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Тема 1. Нормативне забезпечення та організація навчального процесу за спеціальністю  « Облік і оподаткування»
1. Національна доктрина розвитку освіти в Україні. 
2.Закон України  «Про вищу освіту»

3.Закон «Про передфахову вищу освіту»
4.Історія впровадження в навчальний процес спеціальності « Облік та оподаткування»  та «Менеджмент»в Іллінецький  коледж. 
1.Національна доктрина розвитку освіти в Україні (витяг)
Національна доктрина розвитку освіти України є державним документом, який визначає стратегію й основні напрями її розвитку у XXI столітті.

МЕТА І ПРІОРИТЕТИ РОЗВИТКУ ОСВІТИ

Головна мета української освіти - створити умови для особистісного розвитку і творчої самореалізації кожного громадянина України, формувати покоління, здатні навчатися впродовж життя, створювати й розвивати цінності громадянського суспільства; сприяти консолідації української нації, інтеграції України в європейський і світовий простір як конкурентоспроможної і процвітаючої держави.

Пріоритетами державної політики в розвитку освіти є:

- особистісна орієнтація освіти;

- формування національних та загальнолюдських цінностей;

- створення рівних можливостей для дітей і молоді у здобутті якісної освіти, постійного оновлення змісту освіти;

- розвиток системи неперервної освіти та освіти впродовж життя;

- формування через освіту здорового способу життя;

- розвиток україномовного освітнього простору;

- забезпечення освітніх запитів національних меншин;

- забезпечення економічних і соціальних гарантій для професійної самореалізації педагогічних, науково-педагогічних працівників, підвищення їхнього соціального статусу;

- розвиток дошкільної, позашкільної, загальної середньої освіти в сільській місцевості;

- інтеграція освіти і науки, розвиток педагогічної та психологічної науки;

- розробка і запровадження освітніх інновацій, інформаційних технологій;

- створення індустрії навчальних засобів;

- створення ринку освітніх послуг;

- інтеграція української освіти у європейський та світовий освітній простір.

Система освіти має забезпечувати:

- формування особистості, яка усвідомлює свою належність до українського народу, сучасної європейської цивілізації, орієнтується в реаліях і перспективах соціокультурної динаміки, підготовлена до життя і праці у світі, що змінюється;

- збереження і продовження української культурно-історичної традиції, виховання шанобливого ставлення до українських національних святинь, української мови, історії і культури всіх національностей, які проживають в Україні, формування культури міжетнічних і міжособистісних відносин;

- виховання людини демократичного світогляду, яка поважає громадянські права і свободи, традиції народів і культур світу, національний, релігійний, мовний вибір кожної людини;

- формування у дітей і молоді цілісної наукової картини світу, сучасного світогляду, творчих здібностей і здатності до самостійного наукового пізнання, самоосвіти і самореалізації особистості;

- підготовку людей високої освіченості і моралі, кваліфікованих спеціалістів, здатних до творчої праці, професійного розвитку, освоєння та впровадження наукомістких та інформаційних технологій, мобільності та конкурентоспроможності на ринку праці;

- створення необхідних умов для розвитку обдарованих дітей і молоді;

- підтримка дітей і молоді з особливими потребами;

- формування здорового способу життя, розвиток дитячого і юнацького спорту, туризму;

- етичне, естетичне та екологічне виховання;

- наступність і неперервність освіти;

- інноваційний характер навчально-виховної діяльності; "

- різноманітність типів навчальних закладів, варіативність навчальних програм, індивідуалізацію навчання й виховання;

- моніторинг освітнього процесу, зростання якості освітніх послуг;

- створення умов для ефективної професійної діяльності, підтримки працездатності та збереження здоров'я педагогічних, науково-педагогічних працівників, підвищення їхнього соціального статусу.
НАЦІОНАЛЬНИЙ ХАРАКТЕР ОСВІТИ

Освіта України ґрунтується на культурно-історичних цінностях українського народу, його традиціях і духовності. 

Освіта утверджує українську національну ідею, сприяє розвитку культури українського народу. Сучасна освіта підпорядкована ідеї консолідації українського народу в єдину політичну націю, яка прагне жити у співдружності з усіма народами і державами світу. Вона спрямована на формування національних цінностей і водночас сприяє оволодінню особистістю багатствами світової культури, вихованню поваги до народів світу. Українська освіта має гуманістичний характер.

НАЦІОНАЛЬНЕ І ГРОМАДЯНСЬКЕ ВИХОВАННЯ

Національне і громадянське виховання є одним із головних пріоритетів і органічним компонентом розвитку освіти. Воно має бути спрямоване на формування у дітей та молоді сучасного світогляду, ідей, поглядів, переконань, заснованих на найцінніших надбаннях вітчизняної і світової культури. В основу національного і громадянського виховання мають бути покладені принципи гуманізму, демократизму, єдності сім'ї і школи, наступності та спадкоємності поколінь.

Головна мета національного і громадянського виховання - набуття молодим поколінням соціального досвіду, успадкування духовних надбань українського народу, досягнення високої культури міжнаціональних взаємин, формування у молоді особистісних рис громадян української держави, розвиненої духовності, фізичної досконалості, моральної, художньо-естетичної, трудової, екологічної культури.

РІВНИЙ ДОСТУП ДО ЯКІСНОЇ ОСВІТИ

Рівний доступ до якісної освіти забезпечується всім громадянам України, незалежно від національності, статі, соціального походження і майнового стану, віросповідання, місця проживання та стану здоров'я. ,

ЗДОРОВ'Я НАЦІЇ ЧЕРЕЗ ОСВІТУ

Державна політика у галузі освіти спрямована на забезпечення здоров'я людини в усіх її складових: духовній, соціальній, психічній, фізичній. Пріоритетним завданням системи освіти є навчання людини відповідальному ставленню до власного здоров'я і здоров'я оточуючих як до найвищих індивідуальних і суспільних цінностей. Це здійснюється через розвиток ефективної валеологічної освіти, повноцінне медичне обслуговування, оптимізацію режиму навчально-виховного процесу, створення екологічно сприятливого життєвого простору, залучення до фізичної культури і спорту всіх учасників навчально-виховного процесу.

НЕПЕРЕРВНІСТЬ ОСВІТИ - ОСВІТА ВПРОДОВЖ ЖИТТЯ

Неперервна освіта реалізується шляхом:

- забезпечення наступності змісту та координації навчально-виховної діяльності на різних ступенях освіти, які функціонують як продовження попередніх і передбачають підготовку осіб до можливого переходу до наступних ступенів;

- формування потреби й здатності особистості до самонавчання;

- оптимізації системи перепідготовки працівників і підвищення їхньої кваліфікації (модернізації системи післядипломної освіти на основі відповідних державних стандартів);

- створення інтегрованих навчальних планів та програм;

- формування й розвитку навчально-науково-виробничих комплексів ступеневої підготовки фахівців;

- розвитком і запровадженням дистанційної освіти;

- створенням системи навчальних закладів для забезпечення освіти дорослих відповідно до потреб особистості та ринку праці.

- впровадження інформативно-управлінських комп'ютерних технологій;
СТРАТЕГІЯ МОВНОЇ ОСВІТИ

У державі створюється система неперервної мовної освіти, що забезпечує обов'язкове опанування громадянами України державної мови, можливість знати рідну (національну) й вивчати іноземні мови. Освіта сприяє формуванню високої мовної культури та мовної компетентності громадян, поваги до державної мови та мов національних меншин України, толерантного ставлення до носіїв різних мов і культур.

ІНФОРМАЦІЙНІ ТЕХНОЛОГІЇ ТА ЗАСОБИ НАВЧАННЯ

Пріоритетом розвитку освіти є впровадження сучасних інформаційно-комунікаційних технологій, що забезпечують подальше удосконалення навчально-виховного процесу, доступність та ефективність освіти, підготовку молодого покоління до життєдіяльності в інформаційному суспільстві.
2.Закон України «Про вищу освіту»

 Цей Закон встановлює основні правові, організаційні, фінансові засади функціонування системи вищої освіти, створює умови для посилення співпраці державних органів і бізнесу з закладами вищої освіти на принципах автономії закладів вищої освіти, поєднання освіти з наукою та виробництвом з метою підготовки конкурентоспроможного людського капіталу для високотехнологічного та інноваційного розвитку країни, самореалізації особистості, забезпечення потреб суспільства, ринку праці та держави у кваліфікованих фахівцях.

Стаття 4. Право на вищу освіту

1. Кожен має право на вищу освіту.

Громадяни України мають право безоплатно здобувати вищу освіту в державних і комунальних закладах вищої освіти на конкурсній основі, якщо певний ступінь вищої освіти громадянин здобуває вперше за рахунок коштів державного або місцевого бюджету, а також в інших випадках, передбачених законодавством.

