розпорядженнями М іністерства освіти і науки України, органів виконавчої влади, начальника відділу освіти та завідуючої РМ К, Положенням про районний міський кабінет, цією посадовою інструкцією.

Основні напрямки роботи є:

створення умов для реалізації прав громадян, гарантованих Коституцією Укр., на отримання освіти відповідно до освітніх потреб особистості та її здібностей і можливостей

здійснення управління навч. закладом (НЗ), що знаходиться в межах відповідної території

зміцнення матеріальної бази НЗ, забезпечення розвитку освітнього, наукового та науково-технічного потенціалу

створення у межах своїх повноважень умов для реалізації рівних прав громадян на освіту, соцзахист дошкільного і шкільного віку, наукових, педагогічних та інших працівників закладів та установ освіти і науки

аналіз стану освіти і науки в районі, прогнозування та розроблення районної програми розвитку освіти і науки, організація виконання забезпеченої програми

організація навчальнометодичного та кадрового забезпечення НЗ, підвищення кваліфікації педпрацівників проведення атестації та участь в акредитації (конкретного) районного закладу освіти забезпечення соцзахисту, охорони здоров’я, здоров’я та захисту прав учасників навчально-виховного процесу

29.Охарактеризуйте накази з загальних питань.

Текст наказу. На цьому реквізиті слід загострити особливу увагу, оскільки він є найважливішою складовою частиною

наказу.

Текст наказу найчастіше складається з двох взаємопов’язаних частин – констатуючої (преамбули) і розпорядчої. Констатуюча частина (преамбула) наказу :

Констатуюча частина наказу в загальному вигляді містить в собі такі елементи: вступ; доведення; висновок. У вступі необхідно зробити коротке введення в суть питання, що розглядається. Тут слід зазначити причину, що призвела до видання наказу, викласти теорію питання, коротко описати коли і де вивчалося, перевірялося питання. Причини можуть бути такими : серйозні недоліки в роботі; позитивні результати роботи; виконання наказів і розпоряджень законодавчих органів.






30.Розкрийте методи арбітражу й посередництва у вирішенні конфліктів.

Посередницька діяльність з вирішення конфліктів - нова психологічна реальність нашого життя, що вимагає окремого вивчення і підготовки фахівців у цій галузі. Сьогодні проблеми конфлікту актуалізовані і в реаліях суспільного життя, і у свідомості суспільства, яке поступово переходить від неприйняття і придушення конфліктів до свідомості необхідності "роботи" з ними, до пошуку можливостей їх регулювання.

М едіаторство - сприяння зовнішнього третій двом сторонам конфлікту, який виконує зобов'язання з усіма сторонами, що сприяє прискоренню процесу вироблення вирішення ситуації спільно з усіма сторонами конфлікту, за умови, що всі учасники готові взяти відповідальність за вироблення рішення конфлікту, вигідну всім сторонам.

Арбітражний метод використовується для розв'язання конфліктів на різних соціальних рівнях, мирного врегулювання складних трудових конфліктів, що зайшли у глухий кут. У такому разі аналіз здійснюється незалежними організаціями. Якщо ж сторони не доходять згоди, то у вирішенні конфлікту бере участь незалежна організація, яка виносить своє рішення, що є беззаперечним для конфлікт уючих сторін.

31,40,43,84.Розкрийте управлінське рішення за функціональними напрямками: кадрові, фінансові, організаційні тощо.

Під прийняттям управлінських рішень розуміють процес розробки та вибору управлінського рішення, яке є результатом вибору суб'єктом управління способу дій, спрямованих на розв'язання певної проблеми управління. Основна мета управлінського рішення - забезпечити координуючий вплив на об'єкт управління для досягнення цілей організації. Управління передбачає наявність суб'єкта й об'єкта управління, між якими існує певний зв'язок.

Кадрові рішення можуть прийматися тільки на підставах, у межах повноважень та у спосіб, що передбачені КЗпП України, чинним законодавством, постановами Кабінету М іністрів України, наказами та роз’ясненнями М іністерства праці та соціальної політики України. Типи: заява, подання, доповідна записка.

Фінансові рішення — це:

1)процес пошуку й обґрунтування рішення, що здійснюється в кілька етапів;

2)вибір особою, яка приймає рішення, за допомогою визначених методик, методів та правил єдиного варіанта з декількох можливих;

3)рішення як результат вибору (особою, яка приймає рішення) є обов'язковим до виконання колективом організації.

