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1. ЦЕЛЬ РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
Цели реализации программы: 
— содействие развитию профессиональной компетенции слушателей в сфере управления образовательной организацией через развитие навыков эффективного управления трудовыми ресурсами, стратегического планирования деятельности образовательной организации.

Задачи:

— углубление и расширение профессиональных компетенций, в рамках имеющейся квалификации; формирование дополнительных знаний, умений и навыков, необходимых для успешной и эффективной деятельности с учетом требований профессионального стандарта руководителя образовательной организации;

— содействие формированию представлений о  стратегии управления образовательной организацией в условиях развития современных приоритетов и тенденций образовательной системы Российской Федерации.

— создание условий для развития навыков эффективного управления трудовыми ресурсами образовательной организации.

— изучение последовательности организационно-управленческих решений, принимаемых в условиях проектирования образовательной системы учреждения.

— содействие формированию навыков управленческого проектирования на основе технологии проблемного анализа деятельности образовательной организации.

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ

Дополнительная профессиональная программа (повышения квалификации) "Управление организацией и персоналом" направлена на совершенствование профессиональных компетенций руководителей образовательных организаций. 

Руководитель должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность в сфере дополнительного образования, Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательной организации; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательной организации.

В результате освоения программы слушатель должен:

Знать:
— приоритетные направления развития системы дополнительного образования Российской Федерации;

— нормативные основы деятельности руководителя образовательной организации;

— теоретические основы управления кадрами в образовательной организации, подходы к их мотивации и развитию;

— основные требования к созданию и реализации управленческих проектов в сфере образования.

Уметь:
— планировать деятельность по управлению персоналом в образовательной организации;

— применять современные технологии управления персоналом в образовательной организации;

— разрабатывать и реализовывать управленческие проекты в деятельности образовательной организации.

Владеть:
— навыками разрешения противоречий и конфликтов в соответствии с современными правовыми нормами;

— методами эффективного распределения полномочий и ответственности при управлении образовательной организацией;

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

— навыками проблемного анализа деятельности образовательной организации для управленческого проектирования деятельности образовательной организации;

— навыками разработки управленческих проектов в образовательной организации;

— подходами к мотивации и развитию персонала образовательной организации.

— навыками работы с современными информационными ресурсами в рамках управленческой  деятельности;

— методами финансово-экономического управления и контроля в организации.

3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
3.1 Календарный учебный график

	Период обучения
	Срок обучения
	Ауд. часов 

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

	6-15 ноября 2019 г.
	72 часа
	8 часов
	10 дней (в том числе один день выходной)


3.2 Учебный план дополнительной профессиональной программы (повышения квалификации) "Управление организацией и персоналом" (группа "Руководители образовательных организаций")

Категория слушателей – работники государственных и муниципальных образовательных организаций, реализующих дополнительные общеобразовательные программы в области искусств
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
	Самостоя-тельная работа
	

	
	
	
	Лекции
	Практические занятия
	
	

	1.
	Модуль 1 

"Нормативно-правовой"
	12
	12
	
	
	

	2.
	Модуль 2 

"Педагогика и психология"
	12
	10
	2
	
	

	3.
	Модуль 3 "Информационные технологии"
	4
	2
	2
	
	

	4.
	Модуль 4 "Предметная деятельность"
	43
	37
	6
	
	

	
	Итоговая аттестация
	1
	
	
	
	Собеседование

	
	Итого занятий (часов)
	71
	61
	10
	
	


3.3 Учебно-тематический план дополнительной профессиональной программы повышения квалификации "Управление организацией и персоналом" (группа " Руководители образовательных организаций")

	1.
	Модуль 1 "Нормативно-правовой"
	12
	12
	
	
	

	1.1
	Нормативно-правовое регулирование в сфере организации труда работников государственных и муниципальных образовательных организаций
	2
	2
	
	
	

	1.2
	Законы и нормативные документы, регламентирующие административную ответственность руководителя образовательной организации дополнительного образования
	2
	2
	
	
	

	1.3
	Организация управленческой деятельности и  профессионально-личностного развития работников образовательных учреждений дополнительного образования на основе профессиональных стандартов
	2
	2
	
	
	

	1.4
	Гражданское законодательство, регулирующее деятельность образовательной организации дополнительного образования Трудовые споры: понятие, виды и порядок решения 
	2
	2
	
	
	

	1.5
	Правовое регулирование финансовых отношений в образовательной организации
	2
	2
	
	
	

	2.
	Модуль 2 "Педагогика 
и психология"
	12
	10
	2
	
	

	2.1
	Психологические аспекты управленческой деятельности руководителя образовательной организации. 
	2
	2
	
	
	

	2.2
	Социально-психологическая компетентность  руководителя образовательной организации.
	2
	2
	
	
	

	2.3
	Деловое общение и управленческие конфликты. Этика и психология деловых переговоров
	2
	2
	
