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1. ЦЕЛЬ РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
Цели реализации программы: 
- совершенствование имеющихся профессиональных компетенций, необходимых для профессиональной деятельности, направленной на повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации: руководство муниципальными культурно-досуговыми учреждениями; 

- формирование у руководителей муниципальных культурно-досуговых учреждений клубного типа новых знаний, умений и навыков, необходимых для успешной и эффективной управленческой деятельности, а также повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации.

Задачи:

- формирование новых знаний, умений и навыков, необходимых для успешной и эффективной образовательной деятельности, а также повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации;

- создание условий для обогащения управленческой практики слушателей на основе использования современных программ и технологий;

- способствование формированию у слушателей знаний и практических умений в области управленческой деятельности;

- создание условий для реализации профессионального потенциала каждого руководителя муниципального культурно-досугового учреждения клубного типа; 

- способствование формированию мотивации руководителей муниципальных культурно-досуговых учреждений клубного типа к освоению инноваций в области управленческой деятельности.

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ
Дополнительная профессиональная программа (повышения квалификации) «Управление организацией и персоналом» направлена на совершенствование следующих профессиональных компетенций руководителей муниципальных культурно-досуговых учреждений клубного типа:

- планирование, организация и проведение деятельности по внедрению современных моделей управления;

- составлять учебно-методические и нормативно-правовые документы, регламентирующие деятельность учреждения; 

- организовывать делопроизводство;

- контролировать и анализировать хозяйственную деятельность экономических единиц;

- видение проблем и их преодоление; 

- нахождение нестандартных решений задач; 

- гибкость и готовность принимать происходящие изменения;

- уметь выделять актуальные и перспективные цели развития учреждения, планировать мероприятия по их достижению, анализировать внутренние возможности учреждения, выявлять скрытые резервы, вычленять проблемы и находить эффективные пути их решения;
- умение построить и привести в движение логически завершенную систему управленческой деятельности, комплексное планирование задач, обоснованный отбор содержания управленческого процесса, оптимальный выбор форм, методов и средств его организации; 

- умение выделять и устанавливать взаимосвязи между компонентами и факторами управления, оценивать результаты деятельности: самоанализ и анализ процесса управления, определять новый комплекс задач;

- активизация управленческой деятельности в использовании современных управленческих технологий;

- выполнение основных задач управленческой деятельности;

- использование информационные технологии, применяемые в управлении учреждением;
- использование методов и приёмов работы с учетом возрастных, психологических и физиологических особенностей подчиненных;

- планирование развития профессиональных навыков у подчиненных;

- владение культурой устной и письменной речи, профессиональной терминологией;

- понимать сущность и социальную значимость своей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес;

- организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;

- решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях;

- осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;

- использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности;

- владеть деловой перепиской;
- ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий;

- самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации;

- уметь вести переговоры и владеть навыками ораторского искусства, активного слушания, аргументации и убеждения, мотивации подчиненных;

- работать в коллективе, эффективно общаться с коллегами.
В результате освоения программы слушатель должен:
знать

- методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); 

- основы российского административного, гражданского и трудового права, порядок разрешения гражданских и трудовых споров, основы трудового законодательства;

- правовые, нормативно-технические и организационные основы безопасности жизнедеятельности; 

- правовые аспекты взаимодействия образовательного учреждения с семьей, общественными, общественно-государственными, негосударственными, государственными структурами и образовательными учреждениями;

- педагогику, психологию, современные формы и методы работы с подчиненными;
- сущность и основные задачи управленческой деятельности;

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

-  основы современных информационных и коммуникационных технологий в практике управления учреждением культуры;

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

- методы определения стратегии, целей и задач развития учреждения, участии учреждения в различных программах и проектах;

- основные принципы построения системы управления учреждением;

- основы планирования; виды планов, назначение, принципы и методы их разработки, критерии оценки качества планов;