Організаційне рішення є різновидом управлінського рішення, тому на нього розповсюджується все те, що накопичено в теорії і практиці прийняття управлінських рішень.

Разом з тим організація - це специфічна область управління діяльності, яка в якості об’єкту впливу має організаційні зв’язки.

32.Охарактеризуйте накази з особового складу.

У комплекс розпорядчої документації з особового складу входить набір різних за призначенням наказів (розпоряджень), призначених для юридичного оформлення укладеного договору громадянина з установою, організацією або фірмою. Всю документацію в цілому по особовому складу можна класифікувати на чотири групи в логічному порядку - по етапах трудового циклу працівника:

- Документація, пов'язана з комплектуванням персоналу організації;

Документація, пов'язана з процесом руху персоналу в період роботи в організації;

Документація, пов'язана зі ставленням працівника до трудового процесу;

Документація, пов'язана з припиненням трудових відносин працівника з організацією, тобто зі звільненням. Видання наказів з особового складу обов'язково:

При призначенні працівників на посаду (навіть за наявності контракту);

Звільнення з посади та переміщення по службі;

При винесенні заохочень і накладення дисциплінарних стягнень;

При введенні єдиних і типових норм виробітку (обслуговування), тарифно-кваліфікаційних довідників, єдиних тарифних сіток, затвердження систем оплати праці працівників;

У випадках преміювання працівників та виплати одноразових грошових винагород;

На придбання і підвищення кваліфікації, присвоєння розрядів, класності;

При наданні позачергової відпустки; - Зміну прізвища та в інших випадках.

За структурою накази по особовому складу можуть бути простими і складними Простий наказ складається з одного розпорядчого розділу (розпорядчого, наказного дії): прийняти, призначити, звільнити і т.д. Якщо наказ стосується однієї особи, то він називається індивідуальним, якщо охоплює коло осіб - зведеним. Об'єднання в наказі декількох розпорядчих розділів робить наказ складним. Незважаючи на широку практику складання складних наказів по особовому складу, слід враховувати, що вони не тільки не забезпечують належної оперативності ручного пошуку інформації в процесі оперативної та контрольної роботи, особливо в значних обсягах цього виду документів, але і ускладнюють використання автоматизованих систем обробки інформації. Для забезпечення автоматизованих інформаційних кадр ових систем все більш інтенсивно впроваджуються структурно прості накази з особового складу і, як правило, індивідуальні.

33.Розкрийте методи забезпечення сприятливого соціально-психологічного клімату в колективі.

Посередницька діяльність з вирішення конфліктів - нова психологічна реальність нашого життя, що вимагає окремого вивчення і підготовки фахівців у цій галузі. Сьогодні проблеми конфлікту актуалізовані і в реаліях суспільного життя, і у свідомості суспільства, яке поступово переходить від неприйняття і придушення конфліктів до свідомості необхідності "роботи" з ними, до пошуку можливостей їх регулювання.

М едіаторство - сприяння зовнішнього третій двом сторонам конфлікту, який виконує зобов'язання з усіма сторонами, що сприяє прискоренню процесу вироблення вирішення ситуації спільно з усіма сторонами конфлікту, за умови, що всі учасники готові взяти відповідальність за вироблення рішення конфлікту, вигідну всім сторонам.

Арбітражний метод використовується для розв'язання конфліктів на різних соціальних рівнях, мирного врегулювання складних трудових конфліктів, що зайшли у глухий кут. У такому разі аналіз здійснюється незалежними організаціями. Якщо ж сторони не доходять згоди, то у вирішенні конфлікту бере участь незалежна організація, яка виносить своє рішення, що є беззаперечним для конфлікт уючих сторін.






34.Визначте способи прийняття управлінських рішень.

Керівники використовують різні методи обґрунтування і прийняття управлінських рішень:

1. Матриця оцінки наслідків реалізації рішення - використовується тоді, коли керівник повинен вибрати, яка стратегія в найбільшій мірі буде сприяти досягненню цілей. Ефективність розраховують множенням ймовірності нас тання події на її значення у складі всіх подій, що можуть відбутися в наслідок реалізації рішення.

