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1. ЦЕЛЬ РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
Цели реализации программы: 
- формирование дополнительных знаний, умений и навыков, необходимых для успешной и эффективной деятельности, а также повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации;

- осуществление деятельности, направленной на углубление, расширение                   и совершенствование профессиональных компетенций;
- формирование новых знаний, умений и навыков у работников государственных и муниципальных учреждений сферы культуры, необходимых для успешной и эффективной деятельности, а также повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации.

Задачи:

- создание условий для обогащения практической деятельности  слушателей на основе использования современных программ, технологий и методик в сфере культуры и искусства;

- формирование системы опережающего повышения квалификации кадров культуры и искусства.
2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ
Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации "Управление организацией и персоналом" направлена на совершенствование следующих профессиональных компетенций работников государственных и муниципальных учреждений сферы культуры:

- руководство административно-хозяйственной и экономической деятельностью государственных и муниципальных учреждений сферы культуры; 

- формирование у заместителей  руководителей и специалистов по административно-хозяйственной и экономической деятельности новых знаний, умений и навыков, необходимых для успешной и эффективной управленческой деятельности, а также повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации
В результате освоения программы слушатель должен:

знать

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

- основы 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 с общественными, общественно-государственными, негосударственными, государственными структурами;

- психологию, современные формы и методы работы с подчиненными;
- сущность и основные задачи административно-хозяйственной и экономической деятельности;
-  основы современных информационных и коммуникационных технологий в практике административно-хозяйственной и экономической деятельности;

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

- основные принципы построения системы административно-хозяйственной и экономической деятельности  учреждения;

- 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; 

- основы делопроизводства в учреждении;

-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

- организовывать деятельность по внедрению современных моделей управления персоналом;

- использовать знания основных направлений и перспектив развития  для формирования собственной индивидуальной траектории административно-хозяйственной и экономической  деятельности;

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

- организовывать экономическую деятельность учреждения, методы привлечения дополнительных внебюджетных средств;

- разрабатывать стратегию и тактику развития 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;

- принимать решения, прогнозировать и оценивать последствия своих решений;
- составлять нормативно-правовые документы, регламентирующие деятельность учреждения;

- использовать информационные технологии, применяемые в управлении учреждением;

- 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;

- 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)

	22-31 мая
	72 часа
	7-8 часов
	10 дней (в том числе один день выходной)


3.2 Учебный план дополнительной профессиональной программы повышения квалификации "Управление организацией и персоналом" (группа "Заместители руководителей по административно-хозяйственной и экономической деятельности, начальники и специалисты хозяйственных служб государственных и муниципальных библиотек, образовательных 
организаций, музейных учреждений, культурно-досуговых  учреждений клубного типа, парков культуры и отдыха")

Категория слушателей – работники государственных и муниципальных учреждений сферы культуры 

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"
	18
	18
	
	
	

	2.
	Модуль 2 

"Педагогика и психология"
	8
	6
	2
	
	

	3.
	Модуль 3 "Информационные технологии"
	6
	
	6
	
	

	4.
	Модуль 4 "Предметная деятельность"
	39
	35
	4
	
	

	
	Итоговая аттестация
	1
	
	
	
	Собеседование

	
	Итого занятий (часов)
	71
	59
	12
	
	


3.3 Учебно-тематический план дополнительной профессиональной программы повышения квалификации " Управление организацией и персоналом" (группа "Заместители руководителей по административно-хозяйственной и экономической деятельности, начальники и специалисты хозяйственных служб государственных и муниципальных библиотек, образовательных организаций, музейных учреждений, культурно-досуговых  учреждений клубного типа, парков культуры и отдыха")

	№

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"
	18
	18
	
	
	

	1.1
	Об организации  управленческой 
деятельности и профессионально-
личностном развитии заместителей 
руководителей в сфере культуры на основе профессиональных 
стандартов
	2
	2
	
	
	

	1.2
	Особенности регулирования труда работников учреждений культуры. 
Понятие, виды и причины трудовых споров
	2
	2
	
	
	

	1.3
	Правовое регулирование внутреннего трудового распорядка 
	2
	2
	
	
	

	1.4
	Порядок действия законов и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права
	2
	2
	
	
	

	1.5
	Порядок действий при осуществлении проверок органами контроля и надзора. Действие федерального закона 
от 26.12.2008 № 294-ФЗ 
(ред. от 18.03.2019) 
"О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля"
	2
	2
	