- методы эффективного руководства персоналом; различные модели и методы мотивации сотрудников; системы стимулирования, эффективные стили руководства  коллективом;
- основы аттестации кадров; 

- виды и закономерности общения; коммуникативные процессы в учреждениях;
- основы делопроизводства в учреждении;

- основы организации труда и заработной платы работников учреждения;

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности учреждения; 

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности учреждения; 

- основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности;
уметь

- планировать и организовывать деятельность по внедрению современных моделей управления;

- проводить мониторинг качества деятельности по внедрению современных моделей управления;
- использовать знания основных направлений и перспектив развития  для формирования собственной индивидуальной траектории управленческой деятельности;

- выделять актуальные и перспективные цели развития учреждения, планировать мероприятия по их достижению;
- использовать современные управленческие технологии, разрабатывать нормативную документацию в соответствии с требованиями современного законодательства;

- формировать стимулы к обучению и профессионально-личностному развитию (мобильности) в целях психолого-педагогического обеспечения учебно-воспитательного процесса в учреждении; к самоанализу профессионального поведения; к мотивации профессиональной деятельности; 
- организовывать экономическую деятельность учреждения, методы привлечения дополнительных внебюджетных средств;

- разрабатывать стратегию и тактику развития учреждения;

- прогнозировать и оценивать изменения внешних условий, влияющих на деятельность учреждения;

- анализировать внутренние возможности учреждения, выявлять скрытые резервы, вычленять проблемы и находить эффективные пути их решения;

- анализировать и оценивать инновационную деятельность в учреждения; организовывать успешное освоение нововведений;

- оценивать качество организации управления учреждением и выделять направления организационного совершенствования;

- определять направления совершенствования контроля в учреждении;

- адекватно оценивать качество планов деятельности учреждения и выделять направления совершенствования планирования;

- принимать решения, прогнозировать и оценивать последствия своих решений;

- составлять учебно-методические и нормативно-правовые документы, регламентирующие деятельность учреждения, организовывать делопроизводство;

- использовать информационные технологии, применяемые в управлении учреждением;

- контролировать и анализировать хозяйственную деятельность экономических единиц;

- осуществлять посредничество между различными общественными и государственными структурами;
владеть

-  навыками работы с современными информационными ресурсами в рамках своей  деятельности;

- навыками разрешения противоречий и конфликтов в соответствии с современными правовыми нормами;

- современной компьютерной и мультимедийной техникой, автоматизированными средствами  информации и Интернетом;

- методами эффективного распределения полномочий и ответственности при управлении  учреждением;

- методами создания и поддержания благоприятного морально-психологического климата в коллективе;

- методами системного анализа показателей, характеризующих деятельность  учреждения;

- средствами анализа уровня профессионального мастерства работников учреждения;

- навыками по организации безопасности жизнедеятельности в  учреждении;

- технологиями решения коммуникативных задач; навыками и приемами делового общения; средствами предупреждения и разрешения конфликтов в коллективе;

- методами составления сметы доходов и расходов учреждения.
3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
3.1 Календарный учебный график

	Период обучения
	Срок обучения
	Ауд. часов 

в день
	Общая продолжительность программы (дней, недель, месяцев)

	12 – 20 марта 2019 г.
	72 часа
	8-10 часов
	9 дней (в том числе один день выходной)


3.2 Учебный план дополнительной профессиональной программы (повышения квалификации) «Управление организацией и персоналом» (группа «Руководители муниципальных культурно-досуговых учреждений клубного типа»)

Категория слушателей – работники культурно-досуговых  учреждений
Форма обучения – очная (с отрывом от работы)

Нормативный срок обучения – 72 часа

	№

п/п


	Наименование дисциплин

(модулей)
	Всего

часов
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Аудиторные занятия
	

	
	