2. Метод "дерева рішень" - схематичне уявлення проблеми прийняття рішення. Побудова "дерева рішень" ґрунтується на знанні елементів теорії графів і теорії йм овірності. Метод є досить ефективним, що дає змогу з'ясувати розгалуження проблем та рішень та краще оцінити наявність та кількість альтернатив.

3. Метод теорії ігор - є математичною теорією конфліктних ситуацій, що виникають при зіткненні інтересів двох ч и більше сторін, що добиваються різних цілей (наприклад конкурентна боротьба тощо). Суть ігрового методу полягає в передбаченні можливих дій сторін, що беруть участь у ситуації, за якої існує будь -яке незбігання інтересів сторін.

4. Аналітично-систематизаційний метод - передбачає аналіз ситуації, аналіз проблеми, аналіз рішення.

35.Охарактеризуйте основні етапи розвитку менеджменту.

Вісторії менеджменту чітко окреслюється 6 основних етапів його розвитку.

1.Розвиток науки про управління людьми в процесі виробництва.

2.Формування управлінських механізмів на засадах розвитку людських стосунків.

3.Побудова систем управління, орієнтованих на ринок.

4.Активне застосування кількісних (економіко-математичних) методів як важливих напрямів формалізації методів менеджменту і трансформації їх в управлінські рішення.

5.Формування системних та ситуаційних підходів.

6.Комп'ютеризація управлінських процесів.

Розвиток менеджменту як науки був зумовлений об'єктивними перетвореннями в усіх сферах суспільства. Поява великого машинного виробництва, розвиток техніки і технології, нарощення масштабів виробничо -господарської діяльності сприяли формуванню науково обґрунтованих підходів до планування, організовування, стимулювання, контролювання і регулювання діяльності організацій, до інформаційного забезпечення, прийняття управлінських рішень.

36.Розкрийте методи організації групової дискусії при виробленні управлінського рішення.

Існують різні форми групових дискусій: нарада, "брейнстормінг" ("мозкова атака"), "круглий стіл", "метод 635", "метод синектики" тощо.

Однієї з ефективних форм групової дискусії є запропонований А.Осборном брейнстормінг. Дослідження виявили той факт, що кількість і якість альтернативних ідей зростає, коли початкова генерація їх відділена від остаточного формулювання. На цьому і ґрунтується брейнстормінг. Дискусія проходить у два етапи: на першому діють "генератори ідей", задача яких – висунути якнайбільше пропозицій, нехай навіть самих фантастичних і, на перший погляд, неприйнятних, а на друг ому етапі ініціатива переходить до "критиків", чия роль складається в аналізі висловлених ідей, виборі "раціональних зерен" і виробленн ю на їхній основі нового рішення або у визначенні найкращої альтернативи. Такий хід дискусії плідний, оскільки дозволяє уникнути критичного розбору ідей відразу після їхнього висловлення і тим самим дозволяє перебороти скутість, викликану можливою негативною реакцією учасників дискусії, створює творчу атмосферу.

37.Визначте типи управлінських структур: лінійна, функціональна, комбінована.

Лінійний тип організаційної структури управління характеризується лінійними формами зв'язку між ланками управління і, як наслідок, концентрацією всього комплексу функцій управління та вироблення управлінських дій в одній ланці управління.

Функціональна організація існує поряд з лінійною, що створює подвійне підпорядкування для виконавців. Подвійне підпорядкування має за мету інтегрувати функції на кожному рівні управління та спеціалізувати їх за окремими ланками.

Лінійно-функціональний (комбінований) тип організаційної структури повинен усувати недоліки окремого лінійного та функціонального типів структур управління, зокрема таких: функціональні ланки позбавлені права безпосереднього впливу на виконавців; вони готують рішення для лінійного керівника, який здійснює прямий адміністративний вплив на виконавців. Передбачається, що першому (лінійному) керівнику в опрацюванні конкретних питань і підготовці відповідних рішень, програм, планів допомагає спеціальний апарат, який складається з функціон альних підрозділів (відділів, груп, бюро).






38.Охарактеризуйте основну документацію керівника ДНЗ

Наявність наказу про організацію діловодства в ДНЗ. Наявність номенклатури справ ДНЗ.

Формування справ. Систематизація та зберігання документів. Збереження документаційного фонду.