	
	

	2.4
	Психолого-педагогические технологии разрешения конфликтных ситуаций в образовательной организации 
	2
	2
	
	
	

	2.5
	Технологии моделирования профессиональной деятельности в образовательной организации Принципы, методы, технологии и инструменты мотивации подчиненных
	2
	2
	
	
	

	2.6
	Профилактика синдрома эмоционального выгорания в профессиональной деятельности работников образовательной организации
	2
	
	2
	
	

	3.
	Модуль 3 "Информационные технологии"
	4
	2
	2
	
	

	3.1
	Принципы, методы и технологии применения информационных технологий, как методов учета и контроля в сфере управления образовательной организацией
	2
	2
	
	
	

	3.2
	Практическое применение прикладного программного обеспечения в деятельности руководителей образовательных организаций.
	2
	
	2
	
	

	4.
	Модуль 4 "Предметная деятельность"
	43
	37
	6
	
	

	4.1 
	Ресурсы менеджмента и эффективность их использования в сфере дополнительного образования. Стратегическое планирование и управление
	2
	2
	
	
	

	4.2 
	Организация эффективного менеджмента в образовательной организации дополнительного образования. Алгоритм принятия управленческих решений
	2
	2
	
	
	

	4.3 
	Система оценки качества образования в образовательной организации
	2
	2
	
	
	

	4.4 
	Тайм-менеджмент в планировании рабочего времени. Виды задач и порядок  распределения их по группам
	2
	
	2
	
	

	4.5 
	Организация предпринимательской и приносящей доходы деятельности государственных и муниципальных образовательных организаций.
	2
	2
	
	
	

	4.6 
	Нормативно-правовая база реализации программ в государственной (муниципальной) образовательной организации Формирование государственного (муниципального) задания на оказание услуг (выполнение работ)
	2
	2
	
	
	

	4.7 
	Нормативное регулирование организации  антинаркотической профилактики в образовательной организации дополнительного образования


	2
	2
	
	
	

	4.8 
	Организация  работы антинаркотической, антиэкстремистской направленности в образовательных учреждениях дополнительного образования сферы культуры и искусства
	2
	2
	
	
	

	4.9 
	Основные нормы  и требования к состоянию противопожарной, антитеррористической защиты. Правила по охране труда образовательной организации дополнительного образования.
	2
	2
	
	
	

	4.10 
	Порядок функционирования охраны, контрольно-пропускного и внутриобъектового режима образовательной организации 
	2
	2
	
	
	

	4.11 
	Организация управлением оперативной деятельностью образовательной организации по реализации программы развития
	2
	2
	
	
	

	4.12 
	Алгоритм разработки программы развития образовательной организации
	2
	
	2
	
	

	4.13 
	Управление и развитие образовательной системы организации. Механизмы функционирования и развития
	2
	2
	
	
	

	4.14 
	Основные принципы организации профессиональной и общественной оценки достижений образовательной организации
	2
	2
	
	
	

	4.15 
	Нормативно-правовые требования к  организации и формы контроля исполнения документов. Номенклатура дел
	2
	2
	
	
	

	4.16 
	Порядок организации локальной нормативно-методической базы документационного обеспечения в образовательных учреждениях
	2
	2
	
	
	

	4.17 
	Нормативно-правовые основы организации образовательного процесса детей с ограниченными возможностями здоровья в  образовательной организации дополнительного образования сферы культуры

	2
	2
	
	
	

	4.18 
	Реализация принципа адаптивности системы образования для детей с  расстройствами аутистического спектра
	2
	2
	
	
	

	4.19 
	Система управления ресурсами в образовательной организации дополнительного образования
	2
	2
	
	
	

	4.20 
	Основные принципы построения системы управления образовательной организации 
	1
	1
	
	
	

	4.21 
	Развитие и совершенствование профессионального мастерства педагогических и управленческих кадров образовательной организации
	1
	1
	
	
	

	4.22 
	Технологии реализации проектной деятельности в сфере дополнительного образования  
	2
	2
	
	
	

	4.23 
	Критерии профессиональной компетентности педагога системы дополнительного образования 


	1
	1
	
	
	

	
	Итого занятий (часов)
	71
	61
	10
	
	

	
	Итоговая аттестация
	1
	
	
	
	Собеседова-ние

	
	Итого
	72
	
	
	
	


3.4 Рабочая программа по модулю 1 "Нормативно-правовой"

Тема 1.1 Нормативно-правовое регулирование в сфере организации труда работников государственных и муниципальных образовательных организаций.
Государственная политика в сфере образования. Национальная доктрина развития образования в Российской Федерации. Нормативно-правовое регулирование образовательной деятельности. Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ. Лицензирование образовательной деятельности. Государственный контроль (надзор) в сфере образования. Правовое регулирование управленческих отношений в сфере дополнительного образования. Гражданско-правовое регулирование образовательной деятельности в государственном учреждении дополнительного образования. Основные направления систематизации нормативно-правовых актов в сфере управления образовательной организацией. Общие положения, предусматривающие действие данных правил, круг лиц на которых они распространяются, их цель, задачи. 
Тема 1.2 Законы и нормативные документы, регламентирующие административную ответственность руководителя образовательной организации дополнительного образования.