	
	

	1.6
	Новации гражданского законодательства в регулировании деятельности учреждений культуры
	2
	2
	
	
	

	1.7
	Основные цели и положения Федерального закона от 5 апреля 
2013 г. № 44-ФЗ 
"О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"
	2
	2
	
	
	

	1.8
	Управление государственными 
и муниципальными закупками в контрактной системе. Основные 
нововведения в законе 
о контрактной системе 
с 2018 года. Закупки товаров, работ, услуг отдельными видами 
юридических лиц
	2
	2
	
	
	

	1.9
	Особенности формирования отчетов в рамках Федерального Закона 
от 5 апреля 2013 г.
№ 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере 
закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд"
	2
	2
	
	
	

	2.
	Модуль 2 "Педагогика 
и психология"
	14
	12
	2
	
	

	2.1
	Основы психологии управления. Управление, его виды и функции. 
Специфика современного управления
	2
	2
	
	
	

	2.2
	Психологические особенности 
деятельности по выработке 
управленческих решений. 
Управленческие решения в структуре деятельности руководителя
	2
	
	2
	
	

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

	2.4
	Целенаправленное управление мотивацией персонала. Мотивация труда персонала и эффективность 
управления. Основные средства воздействия на мотивацию труда 
персонала
	2
	2
	
	
	

	2.5
	Современная практика межличностных коммуникаций в управлении. Технология эффективного 

установления контакта
	2
	2
	
	
	

	2.6
	Психологические аспекты 
управленческой деятельности заместителя руководителя 
в организации культуры
	2
	2
	
	
	

	2.7
	Эффективность коммуникации 
в управлении организацией.

Значение коммуникаций для эффективности управленческой 
деятельности
	2
	2
	
	
	

	3.
	Модуль 3 "Информационные технологии"
	2
	
	2
	
	

	3.1
	Использование современных 
информационных технологий 
в деятельности заместителей 
руководителей по административно-хозяйственной деятельности
	2
	
	2
	
	

	4.
	Модуль 4 "Предметная деятельность"
	37
	35
	2
	
	

	4.1 
	Ресурсы менеджмента и эффективность их использования в сфере культуры
	2
	2
	
	
	

	4.2 
	Формирование должностных обязанностей, распределение полномочий 
и ответственности по штатной 
структуре
	2
	2
	
	
	

	4.3 
	Планирование рабочего времени. Функции, цель и задачи планирования рабочего времени
	2
	2
	
	
	

	4.4 
	Тайм-менеджмент в планировании 
рабочего времени. Задачи 
и распределение их по группам
	2
	2
	
	
	

	4.5 
	Вопросы ответственности должностных лиц учреждений культуры 
в действующем законодательстве
	2
	2
	
	
	

	4.6 
	Основы финансового планирования в государственных (муниципальных) учреждениях культуры
	2
	2
	
	
	

	4.7 
	Нормативные документы, регламентирующие трудовые функции работников административно-хозяйственной части и их роль в обеспечении функций 
внутреннего контроля
	2
	2
	
	
	

	4.8 
	Порядок заключения договоров 
с поставщиками и осуществление 
контроля их выполнения
	2
	
	2
	
	

	4.9 
	Материальная ответственность 
работников административно-хозяйственной части
	2
	2
	
	
	

	4.10 
	Организация эффективного 
менеджмента и администрирования 
в управлении организацией 
и персоналом
	2
	2
	
	
	

	4.11 
	Особенности менеджмента в сфере культуры. Алгоритм принятия управленческих решений
	2
	2
	
	
	

	4.12 
	Общие требования к составлению и оформлению служебных документов 
	2
	2
	
	
	

	4.13 
	Новые требования к оформлению организационно-распорядительных документов на основе ГОСТа Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов"
	2
	2
	
	
	

	4.14 
	Законодательные и нормативно-методические основы документационного обеспечения управления
	2
	2
	
	
	

	4.15 
	Организация работы складского хозяйства и ведение учета движения материальных ресурсов, проведение инвентаризации материальных ценностей, составление установленной отчетности
	1
	1
	
	
	

	4.16 
	Организация локальной нормативно-методической базы документационного обеспечения управления в учреждениях культуры
	2
	2
	
	
	

	4.17 
	Первичные учетные документы, связанные с деятельностью 
сотрудников административно-хозяйственной части: основные понятия, требования к их оформлению
	2
	2
	