	
	Лекции
	Практические занятия
	Самостоятельная работа
	

	1.
	Модуль 1 «Нормативно-правовое обеспечение деятельности»
	22
	22
	-
	-
	

	2.
	Модуль 2  «Социокультурное проектирование деятельности»
	35
	35
	-
	-
	

	3.
	Модуль 3 «Педагогика и психология»
	6
	3
	3
	-
	

	4.
	Модуль 4 «Охрана труда и противопожарная безопасность»
	5
	5
	-
	-
	

	5.
	Модуль 5 «Информационные технологии»
	3
	3
	-
	-
	

	
	Итоговая аттестация
	1
	
	-
	-
	собеседование

	
	ИТОГО:
	72
	68
	3
	-
	

	


3.3 Учебно-тематический план дополнительной профессиональной программы (повышения квалификации) «Управление организацией и персоналом» (группа «Руководители муниципальных культурно-досуговых учреждений клубного типа»)
	№
	Наименование 

дисциплин (модулей)
	Всего 

часов
	в том числе:
	Форма контроля

	
	
	
	аудиторные занятия
	самостоя-тельная работа
	

	
	
	
	лекции
	практические занятия
	
	

	1.
	Модуль 1 «Нормативно-правовое обеспечение

деятельности»
	22
	22
	-
	-
	

	1.1
	Порядок правового регулирования трудовых правоотношений. Требования к уставным документам.
	2
	2
	-
	-
	

	1.2
	Актуальные вопросы административного законодательства в Российской Федерации применительно к учреждениям культуры. 
	3
	3
	-
	-
	

	1.3
	Эффективный контракт. Условия эффективного контракта, механизм оценки эффективности. 
	3
	3
	-
	-
	

	1.4
	Нормативно-правовое законодательство, регулирующее ответственность должностных лиц учреждений культуры.
	2
	2
	-
	-
	

	1.5
	Государственные стандарты по документированию в муниципальных культурно-досуговых учреждениях клубного типа.
	2
	2
	-
	-
	

	1.6
	Современный документооборот 
в учреждениях культуры. Принципы систематизации документов. 
	3
	3
	-
	-
	

	1.7
	Организация кадрового сопровождения трудового процесса в учреждении. Нормативно-правовые требования к процедуре оформления трудовых отношений.
	2
	2
	
	
	

	1.8
	Основные этапы разработки проектов. Требования к оформлению отдельных видов документов в деятельности  руководителя муниципального культурно-досугового учреждения клубного типа.
	3
	3
	
	
	

	1.9
	Нормативно-правовое регулирование управленческой деятельности в сфере культуры.
	2
	2
	
	
	

	2.
	Модуль 2 «Социокультурное проектирование деятельности» 
	35
	35
	-
	-
	

	2.1
	Специфика управления творческим персоналом. Моделирование основных направлений социально-культурной деятельности.
	3
	3
	-
	-
	

	2.2
	Планирование и  координация  художественного  процесса в постановке массовых праздников сельских культурно-досуговых учреждений клубного типа в современных условиях.
	3
	3
	-
	-
	

	2.3
	Композиционное построение культурно-досуговых программ для мероприятий и театрализованных представлений.
	2
	2
	-
	-
	

	2.4
	Приоритетные направления   деятельности культурно-досуговых учреждений муниципального образования город Новороссийск.
	1
	1
	-
	-
	

	2.5
	Маркетинг и организация платной деятельности культурно-досуговых учреждений клубного типа.
	3
	3
	-
	-
	

	2.6
	Менеджмент как наука управления. Взаимосвязь экономики и менеджмента в сфере культуры. 
	2
	2
	-
	-
	

	2.7
	Методическое обеспечение деятельности муниципальных культурно-досуговых учреждений клубного типа муниципального образования город Новороссийск.
	2
	2
	-
	-
	

	2.8
	Сохранение традиций народного декоративно-прикладного искусства как важнейший компонент духовно-нравственного воспитания детей.
	3
	3
	-
	-
	