Основные направления систематизации нормативно-правовых актов в сфере административной ответственности руководителя образовательной организации дополнительного образования. Нарушение государственных нормативных требований охраны труда, содержащихся в федеральных законах и иных нормативных правовых актах Российской Федерации. Административные штрафы (КоАП РФ Статья 5.27.1). Таблица штрафов за невыполнение трудового законодательства. Необоснованный отказ или уклонение работодателя от участия в переговорах о заключении (изменении, дополнении) коллективного договора (соглашения) или нарушения срока проведения переговоров, необеспечение работы комиссии по заключению коллективного договора (соглашения). Нарушения или невыполнение работодателем обязательств по коллективному договору (соглашению). Нарушение правил техники безопасности или иных правил охраны труда. Невыплата заработной платы, пенсий, стипендий, пособий и иных выплат.

Тема 1.3 Организация управленческой деятельности и  профессионально-личностного развития работников образовательных учреждений дополнительного образования на основе профессиональных стандартов 

Профессиональные стандарты: нормативная база, порядок введения. Особенности применения профессиональных стандартов в образовательных организациях. Изменения в трудовом законодательстве РФ от 02.08.2019 г. Профессиональный стандарт руководителя образовательной организации. Требования ЕТКС, ЕКС для руководителя образовательной организации. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 января 2013 г. №23 "О Правилах разработки, утверждения и применения профессиональных стандартов"  (в редакции Постановления Правительства Российской Федерации от 23 сентября 2014 г. № 970). Постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2013 г. № 661 "Об утверждении Правил разработки, утверждения федеральных государственных образовательных стандартов и внесения в них изменений" (в редакции Постановления Правительства Российской Федерации от 12 апреля 2016 г. № 295). Реестр профессиональных стандартов.
Тема 1.4 Гражданское законодательство, регулирующее деятельность образовательной организации дополнительного образования. Трудовые споры: понятие, виды и порядок решения
Гражданский кодекс Российской Федерации. Федеральный закон "О некоммерческих организациях" от 12.01.1996 N 7-ФЗ. Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ. Постановление Правительства РФ от 15.08.2013 N 706 (ред. от 29.11.2018) "Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг".  Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 18.07.2019) "О защите прав потребителей".
Основные понятия и принципы правового регулирования отношений в сфере дополнительного образования. Правовые, организационные и экономические основы образовательной деятельности в Российской Федерации. Государственная политика Российской Федерации в сфере дополнительного образования. Правовое положение участников отношений в сфере образования.
Порядок действия законов и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права. ТК РФ Статья 5. Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права. Действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, в пространстве, во времени, по кругу лиц. Увольнение работников в связи с коллективным трудовым спором. Локальные нормативные акты в сфере трудовых правоотношений, порядок их принятия и значение при рассмотрении индивидуальных и коллективных трудовых спросов. Изменение, отмена и хранение локальных актов. Порядок приема и увольнения. Основные права и обязанности работника и работодателя. Рабочее время и его использование. Дисциплинарная ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
Тема 1.5 Правовое регулирование финансовых отношений в образовательной организации
Финансово-правовой статус бюджетных учреждений. Понятие бюджетных учреждений как субъектов финансового права. Финансовые правоотношения с участием бюджетных учреждений. Принципы финансовой деятельности бюджетных учреждений. Финансово - правовое регулирование финансовых отношений в бюджетных учреждениях. Финансовый контроль за деятельностью бюджетных учреждений. Финансово-правовая ответственность бюджетных учреждений. Полномочия органов внешнего государственного (муниципального) финансового контроля по осуществлению внешнего государственного (муниципального) финансового контроля. Полномочия Федерального казначейства (финансовых органов субъектов Российской Федерации или муниципальных образований) по осуществлению внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля при санкционировании операций. Представления и предписания органов государственного (муниципального) финансового контроля. Понятие и содержание финансово-правовой ответственности за нарушение финансового законодательства. Виды финансовых нарушений и меры принуждения, применяемые за их совершение.