Право на вищу освіту гарантується незалежно від віку, громадянства, місця проживання, статі, кольору шкіри, соціального і майнового стану, національності, мови, походження, стану здоров’я, ставлення до релігії, наявності судимості, а також від інших обставин. Ніхто не може бути обмежений у праві на здобуття вищої освіти, крім випадків, встановлених Конституцією та законами України.
Стаття 5. Рівні та ступені вищої освіти

1. Підготовка фахівців з вищою освітою здійснюється за відповідними освітніми чи науковими програмами на таких рівнях вищої освіти:

початковий рівень (короткий цикл) вищої освіти;

перший (бакалаврський) рівень;

другий (магістерський) рівень;

третій (освітньо-науковий/освітньо-творчий) рівень;

Здобуття вищої освіти на кожному рівні вищої освіти передбачає успішне виконання особою відповідної освітньої або наукової програми, що є підставою для присудження відповідного ступеня вищої освіти:

1) молодший бакалавр;

2) бакалавр;

3) магістр;

4) доктор філософії/доктор мистецтва;

5) доктор наук.
Стаття 26. Основні завдання закладу вищої освіти

1. Основними завданнями закладу вищої освіти є:

1) провадження на високому рівні освітньої діяльності, яка забезпечує здобуття особами вищої освіти відповідного ступеня за обраними ними спеціальностями;

2) для університетів, академій, інститутів - провадження наукової діяльності шляхом проведення наукових досліджень і забезпечення творчої діяльності учасників освітнього процесу, підготовки наукових кадрів вищої кваліфікації і використання отриманих результатів в освітньому процесі;

3) участь у забезпеченні суспільного та економічного розвитку держави через формування людського капіталу;

4) формування особистості шляхом патріотичного, правового, екологічного виховання, утвердження в учасників освітнього процесу моральних цінностей, соціальної активності, громадянської позиції та відповідальності, здорового способу життя, вміння вільно мислити та самоорганізовуватися в сучасних умовах;

5) забезпечення органічного поєднання в освітньому процесі освітньої, наукової та інноваційної діяльності;

6) створення необхідних умов для реалізації учасниками освітнього процесу їхніх здібностей і талантів;

7) збереження та примноження моральних, культурних, наукових цінностей і досягнень суспільства;

8) поширення знань серед населення, підвищення освітнього і культурного рівня громадян;

9) налагодження міжнародних зв’язків та провадження міжнародної діяльності в галузі освіти, науки, спорту, мистецтва і культури;

10) вивчення попиту на окремі спеціальності на ринку праці та сприяння працевлаштуванню випускників.

Стаття 28. Типи закладів вищої освіти

1. В Україні діють заклади вищої освіти таких типів:

1) університет - багатогалузевий (класичний, технічний) або галузевий (профільний, технологічний, педагогічний, фізичного виховання і спорту, гуманітарний, богословський/теологічний, медичний, економічний, юридичний, фармацевтичний, аграрний, мистецький, культурологічний тощо) заклад вищої освіти, що провадить інноваційну освітню діяльність за різними ступенями вищої освіти (у тому числі доктора філософії), проводить фундаментальні та/або прикладні наукові дослідження, є провідним науковим і методичним центром, має розвинуту інфраструктуру навчальних, наукових і науково-виробничих підрозділів, сприяє поширенню наукових знань та провадить культурно-просвітницьку діяльність;

2) академія, інститут - галузевий (профільний, технологічний, технічний, педагогічний, богословський/теологічний, медичний, економічний, юридичний, фармацевтичний, аграрний, мистецький, культурологічний тощо) заклад вищої освіти, що провадить інноваційну освітню діяльність, пов’язану з наданням вищої освіти на першому і другому рівнях за однією чи кількома галузями знань, може здійснювати підготовку на третьому і вищому науковому рівнях вищої освіти за певними спеціальностями, проводить фундаментальні та/або прикладні наукові дослідження, є провідним науковим і методичним центром, має розвинуту інфраструктуру навчальних, наукових і науково-виробничих підрозділів, сприяє поширенню наукових знань та провадить культурно-просвітницьку діяльність;

3) коледж - заклад вищої освіти або структурний підрозділ університету, академії чи інституту, що провадить освітню діяльність, пов’язану із здобуттям ступеня бакалавра та/або молодшого бакалавра, проводить прикладні наукові дослідження та/або творчу мистецьку діяльність.
Статус коледжу отримує заклад освіти (структурний підрозділ закладу освіти), в якому обсяг підготовки здобувачів вищої освіти ступеня бакалавра та/або молодшого бакалавра становить не менше 30 відсотків загального ліцензованого обсягу.

Стаття 40. Студентське самоврядування

1. У закладах вищої освіти та їх структурних підрозділах діє студентське самоврядування, яке є невід’ємною частиною громадського самоврядування відповідних навчальних закладів. Студентське самоврядування - це право і можливість студентів (курсантів, крім курсантів-військовослужбовців) вирішувати питання навчання і побуту, захисту прав та інтересів студентів, а також брати участь в управлінні закладом вищої освіти.

Студентське самоврядування об’єднує всіх студентів (курсантів, крім курсантів-військовослужбовців) відповідного закладу вищої освіти. Усі студенти (курсанти), які навчаються у закладі вищої освіти, мають рівні права та можуть обиратися та бути обраними в робочі, дорадчі, виборні та інші органи студентського самоврядування.

Студентське самоврядування забезпечує захист прав та інтересів студентів (курсантів) та їх участь в управлінні закладом вищої освіти. Студентське самоврядування здійснюється студентами (курсантами) безпосередньо і через органи студентського самоврядування, які обираються шляхом прямого таємного голосування студентів (курсантів).

2. У своїй діяльності органи студентського самоврядування керуються законодавством, статутом закладу вищої освіти та положенням про студентське самоврядування закладу вищої освіти.

3. Органи студентського самоврядування діють на принципах:

1) добровільності, колегіальності, відкритості;

2) виборності та звітності органів студентського самоврядування;

3) рівності права студентів (курсантів) на участь у студентському самоврядуванні;

4) незалежності від впливу політичних партій та релігійних організацій (крім закладів вищої духовної освіти).

4. Студентське самоврядування здійснюється на рівні студентської групи, інституту (факультету), відділення, гуртожитку, закладу вищої освіти. Залежно від контингенту студентів (курсантів), типу та специфіки закладу вищої освіти студентське самоврядування може здійснюватися на рівні курсу, спеціальності, студентського містечка, структурних підрозділів закладу вищої освіти.

Органи студентського самоврядування можуть мати різноманітні форми (парламент, сенат, старостат, студентський ректорат, студентські деканати, студентські ради тощо).

Представницькі, виконавчі та контрольно-ревізійні органи студентського самоврядування обираються строком на один рік. Студенти (курсанти), обрані до складу органів студентського самоврядування, можуть бути усунені із своїх посад за результатами загального таємного голосування студентів. Для ініціювання такого голосування потрібно зібрати підписи не менш як 10 відсотків студентів (курсантів) закладу вищої освіти.

Керівник студентського самоврядування та його заступники можуть перебувати на посаді не більш як два строки.

З припиненням особою навчання у закладі вищої освіти припиняється її участь в органі студентського самоврядування у порядку, передбаченому положенням про студентське самоврядування закладу вищої освіти.

Орган студентського самоврядування може бути зареєстрований як громадська організація відповідно до законодавства з урахуванням особливостей, встановлених цим Законом.

5. Органи студентського самоврядування:

1) беруть участь в управлінні закладом вищої освіти у порядку, встановленому цим Законом та статутом закладу вищої освіти;

2) беруть участь в обговоренні та вирішенні питань удосконалення освітнього процесу, науково-дослідної роботи, призначення стипендій, організації дозвілля, оздоровлення, побуту та харчування;

3) проводять організаційні, просвітницькі, наукові, спортивні, оздоровчі та інші заходи;

4) беруть участь у заходах (процесах) щодо забезпечення якості вищої освіти;

5) захищають права та інтереси студентів (курсантів), які навчаються у закладі вищої освіти;

6) делегують своїх представників до робочих, консультативно-дорадчих органів;

7) приймають акти, що регламентують їх організацію та діяльність;

8) беруть участь у вирішенні питань забезпечення належних побутових умов проживання студентів у гуртожитках та організації харчування студентів;

9) розпоряджаються коштами та іншим майном, що перебувають на балансі та банківських рахунках органів студентського самоврядування;

10) вносять пропозиції щодо змісту навчальних планів і програм;

11) вносять пропозиції щодо розвитку матеріальної бази закладу вищої освіти, у тому числі з питань, що стосуються побуту та відпочинку студентів;

12) мають право оголошувати акції протесту;

13) виконують інші функції, передбачені цим Законом та положенням про студентське самоврядування закладу вищої освіти.