	
	

	4.18 
	Система, принципы и методы хозяйственного права. Право 
собственности, хозяйственного ведения и оперативного управления. Правовое регулирование функциональных видов деятельности
	2
	2
	
	
	

	4.19 
	Административная ответственность 
и административные правонарушения.
Виды ответственности, применяемой 
за экологические правонарушения.
Дисциплинарная и материальная 
ответственность за экологические 
правонарушения
	2
	2
	
	
	

	
	Итого занятий (часов)
	71
	65
	6
	
	

	
	Итоговая аттестация
	1
	
	
	
	Собеседова-ние

	
	Итого
	72
	
	
	
	


3.4 Рабочая программа по модулю 1 "Нормативно-правовой"
Тема 1.1 Об организации  управленческой деятельности и профессионально-
личностном развитии заместителей руководителей в сфере культуры на основе профессиональных стандартов.
Изменения в трудовом законодательстве с 1 июля 2017 г. Профессиональные стандарты: нормативная база. Особенности применения профессиональных стандартов в организациях. 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 1.2 Особенности регулирования труда работников учреждений культуры. Понятие, виды и причины трудовых споров.
Административные штрафы. Статья 5.27.1. Нарушение государственных нормативных требований охраны труда, содержащихся в федеральных законах и иных нормативных правовых актах Российской Федерации. Таблица штрафов за нарушение трудового законодательства. Уклонение работодателя от участия в переговорах о заключении (изменении, дополнении) коллективного договора (соглашения) или нарушение срока проведения переговоров, необеспечение работы комиссии по заключению коллективного договора (соглашения). Не предоставление работодателем в срок информации, необходимой для проведения коллективных переговоров и осуществления контроля за соблюдением коллективного договора (соглашения). Необоснованный отказ работодателя от заключения коллективного договора (соглашения). Нарушение или невыполнение работодателем обязательств по коллективному договору (соглашению). Уклонение работодателя от получения требований работников и от участия в примирительных процедурах, в т.ч. непредставление помещения для проведения собрания работников или создание препятствий проведению такого собрания. Невыполнение работодателем обязательств по соглашению, достигнутому в результате примирительной процедуры. Увольнение работников в связи с коллективным трудовым спором и объявлением забастовки. Нарушение правил техники безопасности или иных правил охраны труда. Необоснованный отказ в приеме на работу или необоснованное увольнение беременной женщины или женщины, имеющей детей в возрасте до трех лет. Невыплата заработной платы, пенсий, стипендий, пособий и иных выплат.
Тема 1.3 Правовое регулирование внутреннего трудового распорядка.
Общие положения, предусматривающие действие данных правил, круг лиц на которых они распространяются, их цель, задачи. Порядок приема и увольнения. Основные права и обязанности работника и работодателя. Рабочее время и его использование: режим рабочего времени для всего производства и отдельных подразделений. Меры поощрения за успехи в труде. Дисциплинарная ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
Тема 1.4 Порядок действия законов и иных нормативно-правовых актов, содержащие нормы трудового права.
Статья 5 ТК РФ Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права. Действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, во времени, в пространстве, по кругу лиц.
Тема 1.5 Порядок действий при осуществлении проверок органами контроля и надзора. Действие федерального закона от 26.12.2008 N 294-ФЗ 
(ред. от 18.03.2019) "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля". 
Сфера применения федерального закона от 26.12.2008 N 294-ФЗ 
(ред. от 18.03.2019) "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля". Организация и проведения плановой проверки. Организация и проведение внеплановой проверки. Основания для проведения проверок. Формы проверок. Срок проведения проверки. Порядок организации проверки. Обжалование результатов проверки.
Тема 1.6 Новации гражданского законодательства в регулировании деятельности учреждений культуры.
Внесение изменений в "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1) (ред. от 05.12.2017). Независимая оценка качества условий оказания услуг организациями. Информационная открытость организаций культуры. Федеральный закон "О внесении изменений в Федеральный закон "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" от 01.05.2016 N 127-ФЗ. Создание федеральной государственной информационной системы "Национальная электронная библиотека". Законодательное совершенствование работы музеев и обеспечение государственного учета Музейного фонда РФ. Понятие и процедура государственного учета. Сфера действия Федерального закона от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации». Государственный каталог Музейного фонда РФ.  Расширение источников формирования фондов развития библиотек. 
Тема 1.7 Основные цели и положения Федерального закона от 5 апреля 
2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"
Основные принципы, понятия и термины, применяющиеся в российской системе закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд. Система  осуществления закупок в контексте социальных, экономических и политических процессов Российской Федерации. Сфера применения настоящего Федерального закона. Основные принципы, заложенные в основу создания   контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд. Цели и задачи создания и функционирования  контрактной системы, информационном обеспечении контрактной системы. Участники контрактной системы, их права и обязанности, порядок создания, организацию работы, функции контрактной службы (контрактного управляющего), комиссии по осуществлению закупок. Информационное обеспечение контрактной системы в сфере закупок. Единая информационная система, порядок организации электронного документооборота. 
Тема 1.8 Управление государственными и муниципальными закупками в контрактной системе. Основные нововведения в законе о контрактной системе с 2018 года. Закупки товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц
Планирование и обоснование закупок. Контракты. Мониторинг, контроль, аудит и защита прав и интересов участников закупок. Важнейшие изменения с 1 января 2018г. в Законе 44-ФЗ.   Порядок планирования закупок. Правила описания объекта закупки. Требования к описанию объекта закупки при закупках лекарственных препаратов. Закупки у единственного поставщика. Порядок заключения контрактов по 44-ФЗ. Порядок включения в РНП. Порядок осуществления контроля в сфере закупок. Закупки отечественного программного обеспечения. Важнейшие изменения с 1 января 2019г. в Законе 44-ФЗ. Электронные закупки. Регистрация участников закупок в ЕИС. Формирование ЕРУЗ. Порядок аккредитации на торговых площадках. Преференции лекарственным препаратам из стран ЕАЭС. Отчетность по закупкам у малого бизнеса. Порядок расчета платежей по государственным контрактам с авансом. Антидемпинговые меры. Отмена обеспечения заявок для ГУПов и МУПов. Отмена внешней экспертизы. Способы обеспечения заявок. Размер выполненных обязательств. Замена банковской гарантии в случае отзыва лицензии у банка. ГИС «Независимый регистратор».
Тема 1.9 Особенности формирования отчетов в рамках Федерального Закона 