Тема 1.6 Финансовый контроль и финансово-правовая ответственность руководителей государственных и муниципальных образовательных организаций системы дополнительного образования

Понятие и содержание финансово-правовой ответственности за нарушение финансового законодательства. Виды финансовых нарушений и меры принуждения, применяемые за их совершение. Финансовый контроль и финансово- правовая ответственность бюджетных учреждений. Финансовый контроль за деятельностью бюджетных учреждений. Финансово-правовая ответственность руководителя бюджетных учреждений.  Полномочия органов внешнего государственного (муниципального) финансового контроля по осуществлению внешнего государственного (муниципального) финансового контроля. Полномочия Федерального казначейства (финансовых органов субъектов Российской Федерации или муниципальных образований) по осуществлению внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля при санкционировании операций. Представления и предписания органов государственного (муниципального) финансового контроля. 
3.5 Рабочая программа по модулю 2 "Педагогика и психология"

Тема 2.1  Психологические аспекты управленческой деятельности руководителя образовательной организации. 
Управленческие задачи: специфика и классификации. Типичные стили мышления руководителей (по Ф. Пейну и Андерсону), их особенности. Критерии классификации задач. Виды управленческих решений. Принципы принятия коллективных решений. Групповая деформация. Увеличение уровня риска. Роль лидера. Стратегии и тактики решения управленческих задач. Методы решения управленческих задач. 
Тема 2.2 Социально-психологическая компетентность  руководителя образовательной организации
Основные понятия психологического компонента управленческой деятельности. Психологические закономерности управленческой деятельности. Новые подходы к оптимизации управленческой деятельности. Формирование психологической компетентности и культуры общения руководителя образовательной организации. Психологические аспекты управленческой деятельности руководителя образовательной организации. Управленческие задачи: специфика и классификации. Типичные стили мышления руководителей (по Ф. Пейну и Андерсону), их особенности. Критерии классификации задач. Виды управленческих решений. Принципы принятия коллективных решений. Групповая деформация. Увеличение уровня риска. Роль лидера. Стратегии и тактики решения управленческих задач. Методы решения управленческих задач. Метод "мозгового штурма". Метод синектики. Метод дневников. Метод Гордона. Метод Дельфы. Метод голосования "за" и "против". Метод утопических игр. 

Тема 2.3 Деловое общение и управленческие конфликты. Этика и психология деловых переговоров 

Коммуникационный процесс: понятие, основные элементы, этапы, их характеристика. Коммуникационные барьеры. Стратегии повышения эффективности межличностной коммуникации. Этапы технологии эффективного установления контакта.

Тема 2.4 Психолого-педагогические технологии разрешения конфликтных ситуаций в образовательной организации
Управленческие аспекты психологического климата в коллективе. Конфликт в производственном коллективе. Причины возникновения. Виды. Формы проявления. Структура конфликтов. Стили поведения в конфликтах. Исходы поведения в конфликтной ситуации. Типы конфликтных личностей, правила поведения с ними. Методы для устранения конфликтов. Деловые переговоры. Структура переговорного процесса. Виды и формы деловых переговоров. Тактика. Этикет деловых приёмов. Правила ведения деловой переписки.

Тема 2.5 Технологии моделирования профессиональной деятельности в образовательной организации Принципы, методы, технологии и инструменты мотивации подчиненных
Современная практика межличностных коммуникаций в управлении. Принципы, методы, технологии и инструменты мотивации подчиненных. Сущность и виды деловой коммуникации. Коммуникативная компетентность личности в деловой среде. Технология эффективной деловой коммуникации. Материальные и нематериальные методы мотивации сотрудников
Тема 2.6 Технологии моделирования профессиональной деятельности в образовательной организации Принципы, методы, технологии и инструменты мотивации подчиненных
Теоретические и методические аспекты применения технологий моделирования в профессиональной деятельности. Понятие и признаки эмоционального выгорания. Этапы развития. Факторы, предрасполагающие к эмоциональному выгоранию. Рекомендации при выявлении признаков эмоционального выгорания. Методы и модели профилактики эмоционального выгорания. Структура профилактики эмоционального выгорания. 

3.6 Рабочая программа по модулю 3 "Информационные технологии"

Тема 3.1 Современные информационные технологии в управлении образовательной организацией. Принципы, методы и технологии применения информационных технологий, как методов учета и контроля в сфере управления образовательной организацией
Современные информационные технологии как основа эффективного управления. Особенности, элементы и виды информационных технологий. Информационные технологии обработки данных. Справочно-правовые системы "Консультант Плюс" и "Гарант". Информационно-правовые системы серии "Кодекс". Пакеты "мини-бухгалтерия". Пакеты "интегрированная бухгалтерская система". Пакеты "комплексная система бухгалтерского учета". Пакеты "корпоративные системы управления финансами и бизнесом".

Тема 3.2 Практическое применение прикладного программного обеспечения в деятельности руководителей образовательных организаций
Понятие, назначение и состав прикладного программного обеспечения. Классификация пакетов прикладных программ. Справочно-правовые системы "Консультант Плюс" и "Гарант". Информационно-правовые системы серии "Кодекс". Пакеты "комплексная система бухгалтерского учета". Пакеты "Корпоративные системы управления финансами и бизнесом". 1С. Интеллект-Сервис. Парус.