6. За погодженням з органом студентського самоврядування закладу вищої освіти приймаються рішення про:

1) відрахування студентів (курсантів) з закладу вищої освіти та їх поновлення на навчання;

2) переведення осіб, які навчаються у закладі вищої освіти за державним замовленням, на навчання за контрактом за рахунок коштів фізичних (юридичних) осіб;

3) переведення осіб, які навчаються у закладі вищої освіти за рахунок коштів фізичних (юридичних) осіб, на навчання за державним замовленням;

4) призначення заступника декана факультету, заступника директора інституту, заступника керівника закладу вищої освіти;

5) поселення осіб, які навчаються у закладі вищої освіти, у гуртожиток і виселення їх із гуртожитку;

6) затвердження правил внутрішнього розпорядку закладу вищої освіти в частині, що стосується осіб, які навчаються;

7) діяльність студентських містечок та гуртожитків для проживання осіб, які навчаються у закладі вищої освіти.

7. Вищим органом студентського самоврядування є загальні збори (конференція) студентів (курсантів), які:

1) ухвалюють положення про студентське самоврядування закладу вищої освіти, визначають структуру, повноваження та порядок проведення прямих таємних виборів представницьких та виконавчих органів студентського самоврядування;

2) заслуховують звіти представницьких, виконавчих і контрольно-ревізійних органів студентського самоврядування, дають їм відповідну оцінку;

3) затверджують процедуру використання майна та коштів органів студентського самоврядування, підтримки студентських ініціатив на конкурсних засадах;

4) затверджують річний кошторис витрат (бюджет) органів студентського самоврядування, вносять до нього зміни та доповнення, заслуховують звіт про його виконання;

5) обирають контрольно-ревізійну комісію з числа студентів (курсантів) для здійснення поточного контролю за станом використання майна та виконання бюджету органів студентського самоврядування.

8. Адміністрація закладу вищої освіти не має права втручатися в діяльність органів студентського самоврядування.

Стаття 49. Форми здобуття освіти в закладах вищої освіти

1. Особа має право здобувати вищу освіту в різних формах або поєднувати їх.

Основними формами здобуття вищої освіти є:

інституційна (очна (денна, вечірня), заочна, дистанційна, мережева);

дуальна.

Стаття 50. Форми організації освітнього процесу та види навчальних занять

1. Освітній процес у закладах вищої освіти здійснюється за такими формами:

1) навчальні заняття;

2) самостійна робота;

3) практична підготовка;

4) контрольні заходи.

2. Основними видами навчальних занять у закладах вищої освіти є:

1) лекція;

2) лабораторне, практичне, семінарське, індивідуальне заняття;

3) консультація.

Стаття 63. Обов’язки осіб, які навчаються у закладах вищої освіти

1. Особи, які навчаються у закладах вищої освіти, зобов’язані:

1) дотримуватися вимог законодавства, статуту та правил внутрішнього розпорядку закладу вищої освіти;

2) виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями;

3) виконувати вимоги освітньої (наукової) програми (індивідуального навчального плану (за наявності), дотримуючись академічної доброчесності, та досягати визначених для відповідного рівня вищої освіти результатів навчання.

3.Закон України «Про фахову передвищу освіту»

Цей Закон встановлює основні правові, організаційні, фінансові засади функціонування системи фахової передвищої освіти, створює умови для поєднання освіти з виробництвом з метою підготовки конкурентоспроможних фахівців для забезпечення потреб суспільства, ринку праці та держави.
Стаття 3. Право на фахову передвищу освіту

1. Кожен має право на якісну та доступну фахову передвищу освіту. Право на фахову передвищу освіту включає право на здобуття фахової передвищої освіти упродовж всього життя, право на доступність фахової передвищої освіти, право на безоплатну фахову передвищу освіту у випадках і порядку, визначених законом.

2. Право на фахову передвищу освіту гарантується незалежно від віку, статі, раси, стану здоров’я, інвалідності, громадянства, національності, політичних, релігійних чи інших переконань, кольору шкіри, місця проживання, мови спілкування, походження, соціального і майнового стану, наявності судимості, а також інших обставин та ознак. Ніхто не може бути обмежений у праві на здобуття фахової передвищої освіти, крім випадків, встановлених Конституцієюта законами України.

Стаття 4. Забезпечення права на безоплатну фахову передвищу освіту

1. Громадяни України мають право безоплатно здобувати фахову передвищу освіту, профільну середню освіту професійного або академічного спрямування за рахунок освітньої субвенції з державного бюджету місцевим бюджетам для здобуття повної загальної середньої освіти, а також на фінансову підтримку за рахунок коштів державного і місцевого бюджетів у закладах фахової передвищої освіти усіх форм власності та сфер управління, у тому числі в межах розміщеного в них державного та/або регіонального замовлення на конкурсній основі відповідно до стандартів фахової передвищої освіти.

2. Держава гарантує безоплатне забезпечення підручниками, у тому числі електронними, посібниками всіх здобувачів повної загальної середньої освіти в закладах 
фахової передвищої освіти та педагогічних працівників, які забезпечують здобуття профільної середньої освіти в таких закладах, у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України.

Стаття 7. Рівень та ступінь фахової передвищої освіти

1. Рівень фахової передвищої освіти передбачає здатність особи вирішувати типові спеціалізовані задачі в окремій галузі професійної діяльності або у процесі навчання, що вимагає застосування положень і методів відповідних наук та може характеризуватися певною невизначеністю умов; відповідальність за результати своєї діяльності; здійснення контролю інших осіб у визначених ситуаціях.

2. Фаховий молодший бакалавр - це освітньо-професійний ступінь, що здобувається на рівні фахової передвищої освіти і присуджується закладом освіти у результаті успішного виконання здобувачем фахової передвищої освіти освітньо-професійної програми.

Стаття 48. Форми організації освітнього процесу та види навчальних занять

1. Освітній процес у закладах фахової передвищої освіти здійснюється за такими формами:

1) навчальні заняття, включаючи індивідуальне навчальне заняття;

2) самостійна робота, включаючи виконання індивідуальних завдань;

3) практична підготовка;

4) контрольні заходи, включаючи атестацію здобувачів фахової передвищої освіти.

2. Основними видами навчальних занять у закладах фахової передвищої освіти є:

1) лекція;

2) лабораторне, практичне, семінарське, індивідуальне заняття;

3) урок (за освітньою програмою профільної середньої освіти);

4) консультація.

3. Заклад фахової передвищої освіти має право встановлювати інші форми освітнього процесу та види навчальних занять.

Стаття 54. Права осіб, які здобувають освіту в закладах фахової передвищої освіти

1. Особи, які навчаються в закладах фахової передвищої освіти, мають право на:

1) вибір закладу, освітньо-професійної програми та форми здобуття освіти під час вступу до закладу фахової передвищої освіти та/або навчання;

2) безпечні і нешкідливі умови навчання, праці та побуту;

3) якісні освітні послуги;

4) справедливе та об’єктивне оцінювання результатів навчання;

5) трудову діяльність у позанавчальний час;

6) безоплатне користування бібліотеками, інформаційними фондами, навчальною, дослідницькою та спортивною базами закладу фахової передвищої освіти, доступ до інформаційних ресурсів і комунікацій, що використовуються в освітньому процесі у встановленому законодавством порядку;

7) безоплатне забезпечення інформацією для навчання у доступних форматах з використанням технологій, що враховують обмеження життєдіяльності, зумовлені станом здоров’я (для осіб з особливими освітніми потребами);

8) забезпечення гуртожитком (інтернатом) на строк здобуття освіти в порядку, встановленому законодавством;

9) користування виробничою, культурно-освітньою, побутовою, спортивною, оздоровчою інфраструктурою закладу фахової передвищої освіти та послугами його структурних підрозділів у порядку, визначеному законодавством;

10) свободу творчої, спортивної, оздоровчої, культурної, просвітницької, дослідницької, науково-технічної та іншої діяльності;

11) участь у заходах з освітньої, дослідницької, науково-дослідної, спортивної, мистецької, громадської діяльності, що проводяться в Україні та за кордоном, у встановленому законодавством порядку;

12) участь у громадських об’єднаннях;

13) участь у діяльності органів громадського самоврядування закладу фахової передвищої освіти, філій, відділень, педагогічної ради закладу фахової передвищої освіти, органів студентського самоврядування;

14) здобуття освіти одночасно за декількома освітньо-професійними програмами у закладі фахової передвищої освіти, а також у декількох закладах фахової передвищої (вищої) освіти за різними формами здобуття освіти, за умови отримання тільки однієї фахової передвищої освіти за кошти державного та/або місцевого бюджету;

15) участь в обговоренні та вирішенні питань удосконалення освітнього процесу, призначення стипендій, організації дозвілля, побуту, оздоровлення;

16) внесення пропозицій щодо умов і розміру плати за навчання;

17) участь у формуванні індивідуального навчального плану, вибір навчальних дисциплін у межах, передбачених відповідною освітньо-професійною програмою та навчальним планом, в обсязі, що становить не менше 10 відсотків загальної кількості кредитів ЄКТС, передбачених для освітньо-професійної програми фахової передвищої освіти. При цьому здобувачі фахової передвищої освіти мають право обирати навчальні дисципліни, що пропонуються для здобувачів вищої освіти, за погодженням з керівником закладу фахової передвищої освіти;