от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"
Особенности формирования отчета при осуществлении закупки у единственного поставщика. Постановление Правительства РФ от 17.03.2015 N 238 (ред. от 19.11.2016) "О порядке подготовки отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций, его размещения в единой информационной системе и внесении изменения в Положение о Межведомственной комиссии по отбору инвестиционных проектов, российских кредитных организаций и международных финансовых организаций для участия в Программе поддержки инвестиционных проектов, реализуемых на территории Российской Федерации на основе проектного финансирования" (вместе с "Правилами подготовки отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций, его размещения в единой информационной системе"). Особенности формирования отчета при осуществлении закупки у единственного поставщика (ст. 93 Федеральный закон "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" от 05.04.2013 N 44-ФЗ). Особенности формирования отчета об исполнении контракта или его отдельного этапа (ч. 9 ст. 94 Федеральный закон "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" от 05.04.2013 N 44-ФЗ). Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 N 1093 (ред. от 21.11.2015) "О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения" (вместе с "Положением о подготовке и размещении в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения"). Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 N 1084 (ред. от 22.10.2018) "О порядке ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками, и реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну" (вместе с "Правилами ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками", "Правилами ведения реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну").
3.5 Рабочая программа по модулю 2 "Педагогика и психология"
Тема 2.1 Основы психологии управления. Управление, его виды и функции. Специфика современного управления. 
Понятие психологии управления. Уровни управления. Функции управления. Структура управления. Психологические закономерности управленческой деятельности.  История становления психологии управления и основные теоретические подходы. Школа научной организации труда. Административная школа. Школа «человеческих отношений». «Наука управления». Системный подход. Ситуационный подход. Процессуальный подход. Теория человеческого капитала. Концепция развития человеческих ресурсов. Модели управления: X, Y, Z.
Тема 2.2 Психологические особенности деятельности по выработке 
управленческих решений. Управленческие решения в структуре деятельности руководителя. 

Управленческие задачи: специфика и классификации. Типичные стили мышления руководителей (по Ф. Пейну и Андерсону), их особенности. Критерии классификации задач. Виды управленческих решений. Типы руководителей, принимающих решения. 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. Метод Дельбека.
Тема 2.3 Деловое общение и управленческие конфликты. Этика и психология 
деловых переговоров. 