3.7 Рабочая программа по модулю 4 "Предметная деятельность" 

Тема 4.1 Ресурсы менеджмента и эффективность их использования в сфере дополнительного образования. Стратегическое планирование и управление
Ресурсы менеджмента и эффективность их использования в сфере дополнительного образования. Стратегическое планирование и управление

Осуществление управленческой деятельности образовательной организации в сфере культуры. Достижение культурных, образовательных, научных,
 благотворительных и иных общественно полезных целей. Система механизмов менеджмента. Основные аспекты менеджмента и маркетинга культурной среды. 
Тема 4.2  Организация эффективного менеджмента в образовательной организации дополнительного образования. Алгоритм принятия управленческих решений

Цели, методы и принципы управления образовательной организацией. Стратегическое планирование и управление. Основные факторы, определяющие необходимость разработки стратегии развития учреждения дополнительного профессионального образования. Методические основы стратегического управления учреждениями дополнительного профессионального образования. Методика разработки стратегии развития учреждения дополнительного профессионального образования.  Реализация и оценка эффективности внедрения принятой стратегии управления. Разработка системы формирования стратегии учреждения дополнительного профессионального образования Разработка стратегии управления образовательной организацией. Организационно-методическое и информационно-технологическое сопровождение реализации стратегии. Теоретические аспекты стратегического управления. Методические подходы к организации стратегического управления. Система стратегической информации как основа стратегического анализа для принятия управленческих решений. Характеристика методов и обоснование выбора метода стратегического анализа.
Тема 4.3 Система оценки качества образования в образовательной организации
Система оценки качества. Формирование органов управления образовательной организации. Проблема оценки личной эффективности работника в рамках проведения аудита персонала организации. Методы и технологии проведения  аудита образовательной организации, ключевые направления его проведения. Формирование системы оценки качества. Возможности и недостатки данной системы, направления ее совершенствования. Методы повышения объективности, надежности результатов внутреннего аудита организации.

.
Тема 4.4 Тайм-менеджмент в планировании рабочего времени. Виды задач и порядок  распределения их по группам.
Теоретические основы тайм-менеджмента, как метода организации рабочего времени и повышения эффективности управленческой деятельности за счет его рационального использования. Анализ рабочего времени в тайм-менеджменте. Принципы и методы тайм-менеджмента. Структуризация и сортировка задач. Оценка продолжительности необходимых действий. Распределение имеющегося времени в соответствии с принципами организации рабочего времени. Принятие  решений в зависимости от приоритетов и перепоручений. Организация контроля и учета выполненных задач.

Тема 4.5 Организация предпринимательской и приносящей доходы деятельность государственных и муниципальных образовательных организаций.

Нормативные правовые акты, регулирующие оказание платных услуг: Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ; Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (далее – Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации"); Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей" и др. Локальные нормативные акты образовательной организации, регламентирующие предоставление платных образовательных услуг. Информация, обязательная для размещения на стенде образовательной организации при предоставлении платных образовательных услуг. Правила ведения приносящей доход деятельности государственными (муниципальными) образовательными организациями в соответствии с требованиями Гражданского кодекса РФ. Планирование приносящей доход деятельности. Организация деятельности по оказанию платных образовательных услуг. Нормативное обеспечение платной образовательной деятельности. 
Тема 4.6  Нормативно-правовая база реализации программ в государственной (муниципальной) образовательной организации. Формирование государственного (муниципального) задания на оказание услуг (выполнение работ)

Понятие и цели формирования государственного (муниципального) задания. Формирование государственного (муниципального) задания, его структура. Финансирование государственного (муниципального) задания. Правовой режим бюджетных источников финансирования бюджетных учреждений.

Правовой режим внебюджетных источников финансирования бюджетных учреждений. Особенности налогообложения бюджетных учреждений в Российской Федерации. Формирование перечней государственных (муниципальных) услуг.  Формирование требований к качеству и количеству услуг. Ответственность за невыполнение государственного (муниципального) задания.
Тема 4.7  Нормативное регулирование организации  антинаркотической профилактики в образовательной организации дополнительного образования.

Нормативно-правовое обеспечение организации системной профилактики в образовательной среде. Основные нормативные правовые акты и иные документы органов государственной власти Российской Федерации по вопросам противодействия незаконному обороту наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров (Уголовный кодекс Российской Федерации" от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ; "Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях"  от 30 декабря 2001 № 195-ФЗ; Федеральный закон от 8 января 1998 г. № 3-ФЗ "О наркотических средствах и психотропных веществах"; Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" и др.

Тема 4.8 Организация  работы антинаркотической, антиэкстремистской направленности в образовательных учреждениях дополнительного образования сферы культуры и искусства
Определение целевых групп для организации информационно-просветительской деятельности по формированию и распространению антинаркотической идеологии в образовательной среде. Методы, формы и технологии формирования и распространения антинаркотической пропаганды в системе дополнительного образования. Показатели и методики оценки эффективности информационно-пропагандисткой деятельности. Инновационные формы координации профилактической антинаркотической деятельности образовательных организаций. Отличия группировки экстремистской направленности от неформальных молодёжных объединений. Характеристики молодёжной субкультуры и контркультуры. Факторы риска возникновения асоциальных подростковых групп деструктивной направленности. Основные факторы, направленными на снижение участия подростков в неформальных объединениях экстремистской направленности. Методы и механизмы профилактической работы в образовательных учреждениях системы дополнительного образования по предупреждению вовлечения молодежи в неформальные объединения.