	2.9
	Создание условий для творческой самореализации и развития детей и подростков на примере работы студии декоративно-прикладного творчества  «Веселая палитра».
	3
	3
	-
	-
	

	2.10
	Планирование и внедрение социокультурных проектов в деятельность культурно-досуговых учреждений клубного типа муниципального образования город Новороссийск.
	2
	2
	-
	-
	

	2.11
	Развитие этнохудожественного творчества в муниципальных культурно-досуговых учреждениях клубного типа на примере муниципального  бюджетного учреждения «Центр традиционной народной культуры».
	3
	3
	-
	-
	

	2.12
	Опыт реализации мероприятий летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в муниципальном образовании город Новороссийск.
	2
	2
	-
	-
	

	2.13
	Информационно-методическое взаимодействие Методического центра развития культуры, искусства и народного творчества

с муниципальными  культурно-досуговыми учреждениями клубного типа.
	2
	2
	-
	-
	

	2.14
	Технологии    рекламно-информационной  деятельности    

учреждений культуры в продвижении социально-значимых проектов.
	2
	2
	-
	-
	

	2.15
	Расширение видов и повышение качества 

платных услуг, оказываемых 

населению культурно-досуговыми учреждениями клубного типа на примере муниципального образования город Новороссийск.
	2
	2
	-
	-
	

	3.
	Модуль 3 «Педагогика и психология»
	6
	3
	3
	-
	

	3.1
	Коллектив как объект управления. Основы взаимодействия руководителя и коллектива. 
	3
	-
	3
	-
	

	3.2
	Современная практика межличностных коммуникаций в творческом коллективе. Процесс и результат стимулирования профессиональных достижений.
	3
	3
	-
	-
	

	4.
	Модуль 4 «Охрана труда и противопожарная безопасность» 
	5
	5
	-
	-
	

	4.1
	Требования по охране труда в муниципальных культурно-досуговых учреждениях клубного типа.
	3
	3
	-
	-
	

	4.2
	Организация противопожарной безопасности в учреждениях культуры.
	2
	2
	-
	-
	

	5.
	Модуль 5 «Информационные технологии»
	3
	3
	-
	-
	

	5.1
	Использование современных информационных технологий при проведении мероприятий для различных категорий населения.
	3
	3
	-
	-
	

	
	Итого занятий (часов)
	71
	68
	3
	-
	

	
	Итоговая аттестация
	1
	
	
	
	Собеседование

	
	Итого
	72
	
	
	
	


3.4 Рабочая программа по модулю 1 «Нормативно-правовое обеспечение деятельности»

Тема 1.1 Порядок правового регулирования трудовых правоотношений. Требования к уставным документам. Ведомственные правовые акты нормативного и инструктивного характера. Требования к номенклатурам дел, их виды, порядок их составления, заполнения, ведения. Порядок формирования дел в делопроизводстве. Организация и порядок проведения экспертизы ценности документов в делопроизводстве. Порядок выделения документов к уничтожению. Подготовку дел к передаче в архив: оформление дел (нумерация, подшивка, дооформление обложки и т.д.), составление описей, передачу в архив. Сроки хранения документов.
Тема 1.2 Актуальные вопросы административного законодательства в Российской Федерации применительно к учреждениям культуры. Законодательные акты РФ в сфере информации и документации; указы и распоряжения Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ по вопросам документационного обеспечения на федеральном уровне; правовые акты федеральных органов исполнительной власти (министерств, ведомств, комитетов, служб и др.); правовые акты органов представительной и исполнительной власти субъектов РФ и их территориальных образований.
Тема 1.3 Эффективный контракт. Условия эффективного контракта, механизм оценки эффективности. Критерии как обязательные условия договора. Порядок установления. Цели и показатели эффективности деятельности самого учреждения. Условия получения вознаграждения.

Тема 1.4 Нормативно-правовое законодательство, регулирующее ответственность должностных лиц учреждений культуры. 