 
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 2.4 Целенаправленное управление мотивацией персонала. Мотивация труда персонала и эффективность управления. Основные средства воздействия на мотивацию труда персонала.
           Понятие мотивации и стимулирования. Мотивационные состояния человека. Структурные теории мотивации: А. Маслоу, Д. Мак-Грегора, Д. Макклелланда, Ф. Герцберга.  Процессуальные теории: В. Врума, Л. Портера, Э. Лоулера.  Модель OB Mod. Отрицательная и положительная мотивация. Основные виды мотивирования и стимулирования персонала. Методы определения мотивации и интерпретация результатов. Проективные вопросы. Ситуационное интервью. Психологический анализ.
Тема 2.5 Современная практика межличностных коммуникаций в управлении. Технология эффективного установления контакта
Коммуникационный процесс: понятие, основные элементы, этапы, их характеристика. Виды коммуникаций. Коммуникационные барьеры. Стратегии повышения эффективности межличностной коммуникации. Этапы технологии эффективного установления контакта.

Тема 2.6 Психологические аспекты управленческой деятельности заместителя руководителя в организации культуры.
Психологические аспекты управленческой деятельности заместителя руководителя системы культуры в современных условиях. Особенности взаимодействия субъекта и объекта управления. Стиль управления. Условия оптимизации управленческой деятельности.

Тема 2.7 Эффективность коммуникации в управлении организацией. Значение коммуникаций для эффективности управленческой деятельности.
Теоретические аспекты коммуникации. Анализ организационно правовой формы и коммуникационных процессов в организации. Оценка эффективности коммуникаций в управлении организацией. Рекомендации по совершенствованию коммуникационных процессов.
3.6 Рабочая программа по модулю 3 "Информационные технологии"
Тема 3.1 Использование современных информационных технологий 
в деятельности заместителей руководителей по административно-хозяйственной деятельности.
Роль автоматизации в деятельности заместителей руководителей по административно-хозяйственной деятельности. Методическое и техническое обеспечение рабочего процесса. Программные средства для обработки аналитической информации. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ.
3.7 Рабочая программа по модулю 4 "Предметная деятельность" 
Тема 4.1 Ресурсы менеджмента и эффективность их использования в сфере культуры.
Понятие ресурсов, их категории. Проблематика эффективного использования ресурсов. Факторы эффективности ресурсов. Направления повышения эффективности. Показатели эффективности. 
Тема 4.2 Формирование должностных обязанностей, распределение полномочий и ответственности по штатной структуре.
Принцип структурированного формирования должностной инструкции. Виды должностных полномочий. Структура децентрализованных и централизованных полномочий. Административная и функциональная ответственность. Делегирование полномочий. Матрица Эйзенхауэра. Распределение прав и ответственности в организации по системе «ёлочка» и системе «матрешка».

Тема 4.3 Планирование рабочего времени. Функции, цель и задачи планирования рабочего времени.
Основные правила планирования рабочего времени в течение дня. Влияние личностных факторов на планирование рабочего времени. Методы планирования рабочего времени. Принцип Парето (соотношение 80:20). АВС-планирование. Метод Эйзенхауэра. 
Тема 4.4 Тайм-менеджмент в планировании рабочего времени. Задачи 

и распределение их по группам.
Цели и задачи тайм-менеджмента. Принципы управления временем Современные приемы и методы тайм-менеджмента. Анализ эффективности планирования рабочего времени сотрудников. Недостатки системы тайм-менеджмента.
Тема 4.5 Вопросы ответственности должностных лиц учреждений культуры в действующем законодательстве.
Оперативное управление имуществом учредителя. Заключение договоров и составление финансовых смет. Принятие управленческих решений. Приобретение имущественных и неимущественных прав. 