Тема 4.9 Основные нормы  и требования к состоянию противопожарной, антитеррористической защиты. Правила по охране труда образовательной организации дополнительного образования.
Нормативно-правовые основы системы обеспечения безопасности образовательных организаций (Федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, Постановления Правительства Российской Федерации, приказы и другие документы МЧС России, Законы, постановления Краснодарского края, приказы, инструктивные письма). Организация инженерно-технического оборудования образовательного учреждения. Плановая работа по антитеррористической защищенности образовательной организации ("Паспорт безопасности (антитеррористической защищенности) образовательных организации"). Выполнение норм противопожарной безопасности. Выполнение норм охраны труда и электробезопасности. Формы и методы работы в области организации безопасности и антитеррористической защищенности объектов образования.
 Тема 4.10 Порядок функционирования охраны, контрольно-пропускного и внутриобъектового режима образовательной организации. 

Обзор законодательных и нормативных актов по антитеррористической защищённости образовательной организации.  Организация и задачи физической охраны образовательной организации.  Формы документов по организации антитеррористической работы в образовательном учреждении (Приказ директора  образовательного учреждения об утверждении системы работы по противодействию терроризму и экстремизму, Положение о антитеррористической группе. Приказ об организации охраны, пропускного и внутри объектового режимов работы в зданиях и на территории. Инструкция руководителя образовательного учреждения по обеспечению безопасности, антитеррористической защищенности сотрудников и обучающихся в условиях повседневной деятельности.
Тема 4.11 Организация управления оперативной деятельностью образовательной организации. Реализации программы развития.
Нормативно правовые основы для разработки Программы развития образовательной организации на  федеральном, региональном, муниципальном уровнях (Конституция Российской Федерации; Национальная доктрина образования Российской Федерации до 2025 года (утверждена Постановлением Правительства РФ от 04.10.2000  N 751); Концепция долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года (утверждена Постановлением Правительства РФ от 17.02.2008 № 1662-р); Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. № 273-ФЗ (ст. 28) и др.). Системные приоритеты современной образовательной политики РФ. Этапы разработки и реализации программы развития образовательной организации: моделирование ситуации; выявление необходимости изменений; разработка стратегии изменений; использование в ходе изменений надежных методов; реализация стратегического замысла. 
Тема 4.12  Алгоритм разработки программы развития образовательной организации
Определение цели, задач программы развития образовательной организации,  как управленческого инструмента, позволяющий объединить стратегические цели и задачи, способы (механизмы) их реализации в конкретной организации в заданные (установленные) сроки. Структура программы развития. Методы стратегического анализа (PEST-анализ, SWOT-анализ, конкурентный анализ, позиционный анализ, диагностика системы управления, диагностика организационной структуры и т.п.). Финансовое планирование. Оценка результативности программы. Содержание деятельности руководителя по развитию образовательной организации.
Тема 4.13 Управление и развитие образовательной системы организации. Механизмы функционирования и развития.

Образовательная организация как социально-педагогическая система. Общие и специфические принципы управления образовательной системы организации. Методологические подходы к развитию образовательной системы организации. Практика реализации принципов управления образовательной системой организации. Анализ управленческой деятельности образовательной системы организации на основе изучения публичных докладов школ г. Краснодара. Обеспечение функционирования образовательной системы организации. Содержание деятельности руководителя по развитию системы образовательной организации: разработка практических рекомендаций.
Тема 4.14 Основные принципы организации профессиональной и общественной оценки достижений образовательной организации.
Основные положения общероссийской системы оценки качества образования (ОСОКО). Нормативно – правовое обеспечение ОСОКО.  Определение целей, подходов, основных принципов, норм, содержания и механизмов системы оценки качества образовательной организации дополнительного. Объекты оценки в системе образования. Внешняя оценка качества образования. Внутренняя  оценка качества образования. Механизмы организации и проведения оценки качества образования.