18) самостійне (у разі навчання за власні кошти) чи за згодою відповідної фізичної або юридичної особи (у разі навчання за кошти фізичних або юридичних осіб) збільшення тривалості виконання освітньо-професійної програми за погодженням із закладом фахової передвищої освіти, що має бути відображено в договорі про надання освітніх послуг;

19) навчання впродовж життя та академічну мобільність, у тому числі міжнародну, на визнання результатів навчання та кредитів, отриманих під час мобільності;

20) забезпечення стипендіями у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України;

21) отримання соціальної допомоги у випадках, встановлених законодавством;

22) збереження місця навчання на період проходження військової служби за призовом та/або під час мобілізації, на особливий період;

23) зарахування до страхового стажу відповідно до Закону України « Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування" періодів навчання за денною формою здобуття освіти у закладах фахової передвищої освіти, за умови добровільної сплати страхових внесків;

24) академічну відпустку або перерву в навчанні із збереженням окремих прав здобувача фахової передвищої освіти, а також на поновлення навчання у порядку, встановленому центральним органом виконавчої влади у сфері освіти і науки;

25) моральне та/або матеріальне заохочення за успіхи у навчанні і громадській роботі, за мистецькі та спортивні досягнення тощо;

26) повагу до людської гідності, захист під час освітнього процесу від приниження честі та гідності, будь-яких форм насильства та експлуатації, дискримінації за будь-якою ознакою, пропаганди та агітації, що завдають шкоди здоров’ю здобувача освіти;

27) безоплатне проходження практики на підприємствах, в установах, закладах та організаціях, а також на оплату праці під час виконання виробничих функцій згідно із законодавством;

28) канікулярну відпустку тривалістю не менш як вісім календарних тижнів на навчальний рік, а для осіб, які здобувають фахову передвищу освіту за дуальною формою здобуття освіти та на робочому місці (на виробництві), - перерву в теоретичному навчанні не менш як вісім календарних тижнів на навчальний рік;

29) отримання цільових пільгових державних кредитів для здобуття фахової передвищої освіти у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України;

30) оскарження дій органів управління закладу фахової передвищої освіти та їх посадових осіб, педагогічних та інших працівників;

31) спеціальний навчально-реабілітаційний супровід та вільний доступ до інфраструктури закладу фахової передвищої освіти відповідно до медико-соціальних показань за наявності обмежень життєдіяльності, зумовлених станом здоров’я;

32) інші необхідні умови для навчання, у тому числі для осіб з особливими освітніми потребами та із соціально вразливих верств населення;

33) додаткову оплачувану відпустку у зв’язку з навчанням за основним місцем роботи, скорочений робочий час та інші пільги, передбачені законодавством для осіб, які поєднують роботу з навчанням (крім дуальної форми здобуття освіти та навчання на робочому місці (на виробництві).

Стаття 55. Обов’язки осіб, які здобувають освіту у закладах фахової передвищої освіти

1. Особи, які здобувають освіту у закладах фахової передвищої освіти, зобов’язані:

1) виконувати вимоги освітньо-професійної програми та індивідуального навчального плану, дотримуючись принципу академічної доброчесності, та досягти результатів навчання, передбачених стандартом фахової освіти та освітньо-професійною програмою;

2) поважати гідність, права, свободи та законні інтереси всіх учасників освітнього процесу, дотримуватися етичних норм;

3) відповідально та дбайливо ставитися до власного здоров’я, здоров’я оточуючих, довкілля;

4) виконувати вимоги з охорони праці, безпеки життєдіяльності, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями;

5) дотримуватися вимог законодавства, установчих документів, правил внутрішнього розпорядку закладу фахової передвищої освіти, а також умов договору про надання освітніх послуг.

2. Здобувачі фахової передвищої освіти мають також інші обов’язки, передбачені законодавством та установчими документами закладу фахової передвищої освіти відповідно до закону.
4.Історія впровадження в навчальний процес спеціальності «Облік та оподаткування» в Іллінецький  коледж

Іллінецький державний аграрний коледж – один з найстаріших навчальних закладів Вінницької області, заснований   1 жовтня 1921 року  рішенням Липовецького повітового виконавчого комітету Рад. У 1929 році агропрофшколу було перетворено в агрономічний технікум. А в 1934 році його розширено за рахунок приєднання Вінницького та Полонського (Житомирська область) агрономічних технікумів.

У 1956 році в технікумі відкривається заочне відділення. 

У 1964 році навчальний заклад реорганізовано в радгосп – технікум. Його виробничою лабораторією стало багатогалузеве високомеханізоване господарство загальною площею понад чотири тисячі гектарів землі з розвиненим племінним тваринництвом та насінницьким напрямком у рослинництві.


В 1998 році радгосп – технікум отримав статус державного аграрного технікуму з навчально – дослідним господарством.

  В цьому ж році розпочато підготовку фахівців з двох нових спеціальностей  «Організація виробництва» та «Консервування».


В 2000 році розпочато підготовку фахівців зі спеціальності «Бухгалтерський облік». А також в якості експерименту за сприяння Міністерства аграрної політики України технікум отримав дозвіл від Міністерства освіти та науки на наповнення існуючих в навчальному закладі спеціальностей відповідними спеціалізаціями.

При технікумі в 1999 році створено регіональний навчально – практичний центр по вивченню вітчизняної та зарубіжної техніки і прогресивних технологій вирощування сільськогосподарських культур, який охоплює 9 аграрних технікумів центральних областей України.

З 1998 року інформаційна база зі спеціальностей забезпечується наявністю в навчальному закладі глобальної комп’ютерної мережі Internet.

В 2003 році Іллінецький державний аграрний технікум реорганізовано в Іллінецький аграрний технікум Вінницького державного аграрного університету.

Наказом Міністерства аграрної політики України від 20.02.2008 року №69 „Про внесення змін до наказів Мінагрополітики 26.05.2003 року №148 та від 20.07.2004 року №260” Іллінецькому державному аграрному коледжу повернуто статус юридичної особи.

В своїй структурі коледж має навчально-виробничу лабораторію з виробництва та переробки продукції рослинництва та тваринництва загальною площею сільськогосподарських угідь 804,4 га, в тому числі 780,4 га ріллі. 

Відповідно до Правил прийому  Іллінецький державний аграрний коледж здійснює набір студентів за такими спеціальностями:

	  Галузь  знань
	Назва  спеціальності

	07Управління та адміністрування
	071 Облік і оподаткування

	
	073 Менеджмент 

	18  Виробництво і технології
	181 Харчові технології 

	20  Аграрні науки та продовольство


	201   Агрономія

	
	204 Технологія виробництва і переробки    продукції тваринництва

	
	205 Лісове господарство

	
	206 Садово - паркове господарство


Коледж, крім професійної  підготовки, забезпечує також право кожного громадянина на повноцінну середню освіту.

З 1997 року  очолює  коледж директор Пиндус Василь Васильович. 

Тема 2. Освітньо-кваліфікаційна характеристика  та освітньо-професійна програма молодшого спеціаліста 

1.Роль навчального  плану  дисциплін та значення навчальних програм. 

2.Зміст положення про організацію навчального процесу.

3. Болонський процес та його суть. 
1.Роль навчального  плану  дисциплін та значення навчальних програм. 

Навчальний план – документ, складений навчальним закладом освіти на підставі освітньо-професійної програми та структурно-логічної схеми підготовки, який визначає перелік і обсяг нормативних та вибіркових навчальних дисциплін, послідовність їх вивчення, конкретні форми проведення навчальних занять та і'х обсяг, графік навчального процесу, форми і засоби здійснення поточного й підсумкового контролю.
У навчальному плані відображено також обсяг часу, передбаченого на самостійну роботу. Його розробляють на весь період реалізації відповідної освітньо-професійної програми підготовки і затверджують у керівника вищого закладу освіти.
На основі навчального плану вищим навчальним закладом формується робочий навчальний план, тобто план на поточний навчальний рік. Він конкретизує форми проведення навчальних занять, їх обсяг, форми і засоби поточного та підсумкового контролю за семестрами. 

Навчальна програма нормативної дисципліни є складовою державного стандарту освіти.
Навчальна програма — нормативний документ, який окреслює коло основних знань, умінь та навичок, що підлягають засвоєнню з кожного окремо взятого навчального предмету. Містить перелік тем матеріалу, що вивчається, рекомендації щодо кількості годин на кожну тему, розподіл тем за роками навчання та час, відведений на вивчення всього курсу.

Навчальні програми поділяються на:

· типові програми;

· робочі програми.