Административные принудительные меры. Надзорно-контрольные средства. Запреты и предписания, которые представля​ют собой индивидуальный административный акт. Нарушение законодательства о труде влечет за собой при​менение органами надзора и контроля определенных средств воздействия, назначение которых – направить поведение субъектов права в русло закона. Какие системы поощрений и наказаний работников применяются в современных учреждениях культуры. 
Тема 1.5 Государственные стандарты по документированию в муниципальных культурно-досуговых учреждениях клубного типа. Организационно-распорядительные документы, относящиеся к Унифицированной системе организационно-распорядительной документации (УСОРД): постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и др. Состав реквизитов документов; требования к оформлению реквизитов документов; требования к бланкам документов, включая бланки документов с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации.
Тема 1.6. Современный документооборот в учреждениях культуры. Принципы систематизации документов.
 - инструкции по делопроизводству;

- положения о службе по делопроизводству;

- должностные инструкции;

- табель унифицированных форм;

- перечень регистрируемых и нерегистрируемых документов;

- перечень утверждаемых документов и документов, на которых ставится печать;

- государственные стандарты на документацию (ГОСТы);

- унифицированные системы документации (УСД);

- общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации (ОКТЭИ);

- государственная система документационного обеспечения управления. 
Тема 1.7. Организация кадрового сопровождения трудового процесса в учреждении. Нормативно-правовые требования к процедуре оформления трудовых отношений. Как грамотно оформить трудовой договор. Как рассчитывается рабочее время и время отдыха. Каков порядок внесения изменений в трудовой договор. Какие варианты расторжения трудового договора существуют. Что представляет собой материальная ответственность в трудовых отношениях. Как вести работу с персональными данными в рамках кадрового делопроизводства. Какой алгоритм оформления трудовых отношений может считаться оптимальным для современного учреждения культуры. Как организовать учёт рабочего времени сотрудников. Как правильно оформить служебную командировку. Как оформляются поощрения и дисциплинарные взыскания. 

Тема 1.8 Основные этапы разработки проектов. Требования к оформлению отдельных видов документов в деятельности  руководителя муниципального культурно-досугового учреждения клубного типа. Учредительные документы муниципального культурно-досугового учреждения клубного типа. Локальные акты муниципального культурно-досугового учреждения клубного типа. Особенности подготовки отдельных видов документов в деятельности  руководителя муниципального культурно-досугового учреждения клубного типа.
Тема 1.9  
Нормативно-правовое регулирование управленческой деятельности в сфере культуры. Анализ действующего законодательства. Обязательственные отношения, возникающие в процессе функционирования учреждений культуры. Сущностные признаки духовных (культурных) потребностей и их роль в сфере гражданско-правового регулирования. Роль гражданско-правовых механизмов, гражданско-правового метода в регулировании отношений.
3.5 Рабочая программа по модулю 2 «Управление организацией и персоналом»
Тема 2.1 Специфика управления творческим персоналом. Моделирование основных направлений социально-культурной деятельности. Регулирование процессов социализации и индиви​дуализации человека. Стимулирование социальной активности, инициативы и самодеятельности человека в сфере досуга. Теоретические основы социально-культурной деятельности. Сферы реализации социально-культурной деятельности. Субъекты социально-культурной деятельности. 

Ресурсы социально-культурной деятельности. Социально-культурные технологии.

Тема 2. 2 Планирование и  координация  художественного  процесса в постановке массовых праздников сельских культурно-досуговых учреждений клубного типа в современных условиях. Роль массовых мероприятий в деле идейного, нравственного и художественного воспитания людей. Проект подготовки и проведения массового театрализованного мероприятия. Создание Оргкомитета и (или) оперативно-постановочного штаба, распределение обязанностей между его членами. Организация проведения репетиций. Подведение финансовых и организационных итогов.

         Тема 2.3 Композиционное построение культурно-досуговых программ для мероприятий и театрализованных представлений. Композиция как существенная часть творческого процесса. Диапазон культурно-досуговых программ. Содержание и форма композиционного построения культурно-досуговых программ для мероприятий и театрализованных представлений. 