Тема 4.15 Нормативно-правовые требования к  организации и формы контроля исполнения документов. Номенклатура дел 
Законодательные и нормативно-правовые акты РФ в сфере документационного оборота организации. Нормативно-правовое  обеспечение организации и формы контроля исполнения документов в образовательной организации. Порядок организации ведения контроля  за сроками исполнения документов. Срок исполнения документа. Функции номенклатуры дел. Виды номенклатур дел. Форма номенклатуры дел образовательной организации.
Тема 4.17 Нормативно-правовые основы организации образовательного процесса детей с ограниченными возможностями здоровья в  образовательной организации дополнительного образования сферы культуры
Система законов и нормативно-правовых актов, обеспечивающих образование в РФ, включая дополнительное образование детей и подростков. Федеральный закон Российской Федерации "Об образовании в Российской Федерации" (гл.2. ст. 12). Образовательные программы для лиц с ОВЗ. Концепция развития дополнительного образования (утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 4 сентября 2014 г. № 1726-р). Закон об образовании в РФ Статья 34. Основные права обучающихся и меры их социальной поддержки и стимулирования. Новые формы дополнительного образования в сфере культуры и искусства: интеграция общего и дополнительного образования, направленная на расширение вариативности и индивидуализации системы образования в целом.
Тема 4.18 Реализация принципа адаптивности системы образования для детей с  расстройствами аутистического спектра.
Основные положения специального федерального государственный стандарт начального образования детей с расстройствами аутистического спектра. Научные подходы отечественного и зарубежного опыта развития теории социальной реабилитации детей и подростков, имеющих расстройство аутистического спектра (РАС); психологические особенности работы с детьми с РАС в системе инклюзивного образования. Основные принципы создания условий для адаптации системы образования для детей с РАС.
Тема 4.19 Система управления ресурсами в образовательной организации дополнительного образования 
Организация и управление процессом отбора средств обучения и другими ресурсами в сфере дополнительного образования. Государственные стратегии в области образования (ФЗ от 29.12.12г.  № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Указы Президента РФ, государственная программа "Развитие образования"). Нормативные основы управления образовательной организации. Управленческое проектирование деятельности образовательной организации. Виды  и отличия различных технологий образования. 
Тема 4.20 Основные принципы построения системы управления образовательной организации

Общие принципы управления образовательными системами. Демократизация и гуманизация управления образовательными системами. Основные функции педагогического управления: педагогический анализ, планирование и контроль. 
Роль педагогического анализа в управлении целостным педагогическим процессом.

Тема 4.21 Развитие и совершенствование профессионального мастерства педагогических и управленческих кадров образовательной организации. 

Содержание деятельности руководителя образовательной организации. Управление образовательным процессом. Особенности управления педагогическим коллективом. Методы развития и совершенствование профессионального мастерства педагогических и управленческих кадров образовательной организации.

Тема 4.22 Технологии реализации проектной деятельности в сфере дополнительного образования  

Организация и обеспечение осуществления проектной работы в учреждениях дополнительного образования. Ведущие компоненты учебно-воспитательной среды образовательных организаций  дополнительного образования, реализующих проектную деятельность. Технология "Метод проектов". Основные этапы проектной деятельности в организации учебного процесса дополнительного образования. Постановка проблемы. Целеполагание. Планирование.
Тема 4.22  Критерии профессиональной компетентности педагога системы дополнительного образования.
Государственная программа Российской Федерации «Развитие образования» на период 2013 – 2020 гг., в области дополнительного образования: приказ Минкультуры РФ от 16.072013. № 998 "Об утверждении перечня дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств". Профессиональный стандарт руководителя образовательной организации. Требования ЕТКС, ЕКС для руководителя образовательной организации
4. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ И ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ
По дополнительной профессиональной программе повышения квалификации) "Управление организацией и персоналом" (группа "Руководители образовательных организаций") итоговая аттестация проводится в форме собеседования.

Вопросы для проведения собеседования:
	1. Что в соответствии с Законом РФ "Об образовании в Российской Федерации" является основой объективной оценки уровня образования выпускников.

	2. Перечислите локальные акты учреждения дополнительного образования на основе карты локальных актов.

	3. Основные принципы педагогической культуры.

	4. Охарактеризуйте технологии установления эффективного психологического  контакта с работниками организации.

	5. Нормативно-методическая база делопроизводства.

	6. Назовите виды образовательных программ.

	7. Назовите основные цели программы деятельности образовательной организации.

	8. Что такое программа развития образовательной организации.

	9. Основные компетенции современного руководителя.

	10. Назовите органы самоуправления в образовательных организациях дополнительного образования.

	11. Как называется документ по перспективному планированию образовательной организации.

12. Является ли совет обучающихся коллегиальным органом управления образовательной организацией?

13. В какие сроки образовательная организация должна опубликовывать локальные нормативные акты на сайте учреждения?
14. Назовите механизмы мотивации работников образовательной организации.

15. Каким образом регулируются права педагогических работников в управлении образовательной организацией?


5.1 Учебно-методическое обеспечение программы

Учебно-методическое обеспечение программы включает список рекомендуемой  литературы и методических пособий, доступные слушателям 
и обеспечивающие достаточное качество подготовки.

5.1.1 Литература

1. Дейнека А. В. Управление персоналом: Учебник / А. В. Дейнека. - М.: Издательско-торговая корпорация "Дашков и К", 2013. - 292 с.