Типóва прогрáма з навчáльного предмéта є документом, що визначає обов'язкову компоненту змісту професійно-технічної освіти у визначеній предметом галузі знань і параметри засвоєння навчального матеріалу з конкретного навчального предмета. Програма містить назву предмета, найменування і зміст навчальних тем, розподіл навчального часу на їх вивчення та очікуваний результат засвоєння навчального матеріалу.
Робоча програ́ма дисципліни визначає її місце і значення у процесі формування фахівця, її загальний зміст, знання та уміння, які набуває студент у результаті вивчення дисципліни, наводить дані про обсяг дисципліни у годинах та кредитах, перелік тем та видів занять, дані про підсумковий контроль тощо.
Нвчальні програми  розробляють на основі  галузевих стандартів вищої освіти.
Галузеві стандарти вищої освіти містять складові:
освітньо-кваліфікаційні характеристики  та освітньо- професійні програми випускників закладів вищої  освіти.
Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускників закладу вищої освіти відображає цілі вищої освіти та професійної підготовки, визначає місце фахівця в структурі галузей економіки держави і вимоги до його компетентності, інших соціально важливих якостей, систему виробничих функцій і типових завдань діяльності й умінь для їх реалізації.
Освітньо-кваліфікаційні характеристики випускників закладів вищої освіти затверджуються спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у галузі освіти та науки за погодженням із спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у галузі праці та соціальної політики.
Освітньо-професійна програма підготовки визначає нормативний термін та нормативну частину змісту навчання за певним напрямом або спеціальністю відповідного освітньо-кваліфікаційного рівня, встановлює вимоги до змісту, обсягу та рівня освіти й професійної підготовки фахівця.

Освітньо-професійні програми підготовки затверджуються спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у галузі освіти і науки.
Нормативний термін навчання за освітньо-професійною програмою підготовки встановлюється відповідно до визначеного рівня професійної діяльності.

Після визначення цілей і адекватного змісту навчального предмета розробляють проект програми навчального предмета, а після вибору необхідних форм навчання створюють робочі навчальні програми.
Навчальна програма  має  вказувати:
■ роль і значення відповідної навчальної дисципліни в майбутній професійній діяльності фахівця;
■ основні перспективні напрями розвитку досліджуваної науки й галузі техніки;
■ обсяг і зміст умінь та навичок, що їх повинні опанувати студенти;
■ основні риси творчої діяльності, необхідні для роботи майбутнього фахівця, а також характер навчально-пізнавальних проблем і завдань, які сприяють формуванню цих рис;
■ найважливіші світоглядні ідеї і категорії, які підлягають засвоєнню на конкретній змістовій основі;
■ очікувані результати навчання, тобто необхідні рівні засвоєння навчального матеріалу.

2.Зміст  положення про організацію навчального процесу.

Навчальний процес у вищих навчальних закладах (надалі  - навчальний  процес)  -  це  система  організаційних  і дидактичних заходів,  спрямованих  на  реалізацію  змісту  освіти  на  певному освітньому  або  кваліфікаційному  рівні  відповідно  до державних стандартів освіти.

Форми органiзацii навчання:
· навчальнi заняття;
· виконання iндивiдуальних завдань;
· самостiйна робота студентiв, практична пiдготовка, контрольнi заходи.
Основнi види навчальних занять:
·  лекцiя
·  лабораторне
·  практичне
· семiнарське
· iндивiдуальне заняття
·  консультацiя. 
Iншi види навчальних занять визначаються у порядку, встановленому вищим навчальним закладом.

Навчальний час студента визначається кiлькiстю облiкових одиниць часу, вiдведених для здiйснення програми пiдготовки на даному освiтньому або квалiфiкацiйному рiвнi.Облiковими одиницями навчального часу студента є академiчна година, навчальний день, тиждень, семестр, курс, рiк.
Академiчна година - це мiнiмальна облiкова одиниця навчального часу. Тривалiсть академiчноi години становить, як правило, 45 хвилин. Двi академiчнi години утворюють пару академiчних годин (надалi "пара").
Навчальний день - це складова частина навчального часу студента, тривалiстю не бiльше 9 академiчних годин.
Навчальний тиждень - це складова частина навчального часу студента, тривалiстю не бiльше 54 академiчних годин ( 1 кредит).

Навчальний семестр - це складова частина навчального часу студента, що закiнчується пiдсумковим семестровим контролем.Тривалiсть семестру визначається навчальним планом.

Навчання у вищих навчальних закладах здiйснюється за такими формами:
 - денна (стацiонарна); 
- вечiрня; - заочна (дистанцiйна);
 - екстернат.
Денна ( стацiонарна) форма навчання є основною формою здобуття певного рiвня освiти або квалiфiкацiє з вiдривом вiд виробництва. Органiзацiя навчального процесу на деннiй (стацiонарнiй) формi навчання здiйснюється вищим навчальним закладом згiдно з державними стандартами освiти i даним положенням.

 Вечiрня i заочна (дистанцiйна) форми навчання є формами здобуття певного рiвня освiти або квалiфiкацiї без вiдриву вiд виробництва. Органiзацiя навчального процесу на вечiрнiй i заочнiй (дистанцiйнiй) формах навчання здiйснюється вищим навчальним закладом згiдно з державними стандартами освiти i даним Положенням з урахуванням передбачених чинним законодавстаом пiльг для осiб, якi поєднують роботу з навчанням.

Екстернат є особливою формою навчання осiб, якi мають вiдповiдний освiтнiй (квалiфiкацiйний) рiвень, для здобуття ними певного рiвня освiти або квалiфiкацiї i шляхом самостiйного вивчення навчальних дисциплiн i складання у вищому навчальному закладi залiкiв, екзаменiв та iнших форм пiдсумкового контролю, передбачених навчальним планом.

 3. Болонський процес та його суть. 

Боло́нський проце́с— процес структурного реформування національних систем вищої освіти країн Європи, зміни освітніх програм і потрібних інституційних перетворень у вищих навчальних закладах Європи. Його метою є створення до 2012 року європейського наукового та освітнього простору задля підвищення спроможності випускників вищих навчальних закладів до працевлаштування, поліпшення мобільності громадян на європейському ринку праці, підняття конкурентоспроможності європейської вищої школи.

На сьогодні 48 європейських країн, включно з Україною, є його учасниками.

У 2005 міністр освіти Станіслав Ніколаєнко в Бергені підписав Болонську декларацію від імені України.Болонський процес на рівні держав було започатковано підписанням міністрами освіти від імені своїх урядів документа, який назвали «Болонська декларація» (1999 р.)Країни приєднуються до Болонського процесу на добровільних засадах через підписання відповідної декларації. 
З 2005 року почати безкоштовно видавати усім випускникам вузів країн-учасників Болонського процесу європейські програми єдиного зразка до дипломів бакалавра та магістра;
Тема 3. Організація самостійної роботи студентів

1.Положення про самостійну роботу студентів

2. Роль самостійного вивчення при  Болонській системі навчання.

3. Види самостійної роботи в коледжі.  
1.Положення про самостійну роботу студентів

Самостійна робота студента (СРС) – невід’ємна складова підготовки фахівців у коледжі. СРС є однією з форм оволодіння навчальним матеріалом поза межами обов’язкових навчальних занять. Її спрямовано на закріплення теоретичних знань, отриманих студентами за час навчання, їх поглиблення, набуття і удосконалення практичних навичок та умінь щодо відповідних спеціальності та напряму.  Самостійна робота визначається робочим навчальним планом і повинен становити не менше 1/3 та не більше 2/3 від загального обсягу навчального часу, відведеного студенту для вивчення конкретної дисципліни. Головною метою самостійної роботи студента є формування його пізнавальної активності, засвоєння ним основних умінь та навичок роботи з навчальними матеріалами, поглиблення та розширення вже набутих знань, підвищення рівня організованості студентів тощо.

Основними завданнями самостійної роботи студентів є засвоєння в повному обсязі основної освітньої програми та послідовне формування навичок ефективної самостійної професійної (практичної й науково-теоретичної) діяльності на рівні світових стандартів.
Самостійна робота студентів охоплює:
- підготовку до аудиторних занять (лекцій, практичних, семінарських, лабораторних тощо);
 - виконання завдань з навчальної дисципліни протягом семестру; 
- роботу над окремими темами навчальних дисциплін відповідно до навчально-тематичних планів; 
- підготовку до практики та виконання завдань, передбачених практикою; 
- підготовку до всіх видів контрольних випробувань, у тому числі до курсових, комплексних контрольних робіт; - підготовку до підсумкової державної атестації, у тому числі й виконання випускної кваліфікаційної роботи (проєкту);
 - роботу в студентських наукових гуртках, семінарах тощо;
- участь у роботі факультативів, спецсемінарів тощо; 
- участь у науковій і науково-методичній роботі предметних (циклових) комісій; 
- участь у наукових і науково-практичних конференціях, семінарах, конкурсах тощо.
Організація самостійної роботи студента спрямовується на оволодіння вміннями та навичками: - організації самостійної навчальної діяльності;

- самостійної роботи в бібліотеці з каталогами;

 - роботи з навчальною, навчально-методичною, науковою, науковопопулярною літературою; 

- конспектування літературних джерел; 

- роботи з довідковою літературою; 

- опрацьовування статистичної інформації; 

- роботи на ПЕОМ, користування Інтернет; 

- написання повідомлень, рефератів, доповідей з проблем курсу, підготовка фіксованих виступів; - виконання курсових та дипломних робіт (проектів); 

- проведення експериментальних досліджень, передбачених певними темами і розділами курів дисциплін;

 - застосування набутих знань для розв’язання практичних завдань.