Ведення книг, журналів згідно чинного законодавства (пронумеровані поаркушно, прошнуровані, підписані керівником та скріплені печаткою)

М ова ведення ділової документації.

Охайність, систематичність ведення ділової документації.

Наявність документації керівника дошкільного навчального закладу (згідно Інструкції про діловодство): М атеріали державної атестації.

Статут закладу.

1.4.Книги реєстрації наказів з основної діяльності та кадрових питань (особового складу), накази.

1.5.Річний план роботи закладу на навчальний рік та оздоровчий період.

1.6.Книга протоколів засідань педагогічної ради закладу.

1.7.Книга обліку особового складу працівників.

1.8.Особові справи працівників закладу.

1.9.Трудові книжки працівників та Книга обліку руху трудовихкнижок і вкладишів до них.

1.10.Журнали реєстрації вхідних та створених закладом документів.

1.11.М атеріали щодо проведення атестації педагогічних та інших працівників закладу (заяви, списки працівників, які атестують ся, та їх характеристики, графік роботи атестаційної комісії, протоколи засідань атестаційної комісії тощо).

1.12.Копії документів статистичної звітності.

1.13.Графіки роботи працівників закладу.

1.14.Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу.

1.15.Посадові (робочі) інструкції працівників закладу.

1.16.Журнал прибуття (вибуття) дітей у закладі.

1.17.Книга прийому та передачі справ при зміні керівника закладу.

1.18.Протоколи: загальних зборів працівників закладу, виробничих нарад, батьківських зборів, засідань батьківських комітетів.

1.19.М атеріали щорічного звітування керівника закладу.

1.20.Контрольно - візитаційна книга закладу.

1.22.Журнал (табель) обліку робочого часу працівників.

1.23.Журнал виходу працівників на роботу.

Додаткова документація керівника дошкільного закладу: Законодавчі, інструктивно-нормативні акти, їх каталог. Наказ про розподіл функціональних обов’язків.

Фінансова документація:штатний розклад; тарифікаційний список. Кадрова документація: зошит комплектації педагогічних працівників ДНЗ. Робота із зверненням громадян.

Книга телефонограм.

Реєстрація, облік і контроль за виконанням документів. Складання наказів, протоколів.

Використання бланків.

Підготовка справ до передачі до архівного зберігання. Дотримання строків зберігання документів.

39.Розкрийте нововведення, його типи й процеси здійснення інноваційних змін в освітньому процесі.

Нововведення, або інновації, характерні для будь-якої професійної діяльності людини і тому природно стають предметом вивчення, аналізу та впровадження. Інновації самі по собі не виникають, вони є результатом наукових пошуків, передового педагогічного досвіду окремих учителів і цілих колективів. Цей процес не може бути стихійним, він має потребу в управлінні.

Отже, новація - це саме засіб (новий метод, методика, технологія, програма тощо), а інновація - це процес освоєння цих коштів. Інновація - це цілеспрямована зміна, що вносить у середовище проживання нові стабільні елементи, що викликають перехід системи з одного стану в інший. Інновації в освіті вважаються нововведеннями, спеціально спроектованими, розробленими або випадково відкритими в порядку педагогічної ініціативи. Як змісту інновації можуть виступати: науково-теоретичне знання певної новизни, нові ефективні освітні технології, виконаний у вигляді технологічного опису проект ефективного інноваційного педагогічного досвіду, готового до впровадження. Нововведення - це нові якісні стану навчально-виховного процесу, що формуються при впровадженні в практику досягнень педагогічної і психологічної наук, при використанні передового педагогічного досвіду.

Інновації розробляються і проводяться не органами державної влади, а працівниками та організаціями системи освіти і науки. Існують різні види інновацій, в залежності від ознаки, за яким їх розділяють.

За видами діяльності: -педагогічні -управлінські

-забеспечують педагогічний процес

41.Охарактеризуйте повноваження місцевих органів управління освітою.

До повноваженнь місцевих органів управління освітою належить:

Внесення змін до забезпечення: організаційно-правового (на рівні положення про інноваційну діяльність,...), фінансово-господарського (рішення щодо запровадження доплат, премій, організація харчування, ...), науково-методичного (навчальні плани, програми....), кадрового (типовий штатний розпис, положення про атестацію /(113, положення про атестацію педагогічних керівників ...}.
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