2. Козырев Г. И. Конфликтология: Учебник / Г.И. Козырев. — М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 304 с.

3. Советова Е. В. Педсовет. Практическое руководство для директора школы / Е. В. Советова. — М.: Феникс, 2011. - 320 с.

4. Шейнов В. Н. Управление конфликтами / В. Н. Шейнов.- Спб.: Питер, 2014. —50с.

5. Ильин А. С. Мотивация педагога к инновационной деятельности: эрзац или реальность / А. С. Ильин // Научное обеспечение системы повышения квалификации кадров. — 2012. — № 2012 - С. 69-74.

6. Булат Р.Е., Чепуренко Г.П. Профессиональный стандарт как нормативная база при аттестации // Ленинградский юридический журнал. 2015. № 4(34). С. 277-282.

7. Вучкович-Стадник А.А. Оценка персонала: четкий алгоритм действий и качественные практические решения. М.: Эксмо, 2015. 192 с.

8.  Моторный, И. Д. Защита гражданских объектов от терроризма : научно-практическое пособие /И. Д. Моторный.– Москва: Изд. Шумилова И. И., 2005.– 163 с.– (Бизнес, безопасность и право). – ISBN 5-89784-097-0.

9. Назриева М.В. Организация и предоставление платных услуг в образовательной организации.— Нестор-История, 2014 — 53 с.  
10. Самарцева М.С. Требования к личности учителя как субъекта организации инклюзивной образовательной среды.— 2014  

11. Захарова Т.Б. Организация современной информационной образовательной среды

— Прометей, 2016 — 278 с. 

12. Татарникова Н.С. Личностный потенциал управления руководителя образовательной организации.— Нижегородский ин-т развития образования, 2017 — 125, 2 с. 

13. Пазухина С.В. Психология делового общения руководителя образовательной организации: практикум.  — Директ-Медиа , 2017 — 171 с.

14. Николаева С.В. Организация образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам.— Изд-во Самарского университета, 2017 — 57 с. 

15. Варначева А.Г. Основы деятельности общественного наркологического поста образовательной организации.— АОУ ДПО УР ИРО , 2017 — 80, 1 с.  

16. Рыжиков С.Н. Стратегическое управление профессиональной образовательной организацией. Методы и модели. Т. 1.— РУСАЙНС , 2017 — 268 с.  
17. Пазухина С.В. Психология делового общения руководителя образовательной организации, курс лекций.  — Директ-Медиа, 2017 — 173 с.  
18. Федотова М.В. Актуальные вопросы нормативно-правового и финансово-экономического регулирования деятельности образовательной организации

— Нижегородский институт развития образования, 2017 — 111 с.

19. Власова Т.А. Управление персоналом в образовательной организации.
— Изд. Дом "Белгород", НИУ "БелГУ" , 2017 — 127 с.

20. Варначева А.Г. Профилактическая деятельность образовательной организации: от теории к практике (аспект профилактики употребления психоактивных веществ).— АОУ ДПО УР ИРО , 2017 — 178 с.  

21. Митяева А.М. Конфликтная компетентность как основа конструктивного поведения в конфликтогенной образовательной среде— Ярославский гос. пед. ун-т им. К. Д. Ушинского , 2009  

22. Управление качеством образовательной деятельности

Юнити, МЭСИ , 2012 — 511 с.
23. Щуко Л. П. Справочник по охране труда в Российской Федерации правила и нормы охраны труда, организация службы охраны труда, охрана труда в трудовом договоре, гарантии и компенсации работникам, охрана труда и учебы в образовательных учреждениях, отраслевые соглашения, законодательство об охране труда — Питер, 2011 — 376 с.  
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27. Завгородний А.В. Конкурсные и трудовые правоотношения педагогических работников образовательных организаций Российской Федерации — Проспект, 2017 — 287 с.  
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5.1.2 Интернет-ресурсы

1. Менеджер образования. Портал информационной поддержки руководителей образовательных учреждений https://www.menobr.ru/
2. Министерство образования и науки Российской Федерации http://government.ru/department/33/events/
3. Открытый класс. Сетевые образовательные сообщества http://www.openclass.ru/
4. Институт стратегических исследований в области образования  http://www.instrao.ru/index.php
5.2. Кадровое обеспечение программы

Реализация программы обеспечивается высококвалифицированными специалистами, имеющими высшее профессиональное образование.

5.3. Материально-технические условия реализации программы

Материально-техническое обеспечение программы предусматривает занятия в аудиториях с компьютерным оборудованием и видеопроекционной аппаратурой. Компьютеры имеют выход во всемирную информационную компьютерную сеть (Интернет).

Необходимый для реализации образовательной программы перечень материально-технического обеспечения включает:

- учебные аудитории для групповых занятий, в том числе оснащенные мультимедийной системой, позволяющей воспроизводить аудио-, видео- 
и графические материалы.