Самостійна навчальна й науково-дослідна робота, як складова навчально-виховного процесу, виконується студентами під керівництвом викладача, який здійснює аудиторну роботу в цій навчальній групі. Викладачі, для виконання студентами завдань із самостійної роботи, розробляють методичні рекомендації з чітко складеними планами, списком літератури, коротким (тезисним) викладом теоретичного матеріалу. Самостійна робота студента забезпечується системою навчальнометодичних матеріалів, передбачених для вивчення конкретної навчальної дисципліни: підручниками, навчальними та методичними посібниками, конспектами лекцій та практикумів (у т. ч. на електронних носіях) тощо. Умови для виконання самостійної роботи студента створюються всіма підрозділами коледжу (відділеннями, предметними (цикловими) комісіями) з використанням їх матеріальної, інформаційно-технічної бази та обладнання: - аудиторії для самопідготовки;
 - комп’ютерні кабінети з можливістю роботи в Інтернеті; 
- бібліотека коледжу з читальним залом; 
- творчі лабораторії (майстерні).
Основним навчально-методичним засобом забезпечення самостійної роботи студентів є навчально-методичний пакет, зміст якого передбачає: 
- навчальну програму з дисципліни з чітким визначенням змісту й обсягу аудиторної і позааудиторної навчальної роботи; 
- конспект лекцій, опорний конспект;
 - поради студентам з вивчення конкретної дисципліни з вимогами щодо оцінки знань з даної навчальної дисципліни;
 - методичні рекомендації з вивчення окремих тем чи тренування практичних навичок;
 - перелік тематики і тем курсових робіт (проектів); 
- перелік питань, що виносяться на семінарські заняття; 
- підбір контрольних завдань, запитань, проблемних ситуацій, тестів для самоперевірки; - перелік літератури та інших джерел інформації; 
- робочий зошит (звіт) з виконання самостійної роботи або інший вид її фіксації (альбоми, диски, флешки тощо). 
Результати самостійної роботи студентів оцінюються викладачем відповідного курсу, а в окремих випадках і предметними (цикловими) комісіями в цілому. 
 Форми контролю самостійної роботи обираються викладачем з таких варіантів:
 - індивідуальний або колективний проєкт, передбачений навчальною програмою з дисципліни або окремих тем, що потребують формування практичних навичок і умінь студентів;
 - поточний контроль на основі виконання практичних або лабораторних робіт;
 - поточний контроль засвоєння знань на основі оцінки усної відповіді на питання, повідомлення, доповіді тощо (на практичних або семінарських заняттях);
 - вирішення ситуаційних завдань; 
- конспект, виконаний з теми, що вивчалася самостійно; 
- тестування, виконання письмової контрольної роботи; 
- рейтингова система оцінки знань студентів; 
- звіт про проходження практики та виконання завдань, передбачених практикою; 
- звіт про науково-дослідну роботу (її етапи, частини тощо); 
- стаття, тези виступу та інші публікації в науковому, науковопопулярному, навчальному виданні за підсумками самостійної навчальної й науково-дослідної роботи, опубліковані за рішенням циклових комісій.

2. Роль самостійного вивчення при  Болонській системі навчання.
Оволодіння уміннями і навичками самостійної роботи забезпечує розвиток творчого потенціалу, становлення вищої емоційної сфери особистості – почуття обов’язку, честі, достоїнства, відповідальності . Самостійна робота студента сприяє вихованню мислення майбутнього професіонала, створює умови для зародження самостійної думки, пізнавальної активності. На жаль, не вся здобута інформація зберігається в пам’яті на довгі роки, людина має здатність забувати. Але навички самостійного пошуку та опрацювання літературних джерел допоможуть в майбутньому швидко знаходити потрібну інформацію різної тематики та підтримають образ всебічно розвиненої та інтелектуально багатої особистості. Теоретична готовність студента виявляється в його здатності застосовувати свої знання для виконання завдання, ступені розуміння поставленої перед ним проблеми. Психологічна готовність передбачає передусім наявність у студента стійкої мотивації для виконання конкретного завдання. Практична підготовка полягає у вмінні оптимально планувати та практично реалізовувати процес самостійної роботи: аналізувати, синтезувати, порівнювати, узагальнювати та класифікувати інформацію, вміло використовувати конспект лекцій, підручники, посібники, комп’ютер. 
Результативність самостійної роботи студентів залежить, в основному, від двох причин: від самого студента (найбільше заважають брак працелюбності, волі, наполегливості, загальної підготовленості, здібностей, відсутність уміння самостійно працювати тощо) і від викладача . Самостійна робота є організованою викладачем активною діяльністю студента, направленої на виконання поставленої дидактичної мети, але здійснюється без посередньої його участі; вона вимагає від викладача ретельного її планування; вимагає створення умов ефективної організації навчальної роботи та науково-методичного забезпечення. Найміцнішими та найтривалішими будуть ті знання, які студент здобув самостійно, завдяки власному досвіду та ініціативі. За даними ЮНЕСКО в процесі викладання навчального матеріалу на слух засвоюється близько 15 відсотків інформації, на слух і за допомогою органів зору – 65 відсотків. А якщо навчальний матеріал опрацьовується власноручно, самостійно, то засвоюється не менше 90 відсотків інформації . Саме тому навчальні заклади приділяють значну увагу організації самостійної роботи та формуванню у студентів навичків самостійної творчої діяльності.
3.Види самостійної роботи в коледжі.

 Розрізняють такі види самостійної роботи: 

- робота з підручниками, навчальними посібниками, дидактичними матеріалами; 

- підготовка до семінарських, практичних та лабораторних занять; 

- написання рефератів, доповідей, оглядів; 

- самостійні спостереження; 

- виконання практичних, лабораторних робіт, курсових проектів (робіт);
 - дослідницько-експериментальна діяльність; 

- конструювання та моделювання; 

- виконання індивідуальних домашніх завдань, контрольних робіт, творчих проектів тощо.
Тема 4. Роль самоосвіти у формуванні особистості спеціаліста

1.Самоосвіта- запорука  ефективного навчання 
2. Технологія організації самоосвіти
3.Бібліотека Іллінецького державного аграрного коледжу та її структура
1. Самоосвіта- запорука  ефективного навчання .
«Той, хто звертаючись до старого, здатен відкрити нове, гідний того, аби бути вчителем»
Народна мудрість
Сучасна людина має постійно вдосконалювати свої знання та вміння, займатися самоосвітою, мати різносторонні зацікавлення. Особливо актуальною проблема самоосвіти сучасної людини стала в умовах інформаційного суспільства, де вкрай важливими є доступ до інформації та вміння працювати з нею. Інформаційне суспільство – це суспільство знання, де особливу роль відіграє процес трансформації інформації в знання. Тому сучасні умови потребують від людини постійного вдосконалення знань. Знання можна отримувати різними способами. Нині пропонують чимало послуг підвищення кваліфікації. Але ні для кого не секрет, що більшість нових знань і технологій втрачає свою актуальність орієнтовно через п’ять років. Тому найбільш ефективний спосіб підвищення майстерності – самоосвіта. Постійна самоосвіта - ось той актив життя сучасної людини, який допоможе не відстати від потяга сучасності. Найхарактернішою особистістю професійної діяльності є її рухливість, пов’язана із зміною інформаційних ресурсів і технологій. І ми чітко усвідомлюємо. Що колишні професійні вміння та навички швидко стають неактуальними. Потрібні інші форми й методи роботи, теоретичні знання суміжних наук тощо. Аби встигнути за цими процесами, людина має постійно вчитися. Сучасна людина має розуміти глибокий зміст такого популярного нині гасла «Освіта для життя. Освіта через усе життя».
Самоосвіта – це «цілеспрямована систематична пізнавальна діяльність, керована самою особистістю, що слугує для вдосконалення її освіти», вона є неперервним продовженням загальної та професійної освіти,завдяки якій актуалізуються і розширюються знання, поповнюються прогалини в духовному розвитку людини. З іншого боку, самоосвіта розглядається як «вид вільної діяльності особистості (соціальної групи), що характеризується її вільним вибором і спрямований на задоволення потреб у соціалізації, самореалізації, підвищення культурного, освітнього, професійного та наукового рівнів, отримання задоволення і насолоди. Самоосвіта – це по-справжньому вільний і, в той же час, найбільш складний вид освітньої діяльності, оскільки пов'язаний з процедурами саморефлексії, самооцінки, само ідентифікації і розробкою умінь і навичок самостійно набувати актуальні знання і, трансформувати їх у практичну діяльність.» 
2. Технологія організації самоосвіти
Система самоосвітньої роботи передбачає:
· поточне і перспективне планування; 
·  добір раціональних форм і засобів засвоєння та збереження інформації; 
·  опанування методики аналізу та способів узагальнення свого й колективного педагогічного досвіду;
·   поступове освоєння методів дослідницької та експериментальної діяльності. План самоосвіти:
· перелік літератури, яку необхідно вивчити;
·  форми самоосвіти; 
· термін завершення роботи; 
·  передбачувані результати (підготовка доповіді, виступ, опис досвіду роботи, оформлення результатів у вигляді звіту тощо). Матеріал, зібраний у процесі самоосвіти, доцільно поділяти на окремі теми.
Матеріал, зібраний у процесі самоосвіти, доцільно поділяти на окремі теми та зберігати у вигляді спеціальних зошитів, тематичних папок, особистого  щоденника.
 Важливе значення у процесі самоосвіти має вміння працювати з літературними джерелами: 
· робити виписки, 
· складати конспект,
· складати  тези прочитаного,
·  розгорнутий план або анотації. 
Алгоритм роботи над індивідуальною темою:
1. Вибір теми (проблеми) індивідуальної роботи: ознайомлення з літературою; ознайомлення з нормативно-правовими документами; вивчення прогресивного досвіду з проблеми дослідження.
 2. Детальне ознайомлення з проблемою допомоги літературних джерел: складання картотеки літературних джерел; виписки з літературних джерел.
 3. Уточнення теми і розробка попереднього варіанта плану індивідуальної  роботи: обґрунтування вибору теми; актуальність і новизна; вибір адекватних методів і засобів пошукової діяльності; формулювання мети і завдань роботи; розробка календарного плану індивідуальної роботи.
4. Аналіз та оцінювання результатів індивідуального досвіду роботи над темою (проблемою), формування висновків і пропозицій.
5. Літературне оформлення роботи, звіт про отримані результати перед групою або викладачем.
3.Бібліотека Іллінецького державного аграрного коледжу та її структура.
З народження навчального закладу має право починати свою історію і бібліотека – серце кожної поважної інституції. Перші сторінки її історії розпочались при хлопчачому гуртожитку Іллінецької сільськогосподарської професійної школи у 1923 році в с. Голики, що на околиці міста, де для забезпечення підготовки агротехніків рільництва була організована невеличка книгозбірня.