Тема 4.6 Основы финансового планирования в государственных (муниципальных) учреждениях культуры.
Нормативно-правовое регулирование функционирования и финансового обеспечения деятельности учреждений культуры. Порядок формирования государственного (муниципального) задания. Определение объема и условий предоставления субсидий бюджетным и (или) автономным учреждениям из бюджета бюджетной системы РФ.
Тема 4.7 Нормативные документы, регламентирующие трудовые функции работников административно-хозяйственной части и их роль в обеспечении функций внутреннего контроля.
Трудовой договор. Правила трудового распорядка. Квалификационная характеристика. Должностная инструкция. Нормативные документ как способ получения общего представления о внутреннем контроле. 
Тема 4.8 Порядок заключения договоров с поставщиками и осуществление контроля их выполнения.
Договор с поставщиками. Дополнительное соглашение. Содержание и условия договора. Права и обязанности сторон. Сверка расчётов. Оферта и акцепт. Ведомственный контроль в сфере закупок. Общие положения о контроле в сфере закупок. Контроль в сфере закупок, осуществляемый заказчиком. Общественный контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок.

Тема 4.9 Материальная ответственность работников административно-хозяйственной части.
Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный работодателю. Обстоятельства, исключающие материальную ответственность работника. Право работодателя на отказ от взыскания ущерба с работника. Пределы материальной ответственности работника. Полная материальная ответственность работника. Случаи полной материальной ответственности. Коллективная (бригадная) материальная ответственность за причинение ущерба. 
          Тема 4.10 Организация эффективного менеджмента и администрирования в управлении организацией и персоналом.
Эффективность менеджмента организации. Проблемы эффективного управления. Факторы эффективности менеджмента.  Направления повышения эффективности. Показатели эффективности. Показатели социальной эффективности управляющей системы.
Тема 4.11 Особенности менеджмента в сфере культуры. Алгоритм принятия управленческих решений.
Свойства культурных услуг как основного результата культурной деятельности. Специфика рынка культурных продуктов. Постановка управленческой задачи. Поиск альтернатив, сравнение и оценка. Выбор. Внедрение решения. Сопровождение и контроль. Основополагающие начала разработки управленческого решения.
Тема 4.12 Общие требования к составлению и оформлению служебных документов.
Ст. ст. 3, 5 "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст).
Тема 4.13 Новые требования к оформлению организационно-распорядительных документов на основе ГОСТа Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов".
Структура ГОСТа. Раздел «Нормативные ссылки». Раздел «Общие требования к созданию документов». Форма титульного документа. Состав и оформление реквизитов. Расположение реквизитов на «двуязычных» угловых и продольных бланках.
Тема 4.14 Законодательные и нормативно-методические основы документационного обеспечения управления.
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, регламентирующие вопросы делопроизводства. Правовые акты нормативного и инструктивного характера, методические документы по делопроизводству учреждений, организаций и предприятий.
Тема 4.15 Организация работы складского хозяйства и ведение учета движения материальных ресурсов, проведение инвентаризации материальных ценностей, составление установленной отчетности.
Понятие складского хозяйства. Классификация складов. Организация и эффективность складского хозяйства. Постановка задач при организации склада. Задачи учета материальных ресурсов. Классификация материалов, порядок их учета на складе. Требования к учету поступления и списания материалов, расчётов с поставщиками. Инвентаризация и ее отражение при учете материальных ресурсов. Федеральный закон «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 № 402-ФЗ. Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 N 49 (ред. от 08.11.2010) "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств". 
Тема 4.16 Организация локальной нормативно-методической базы документационного обеспечения управления в учреждениях культуры.
Государственные стандарты на документацию (ГОСТы). Унифицированные системы документации (УСД). Общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации (ОКТЭИ). Государственную систему документационного обеспечения управления. Основные требования к документам и службам документационного обеспечения (ГСДОУ).
Тема 4.17 Первичные учетные документы, связанные с деятельностью 

сотрудников административно-хозяйственной части: основные понятия, требования к их оформлению.
Первичный документ. Реквизит.  Классификация первичных документов. Документооборот. Защита информации. Статья 9 Федерального закона «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 № 402-ФЗ.
Тема 4.18 Система, принципы и методы хозяйственного права. Право 