Тема 2.4 Приоритетные направления   деятельности культурно-досуговых учреждений муниципального образования город Новороссийск. Сохранение культурного потенциала. Создание оптимальных условий для дальнейшего развития творческой деятельности. Организация досугового пространства соответствующего потребностям различных категорий населения муниципального образования город Новороссийск. Создание условий, обеспечивающих доступ каждому жителю к существующему культурному потенциалу, независимо от места жительства, материальных возможностей, характера культурных запросов. Сохранение историко-культурного наследия района. Улучшение кинообслуживания населения района. Популяризация народного самодеятельного творчества, как альтернативной формы досуга, привлечения детей, молодежи к творческой (клубной) форме общения, повышение художественного уровня и профессионального мастерства участников коллективов самодеятельного народного творчества. Повышение образовательного уровня, квалификации специалистов культурно-досуговой деятельности.

Тема 2.5
Маркетинг и организация платной деятельности культурно-досуговых учреждений клубного типа. Изучение реального и потенциального спроса потребителей. О повышении комфортабельности и надежности, качества и стабильности оказываемых услуг, расширение их ассортимента. Поиск и конструирование новых видов услуг, необходимых для удовлетворения спроса населения. Реализация  услуг, прежде всего за счет их широкого рекламирования.

Тема 2.6. Менеджмент как наука управления. Взаимосвязь экономики и менеджмента в сфере культуры. Современный менеджмент соединяет науку и искусство управ​ления в единый процесс, в основе которого — личностный талант профессиональных управляющих по использованию научных и практических знаний и постоянный механизм их пополнения и об​новления. Особенность менеджмента в сфере культуры заключается в целях работы учреждения культуры, которые определяют и направленность его деятельности. Специфика рынка культурных продуктов.

Тема 2.7 Методическое обеспечение деятельности муниципальных культурно-досуговых учреждений клубного типа муниципального образования город Новороссийск. Миссия методического обеспечения деятельности–  создание эффективных механизмов управления культурными ресурсами района. Задачи методиста социально-культурной деятельности. Способы, методы вовлечения населения в культурный процесс. По отношению к  руководителям муниципальных культурно-досуговых учреждений клубного типа методическая служба муниципального образования город Новороссийск района решает следующие задачи:

– повышение уровня профессионализма (профессионализма знаний, общения и самосовершенствования);

– ознакомление и обучение методике использования в профессиональной деятельности современных технологий, методик, приемов и способов;

– совершенствование деятельности руководителей творческих коллективов по организации творческой, учебной работы участников коллективов;

– обучение технологии использования современных способов анализа и мониторинга качества услуг;

– поддержка поисковой, экспериментальной, инновационной деятельности;

– организационное и содержательное сопровождение аттестации специалистов;

– организация информационного обеспечения профессиональной деятельности работников;

– внедрение в практику работы основ научной организации труда.

Тема 2.8 Сохранение традиций народного декоративно-прикладного искусства как важнейший компонент духовно-нравственного воспитания детей. Сохранение и развитие традиционной народной культуры. Приобщение подрастающего поколения к ценностям традиционной народной культуры. 
Тема 2.9 Создание условий для творческой самореализации и развития детей и подростков на примере работы студии декоративно-прикладного творчества «Веселая палитра». Досуговое творчество как средство раскрытия таланта каждого человека. Организация содержательного досуга и отдыха, совершенствование нравственного и эстетического воспитания детей. Достижения и результаты деятельности студии декоративно-прикладного творчества «Веселая палитра». 


Тема 2.10 Планирование и внедрение социокультурных проектов в деятельность культурно-досуговых учреждений клубного типа муниципального образования город Новороссийск. Социально-значимые досуговые программы. Развитие положительных тенденций по созданию культурно-досуговой среды, адекватной современным социально-культурным потребностям общества. Высокое качество предоставляемых населению культурных услуг. Постоянное обновление и расширение форм досуговой деятельности. Демократичность условий включения личности в активную культурную деятельность. Об эксклюзивных культурно-досуговых программах в сфере досуга. 