Війна 1941-1945 рр. порушила стабільну діяльність бібліотеки, приміщення технікуму було зруйноване, обладнання кабінетів та бібліотека були знищені.1 жовтня 1944 року, після визволення Іллінеччини, незважаючи на труднощі воєнних років, в технікумі знову розпочалось навчання і у 1947 р.; всього за три роки, книжковий фонд нараховував 15 тисяч томів – це були підручники для агрономів-рільників, агролісомеліораторів. З року в рік міцніє навчально-матеріальна база радгоспу-технікуму. В 1977 році збудовано новий учбовий корпус і бібліотека отримала світле, просторе виробниче приміщення для книгосховища, абонементу площею 130 кв.м., та читальної зали площею 205 кв.м. та службове приміщення – 15 кв.м.Формується і довідково-бібліографічний апарат бібліотеки, що сприяє якісному обслуговуванню та всебічному використанню бібліотечного фонду.
Підручники, навчальні посібники та методичні рекомендації викладачів коледжу є золотим фондом бібліотеки.
Основними напрямами, над якими працює бібліотека коледжу, є:

· забезпечення оперативного бібліотечно-бібліографічного обслуговування дирекції, викладацького складу, співробітників та студентів;
· комплектування навчальною літературою, що відповідає профілю коледжу, виховання навиків інформаційної культури та роботи з інформаційними документами; 
· виховання майбутніх спеціалістів авторитетними високоосвіченими людьми, носіями високої загальної, політичної, правової, інтелектуальної, естетичної та фізичної культури;
·  створення умов для самореалізації особистості, відповідно до її здібностей;
·  пропаганда здорового способу життя та запобігання правопорушенням.
На розкриття фондів бібліотеки, сприяння науковому та навчально-виховному процесу коледжу направлена довідково - бібліографічна та видавнича робота бібліотеки. Тематичні бібліографічні покажчики , рекомендаційні списки літератури видаються бібліотекою на допомогу користувачам, усім, хто вчить та вчиться. 
Бібліотечне обслуговування проводиться на абоненті та в читальній залі.
Тема 5. Інноваційні технології навчання та їх роль у навчальній діяльності

1.Сутність освітніх  інновацій

2.Особливості застосування інноваційних методів навчання та їх класифікація

1.Сутність освітніх інновацій

Покращення якості національної освіти, реалізація освітніх реформ,

освоєння, упровадження й поширення нововведень передбачають здійснення

інноваційної діяльності.
Термін “інновація” (із латинської innovatio – оновлення, новизна, зміна) означає нововведення, тобто цілеспрямовані зміни, які вносять у середовище впровадження нові стабільні елементи (нововведення), що викликають перехід системи з одного стану до іншого.У цілому під освітньою інновацією розуміють особливу організацію діяльності й мислення, які спрямовані на організацію нововведень в освітньому просторі.Інновація в освіті позначає цілеспрямоване нововведення у педагогічній (освітній) системі, що удосконалює її функціонування, покращує процес і результат освітньої діяльності. Інноваційна діяльність в освіті – це діяльність суб’єктів освітньої діяльності (педагогів, студентів, керівників освіти), спрямована на оновлення й вдосконалення освітньої системи, забезпечення її прогресивного розвитку. 
Основні функції інноваційного навчання полягають в:

· інтенсивному розвитку особистості студента;

· демократизації  сумісної діяльності та спілкування студента та викладача;

· орієнтації на творче викладання і активне учіння й ініціативу студента впитаннях формування себе як майбутнього професіонала.

2.Особливості застосування інноваційних методів навчання та їх класифікація
Під інноваційними педагогічними технологіями розуміють ті, що суттєво поліпшують мотивацію студентів до навчального процесу.

 Інноваційними навчальними технологіями можна вважати такі технології навчання, які дозволяють комплексно реалізувати стратегію інноваційного навчання, сприяють розвитку інноваційних властивостей суб’єктів навчання.
Дослідження, проведені Національним тренінговим центром США продемонстрували, що інноваційні методи навчання дозволяють  різко збільшити відсоток засвоєння матеріалу, оскільки впливає не лише на свідомість студента, а й на його почуття та волю. Результати цих досліджень відображувались у так званій "Піраміді методів навчання" (рис.1).
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Рис.1 Піраміда методів навчання
Сьогодні найбільш популярними інноваційними методами навчання, які дозволяють використовувати нові технології викладання є: 

1. Контекстне навчання. Ґрунтується на інтеграції різних видів діяльності студентів: навчальної, наукової, практичної.

2. Імітаційне навчання. Його основою є імітаційно-ігрове моделювання в умовах навчання процесів, що відбуваються в реальній системі.

3. Проблемне навчання. Здійснюється на основі ініціювання самостійного пошуку студентом знань через проблематизацію (викладачем) навчального матеріалу. 

4. Модульне навчання. Становить різновид програмованого навчання, сутність якого полягає в тому, що зміст навчального матеріалу жорстко структурується з метою його максимально повного засвоєння, супроводжуючись обов'язковими блоками вправ і контролю за кожним фрагментом.

5. Повне засвоєння знань. Розробляється на основі ідей Дж. Керролла і Б.С. Блума - про необхідність зробити фіксованими результати навчання, оптимально змінюючи при цьому параметри умов навчання залежно від здібностей учнів.

6. Дистанційне навчання. Різновид (досить самостійний) заочного навчання, з опертям на використання новітніх інформаційно-комунікаційних технологій і засобів. 