собственности, хозяйственного ведения и оперативного управления. Правовое регулирование функциональных видов деятельности.
Система хозяйственного права: общая и особенная часть. Принцип экономической свободы и равных условий предпринимательской деятельности. Принцип многообразия, юридического равенства форм собственности и равной их защиты. Принцип получения прибыли как цели предпринимательской деятельности. Принцип поощрения предпринимательской активности. Принцип свободы добросовестной конкуренции и недопущения монополистической деятельности. Принцип эквивалентности. Принцип осуществления государственного воздействия на хозяйственные отношения. Принцип стимулирования инноваций.  Метод обязательных предписаний. Метод автономных решений. Метод согласования. Метод рекомендаций. Метод принуждения. Критерии отграничения права собственности, хозяйственного ведения и оперативного управления. Система источников хозяйственного права: общепризнанные принципы и нормы международного права, международные договоры, нормативно правовые акты, правовые обычаи.
Тема 4.19 Административная ответственность и административные правонарушения. Виды ответственности, применяемой за экологические правонарушения. Дисциплинарная и материальная ответственность за экологические правонарушения.
Понятие и признаки административного правонарушения. Юридический состав административного правонарушения. Законодательное регулирование административной ответственности, применяемой за экологические правонарушения. Правонарушения против права собственности в области окружающей среды (статьи 7.1-7.11, 8.6, 8.26,8.28 КоАП РФ) и права на получение достоверной информации о состоянии окружающей среды (статьи 8.5, 10.7 КоАП РФ). Правонарушения против установленных правил охраны окружающей среды и природопользования. В этой группе можно выделить как правонарушения, которые могут иметь своим объектом различные элементы окружающей среды, так и затрагивающие лишь конкретные элементы. Универсальные правонарушения содержаться в статьях 8.1-8.4 КоАП РФ. Условия наступления дисциплинарной и материальной ответственности за экологические правонарушения. Административное наказание.
4. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ И ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ
По дополнительной профессиональной программе повышения квалификации " Управление организацией и персоналом " (группа "Заместители руководителей по административно-хозяйственной и экономической деятельности, начальники и специалисты хозяйственных служб государственных и муниципальных библиотек, образовательных организаций, музейных учреждений, культурно-досуговых  учреждений клубного типа, парков культуры и отдыха") итоговая аттестация проводится в форме собеседования.

Вопросы для проведения собеседования:

1. Какими законодательными и нормативными правовыми документами Вы руководствуетесь в своей работе? 

2. Какие документы локального уровня учреждения дают право на финансово-хозяйственную деятельность? 

3. Какие локальные акты разрабатывает заместитель руководителя по административно-хозяйственной деятельности в соответствии с его должностными обязанностями? 

4. Какие локальные акты лежат в основе организации охраны труда в организации? 

5. Какова цель управленческой деятельности заместителя директора по административно-хозяйственной деятельности? 

6. Назовите основные функции управления заместителя директора по административно-хозяйственной деятельности. Какие формы контроля Вы применяете в своей работе? 

7. Каковы требования к санитарному состоянию и содержанию помещений учреждения? 

8. Каков порядок постановки на учет материальных ценностей в Вашем учреждении? Из чего состоит организация работы по списанию основных средств и материально-хозяйственных запасов? Инвентаризация, порядок ее проведения? 

9. Каковы требования к земельному участку учреждения? 

10. Из каких этапов состоит подготовка школы к новому учебному году? 

11. Какие виды деятельности заместителя директора по административно-хозяйственной деятельности входят в подготовку учреждений к осенне-зимнему сезону? 

12. Какие мероприятия входят в систему обеспечения пожарной безопасности в учреждении? 

13. Перечислите инструкции по охране труда, действующие в Вашем учреждении. 

14. Перечислите должности, в обязанности которых входит охрана труда. 

15. Какую работу проводит заместитель директора по административно-хозяйственной деятельности по организации электробезопасности в учреждении? 

16. Для каких целей проводится аттестация рабочих мест и из каких этапов она состоит? 

17. Каков порядок выдачи работникам спецодежды, спецобуви и средств индивидуальной защиты, установленный в Вашем  учреждении? 

18. Каков порядок организации медицинского осмотра работников учреждения? 

19. Какова система наложения материальной ответственности в Вашей учреждении? 

20. Из чего складывается система заключения договоров с подрядными организациями на поставки товаров и выполнение работ? 