Тема 2.11 Развитие этнохудожественного творчества в муниципальных культурно-досуговых учреждениях клубного типа на примере муниципального  бюджетного учреждения «Центр традиционной народной культуры». Исторические основы развития народной художественной культуры района. Основные понятия и научные факты о народной художественной культуре района. Организация и проведение конкурсов, выставок этнохудожественного творчества.


Тема 2.12. Опыт реализации мероприятий летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в муниципальном образовании город Новороссийск. Организация летнего отдыха детей и подростков в клубных учреждениях. Содержание и технология социально-культурной деятельности детей и подростков в условиях летнего оздоровительного отдыха.  Меры по организации летнего отдыха детей и подростков в период летних каникул и повышению их занятости.

Тема 2.13 Информационно-методическое взаимодействие Методического центра развития культуры, искусства и народного творчества с муниципальными  культурно-досуговыми учреждениями клубного типа. Оказание методической, организационной, координационной, информационной, справочно-консультационной, нормативно-правовой помощи в деятельности муниципальных  культурно-досуговых учреждений клубного типа. Повышение профессиональной квалификации сотрудников муниципальных  культурно-досуговых учреждений клубного типа. Организация семинарских занятий, учебных мероприятий для работников КДУ. Сбор  и обработка текстовых и статистических отчетов по итогам работы КДУ.
Тема 2.14 Технологии рекламно-информационной деятельности учреждений культуры в продвижении социально-значимых проектов.

Изучение сущности и специфики рекламной деятельности в социально-культурной сфере на современном этапе. Общие и особенные принципы продвижения социально-значимых проектов. Раскрытие технологии рекламы учреждений культуры по продвижению социально-значимых проектов. Анализ опыта работы по продвижению социально-значимых проектов в крае. Разработка технологии по продвижению социально-значимого проекта.


Тема 2.15 Расширение видов и повышение качества платных услуг, оказываемых населению культурно-досуговыми учреждениями клубного типа на примере муниципального образования город Новороссийск. Платные услуги муниципального  учреждения клубного типа как цель удовлетворения разнообразных духовных запросов и культурных потребностей населения в сфере досуга на основе свободного выбора занятий, общности интересов. Формы и методы работы клубных учреждений по оказанию платных услуг. Изучение аудитории, ее интересов и потребностей. Платные услуги как иной приносящий доход деятельность, если доход от них идет на развитие и совершенствование материально-технической базы и на нужды учреждений культуры. Платные услуги и льготы для участников клубных формирований.
3.6 Рабочая программа по модулю 3 «Педагогика и психология»
Тема 3.1 Коллектив как объект управления. Основы взаимодействия руководителя и коллектива. Общение и взаимодействие между людьми. Формирование общественного мнения, групповых норм поведения. Формирование определенной системы взаимоотношений (по вертикали и по горизонтали). Разделение социальных ролей, происхождение лидерства. Формирование определенного социально-психологического климата. Процесс адаптации новичков.

Тема 3.2 Современная практика межличностных коммуникаций в творческом коллективе. Процесс и результат стимулирования профессиональных достижений. Четкое формирование задач коллектива. Роль руководителя в решении задач. Внутренние стимулы к самостоятельным действиям и предвидение возможных трудностей. Внутренние коммуникации для установления добропорядочных отношений между сотрудниками, между сотрудниками и руководителем. Обеспечение условий эффективного и эмоционального соучастия.
3.7 Рабочая программа по модулю 4 «Охрана труда и противопожарная безопасность»
Тема 4.1 Требования по охране труда в муниципальных культурно-досуговых учреждениях клубного типа. Обучении по охране труда и проведении инструктажей. Внедрение высоких стандартов качества жизни в области здоровья и безопасности работающих. Создание систем управления охраной труда в соответствие с международными стандартами. Улучшение условий и охраны труда, использование современных средств защиты работников. Снижение производственного травматизма, профессиональной заболеваемости и улучшение здоровья работников.
Тема 4.2 Организация противопожарной безопасности в учреждениях культуры. Правила противопожарной безопасности в культурно-досуговых учреждениях клубного типа.  Применение средств индивидуальной и коллективной защиты.
3.8 Рабочая программа по модулю 5 «Информационные технологии»

Тема 5.1 Использование современных информационных технологий при проведении мероприятий для различных категорий населения.  Возросшая производительность персональных компьютеров сделала возможным достаточно широкое применение современных информационных технологий. Мультимедиа технология - программы, позволяющие использовать текст, графику, видео и мультипликацию в интерактивном режиме (общение, диалог).
4. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ И ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ
По дополнительной профессиональной программе (повышения квалификации) «Управление организацией и персоналом» (группа «Руководители муниципальных культурно-досуговых учреждений клубного типа») итоговая аттестация проводится в форме собеседования.

Вопросы для проведения собеседования:

1.  Назовите основы коммуникативной компетентности руководителя.

2.  Каким должно быть публичное выступление и как его подготовить.

3.  Что требует этика деловых отношений.
4. Требования к оформлению реквизитов документов.
5.  Что следует считать нарушением служебного этикета.
6.  Требования охраны труда и пожарной безопасности в учреждениях.
7. Назовите платные услуги, оказываемые  населению культурно-досуговыми учреждениями клубного типа.
8.  Методы управления творческим персоналом.
9.  Что должно включать в себя Положение об учреждении.

10 . Какие виды платных услуг Вы знаете.
11.  Перспективы развития КЛО в учреждениях клубного типа.
12. Современные формы по  организации  и  проведению мероприятий в культурно-досуговых учреждениях.
13. Использование современных информационных технологий.
14.  Интерактивное и игровое наполнение праздника.
15. Методы привлечения молодежи к участию в творческих коллективах художественной самодеятельности районных и городских культурно-досуговых учреждениях клубного типа.

16.Как грамотно оформить трудовой договор.
17. Работа с персональными данными в рамках кадрового делопроизводства.
5. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

5.1 Учебно-методическое обеспечение программы
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17. Культурные запросы населения и деятельность культурно-просветительных учреждений: межвуз. сб. науч. трудов. - Челябинск, 1991. - 148с.
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19. Леонтьев, А.Н. Вопросы психологии ребенка дошкольного возраста  / А.Н. Леонтьев. - М., 1985. - 287с.

20. Стрельцов, Ю.А. Методика воспитательной работы в клубе [Текст] / Ю.А. Стрельцов. - М.: Просвещение , 1979. - 427с.

21. Стрельцов, Ю.А. Научно-методические основы культпросвет работы [Текст]: учеб. пособие / Ю.А. Стрельцов. - М: Просвещение 1988. - 331с.

22. Триодин, В.Е. Педагогика клубной работы [Текст] / В.Е. Триодин - М: Просвещение, 1984. - 329с.
23. Туев, В.В. Технология организации инициативного клуба [Текст] / В.В. Туев. - Москва - Кемерово, 1999. - 250с.

24. Фоменко, Н.К. Диспуты и дискуссии [Текст] / Н.К. Фоменко. - М.: Просвещение, 1985 .-214с.
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5.2 Кадровое обеспечение программы
Реализация программы обеспечивается высококвалифицированными специалистами, имеющими высшее профессиональное образование.

5.3 Материально-технические условия реализации программы
Необходимый для реализации образовательной программы перечень материально-технического обеспечения включает:

- конференц-зал на 36 посадочных мест. Оснащение: персональный компьютер с выходом в сеть интернет, видеопроектор,  экран;

- библиотека, общая площадь – 23,5 кв.м., читальный зал.
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