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. Балыхин Г.А. Управление развитием образования: организационноэкономический аспект. – М.: Экономика, 2008. 
2. Беляков С.А., Мусарский М.М. Экономика и финансы образования. – М.: ВШЭ, 2006. 18 
3. Матвеев В.Ю., Рыжов А.И. Нормативно-правовые основы деятельности образовательных учреждений. Конкурсные торги и закупки. - М.: АПК и ППРО, 2007. 
4. Тихонов А.Н., Амбромишин А.Е. и др. Управление современным образованием: социальные и экономические аспекты. – М.: Вита-Пресс, 2008. Чекмарев В.В. Экономические проблемы в сфере образования. Ч.1,2. – Кострома: Изд-во КГПУ, 2006. 
5. Мусарский М.М., Фильчагина Т.Н. Развитие экономической самостоятельности образовательных учреждений. - М.: АПК и ППРО, 2007. Правовые проблемы модернизации образования. /отв. Ред. А.И. Рыжов. – М.: ГУ-ВШЭ, 2007. 
6. Комментарий к Гражданскому кодексу Российской Федерации, части первой. Отв. ред. О.Н. Садиков. - М.: ЮРИНФОРМЦЕНТ , 2005.
7. Управление развитием школы: Пособие для руководителей образовательных учреждений/под ред. М.М. Поташника и В.С. Лазарева.—М.: Новая школа, 1995.—464 

8. Менеджмент в образовании: Опыт сотрудничества комитета образования Новгородской области и Министерства образования Нидерландов, Бюро CROSS: Научно-методические рекомендации для руководителей образовательных учреждений /Аверкин В.Н., Алексеева Т.П., Авдеева Н.П., Бабурцева Г.Я., Богданова Г.С., Свириденко С.Л., Чегодаев Ю.Б. - Великий Новгород: НРЦРО, 2001.-168 с.

9. Соловьев Э.Я. Этикет делового человека, -Минск: АСАР, 1994.

10. Рытов А.И., Крутова О.Э., Абанкина И.В. и др.Государственная политика в системе общего образования РФ: Учебное пособие.- М.: АПКиППРО, 2009.- 86 с.

11. Бахмутский А.Е. и др. Оценка деятельности современной школы: Учебное пособие.- М.: АПКиППРО, 2009.-72 с.

12. Абанкина Т.В., Абанкина И.В. и др. Экономико-финансовые основы управления современной школой: Учебное пособие.- М.: АПКиППРО, 2009. 88 с.

13. Открытие Горизонтов развития (к вопросу о реализации Федерального закона от 8 мая 2010 года № 83-ФЗ) .Авторы - составители: В.А. Кальней, Т.Н. Пискунова и др. Москва, 2010. 208 с.

14. Государственная политика в системе образования  и инновационные модели управления ОУ: cборник документов и материалов, (авт.-сост. Прикот О.Г., Виноградов В.Н.).-Перозаводск; Изд-во ПетрГУ , 2010-196 c.

15. Организация работы по обеспечению пожарной безопасности в ОУ: Рекомендации для руководителей ОУ/ Авт.-сост. А.В. Купин, В.Ф. Макеев.-Великий Новгород, 2006.-52.

16. Сайт образовательного учреждения: Учебно-методическое пособие/ Авт.-сост. А.А. Осипов, А.Г. Шепило. – Великий Новгород, 2013. –с. 36.
17. Сборник лучших практик реализации Федерального закона №83-ФЗ в Новгородской области /сост.Н.М. Иванова; Новгородский институт развития образования. – Великий Новгород, 2013. – 210 с.

18. Иванов А.В., ШимутинаЕ.Н.Деловое администрирование: Учебное пособие. – М.: АПКиППРО, 2009. – 86 с. 
19. ГОСТ16487-83 Делопроизводство и архивное дело: термины и определения. - М.,1998 

20. ГОСТ Р6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительской документации: Требования к оформлению документов 

21. Бюджетный кодекс РФ. 2006 год (с изменениями и дополнениями).

22. Федеральный закон от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

23. Конституция РФ.

24. Трудовой кодекс РФ. Комментарии к Кодексу законов о труде.

25. Федеральный закон от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».

26. Федеральный закон от 29.12.2006 «Об обеспечении пособиями по временной нетрудоспособности, по беременности и родам граждан, подлежащих обязательному социальному страхованию».

27. Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 года №761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»».

28. Постановление Правительства РФ от 01.10.2002 года № 724 «О продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам».

29. Федеральный закон от 05.04.2013 № 44 ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

30. Федеральный закон от 18.07.2011 №223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (с изменениями и дополнениями).

31. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями).

32. Федеральный закон  от 30.03.99 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».

33. Кодекс РФ об административных правонарушениях.

34. Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

35. Приказ Минфина России от 13.06.1995 №49 (в редакции приказа Минфина России от 08.11.2010 №142н  «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств».

5.1.2 Интернет-ресурсы

1. Режим доступа: http://base.garant.ru/36903589/

2. Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144624/

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.