Навчання з використанням інноваційних технологій якісно перевищує вітчизняну освіту. Воно інтегрує процеси, які не можна об'єднувати в межах класичної освіти, а саме навчання, працевлаштування, планування кар'єри, безперервну освіту. В порівнянні з класичними технологіями, інноваційні характеризуються цілою низкою особливостей, серед яких найважливішими є: 
· суб’єктивний тип та характер взаємовідносин між студентами та педагогом; діалогічний;

·  демократичний та рефлективний стиль взаємодії;
· групові та колективні форми організації навчального процесу; 
· проблемні, пошукові,  та дослідницькі методи навчання; 
· ефективні способи отримання та засвоєння інформації, які орієнтовані на пошуково-мисленнєву діяльність. 
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Рис.2 Інноваційні технології навчання
Головною задачею ВНЗ на сучасному етапі є підготовка фахівця, здатного нестандартно, гнучко і своєчасно реагувати на зміни, що відбуваються. Тому для підготовки студентів до професійної діяльності використовуються інноваційні форми і методи навчання:

проблемна лекція – передбачає постановку проблеми, проблемну ситуацію та наступний їх розв’язок. Головна мета проблемної лекції – одержання знань студентами в процесі безпосередньої їхньої участі. Постановка проблеми на лекції сприятиме активізації розумової діяльності, самостійному пошуку розв’язання висунутої проблеми, запитання, а також викликає інтерес до матеріалу, що вивчається, активізує увагу студентів;

лекція-візуалізація – передбачає дотримання принципу наочності; насамперед, представляє собою інформацію, що подана у візуальній формі. Відеорядок має ілюструвати усну інформацію, нести змістову інформацію. Викладачу важливо дотримуватися: візуальної логіки, ритму подання інформації, дозування, стилю спілкування;
семінар-диспут передбачає колективне обговорення проблеми з метою встановлення шляхів її розв’язку. Семінар-диспут проводиться у формі діалогічного спілкування його учасників. Під час його проведення передбачається висока розумова активність студентів, формування вмінь вести полеміку, обговорювати проблему, захищати власні погляди, переконання, висловлювати власні думки; 

навчальна дискусія – один із методів проблемного навчання. Він використовується під час аналізу проблемних ситуацій, коли необхідно надати просту і однозначну відповідь на запитання. З метою залучення в дискусію всіх присутніх можна використовувати методику кооперативного навчання. Ця методика базується на взаємному навчанні, в спільній роботі студентів у малих групах. Студенти об’єднують власні зусилля з метою досягнення спільної мети;

«мозковий штурм» – передбачає збирання банку ідей, активізує творче мислення, подолання звичного процесу мислення під час розв’язання проблеми. Мозковий штурм дозволяє суттєво збільшити ефективність генерування нових ідей. 
Тема 6.Технологія роботи з інформаційними джерелами

1.Пошук інформації в друкованій літературі: методика і техніка пошуку інформації. Робота вбібліотеці.
2.Вивчення та обробка літературних джерел,  систематизація матеріалу.
3.Обробка та оформлення результатів  дослідження. Підготовка рефератів ідоповідей.
4.Пошук інформації в мереж іІнтернет.

1.Пошук інформації в друкованій літературі: методика і техніка пошуку інформації. Робота вбібліотеці
В процесі освоєння нових сфер знань необхідно вивчати літературу, якадає відповідінапитання пов’язані з вивченням матеріалу або науковим пошуком.

Документи підрозділяються на опубліковані (видрукуваним типографським способом) і неопубліковані (такі,що зберігаються у вигляді рукопису або машинопису).
Серед неопублікованих документів основними є:

· науково-технічні звіти з конкретноїтеми;
· дисертації (тобто рукописи робіт, представлених на здобуття науковогоступеня);
· депонованірукописи(депонування - це особлива форма зберігання рукописівв органах наукової й технічноїінформації, - розмноження безнабірним способом за запитами зацікавленихосіб).

Серед опублікованих
документів виділяють 3 основнихвидивидань:

· періодичні
· триваючі
· неперіодичні
До періодичних видань відносяться газети й журнали. Їхні основні переваги - актуальність, оперативність і конкретна тематична спрямованість.

Триваючі (серійні) видання займають проміжне положення між неперіодичнимий періодичнимивиданнями. До них відносяться тематичні праці й збірники (Їхня перевага - повна й точнаінформація)

Неперіодичними виданнями є книги:

· наукова література (вона призначена для висококваліфікованихфахівців);
· науково-популярна література (її мета - поширення  знань серед великого кола читачів);
· виробничо-технічна література (вона міститьописи технічних пристроїв, технологій і організаціївиробництва);
· навчальніпосібники;
· література довідково-енциклопедичногохарактеру;
· офіційно-документальна література (вона охоплює закони держави, постановий розпорядження уряду, збірники стандартів, видання технічних умов іт.п.
2.Вивчення та обробка літературних джерел, систематизація матеріалу
Перш за все при роботі з літературними джерелами необхідно навчитися працювати з бібліографією.

Бібліографія - перелік різних інформаційних документів із вказівкою таких даних: прізвище й ініціали  автора,  назва  джерела, місце видання, видавництво, рік видання, обсяг джерела всторінках.
На основі бібліографії ви можете відповісти на ряд суттєвих питань:

· Що вартопрочитати?
· Які дослідження даної теми вжепроведені?

· Які вчені працюють у даній областізнань?

При складанні бібліографії треба вводити обмеження на пошук:

· коло країн і мов, хронологічнірамки;
· видилітератури;
· тематикабібліографії;
Рекомендації по складанню бібліографії:

· починати із прикнижкової і пристатейноїбібліографії;
· вивчити правила використання предметнихпокажчиків;
· становити заабеткою;
· підбирати інформацію із суміжнихдисциплін.
Друге ключовепитання"Як читати ?"
Існує два типи читання: "Повільне" читання і "Швидке"читання.
У якій послідовності читати?
Домогтися розуміння складного наукового тексту можна використовуючи такіприйоми:
· викласти текст у тезовійформі;
· розсікти важкий фрагмент на логічнічастини;
· скласти схему взаємозв'язку частинтексту;
· розмітити текст кольоровимимаркерами;
· переказати хід думок автора іншійособі.
3.Обробка та оформлення результатів дослідження. Підготовка рефератів ідоповідей
Запис прочитаногоробиться зазвичайу кількох стандартних формах – анотація, виписка, конспект, наукове реферування, науковий огляд.
Анотація– це коротка характеристика друкованого твору з погляду змісту, призначення, форми й іншихособливостей.

Рекомендації по написанні анотації:

· передати відношення автора анотації доматеріалу;
· відзначити мету, практичну цінністьроботи.
Виписка  —короткийабо повний  зміст
окремихфрагментів(глав, сторінок)інформації.
Рекомендації по оформленні виписок:

· точно вказувати реквізитиджерела;

· робити на одній стороніаркуша;
· робити на картках або у файлахЕОМ;

· поміщати кожне питання на окремукартку;
· систематизувати відповідно до планудослідження;

· завести окремі папки по розділахдослідження
Конспект–стислий виклад основних ідей матеріалу, що досліджується, найістотнішої йогоінформації.

Рекомендації:

· текст передавати своїмисловами;
· головне - виділити раціональнезерно;
· передбачити поповнення тексту (новим матеріалом, своїми пропозиціями,аналізом);
· писати на одній стороніаркуша.
Наукове реферування – короткий викладпервинногодокумента(або його частини) з основними фактичними відомостямиівисновками.Реферат містить: тему, предмет (об'єкт) досліджень,мету,методпроведення роботи, отримані результати, висновки, областьзастосування.

Рекомендації: скласти план реферату.

Науковий огляд – текст, що містить синтезовану інформацію з якого-небудь питання,якавитягнута з деякої множини первинних документів.
Обов'язкові елементи наукового огляду:

· реферат;

· вступ;
· аналітичначастина;
· висновки (обов'язковіелементи).
Рекомендації:

· огляд пишеться не за авторами, а за завданнямидослідження;

· огляд тоді написаний правильно, коли  його  можна  публікувати як самостійнустаттю.
Приклади Записів

Бібліографічна інформація:

Олексюк О.С. Системипідтримкиприйняття фінансових рішень на мікрорівні. К.: «Наукова думка», 1998. - 508 с.
Анотація:

У монографії узагальнений досвід створення  комп'ютерних систем підтримки прийняття фінансових  рішеньна підприємстві. Значне місце відведене питаннямметодології їхньої розробки й впровадження. Описано економіко-математичні моделі й методи прийняття ризикованих фінансовихрішень.

Розрахована на широке коло економістів, менеджерів, аспірантів; тих, хто цікавиться  питаннямирозробки  комп'ютернихсистем підтримки прийняття фінансовихрішень.

Цитування.

1.ЦИТАТА
«Менеджери заявляють, що прибуток маєзначення тільки для акціонерів, а менеджер у своїй діяльності зобов'язаний зважати на інтереси виробництва, місцевих громадських організацій і навіть на інтереси всіх націй» [2, 144-145].
у переліку посилань:

Гвішиані Д.М. Організація й керування. – 3-є вид., перероб. –  М.: Виду МДТУ ім. Н. Е. Баумана, 1998. - 332с.
2.ПРОПУСКСЛІВ

«Менеджери заявляють,  що......менеджер у своїй діяльності зобов'язаний зважати на інтереси виробництва...»[2].
3.ВИНОСКА:

«Менеджери заявляють,  що...менеджер у своїй діяльності зобов'язаний зважати на інтереси виробництва...» [2]1).
текст виноски:

1) [2] Гвішиані Д.М. Організація й керування. – 3-є вид., перероб.

– М.: Виду МДТУ ім. Н. Е. Баумана, 1998. - 332 с.

Своя думка:
«Менеджери (!) заявляють, що ... менеджер у своїй діяльності зобов'язаний зважати на інтереси виробництва, місцевих громадських організацій і навіть із інтересами всіх націй».
4.Пошук інформації в мережіІнтернет
Використання Інтернет дає можливість переглядати різноманітні документи в різних частинах країни чи світу, наприклад, за лічені секунди зазирнути на українську сторінку сервера Національної бібліотеки України ім. В. І. Вернадського (м. Київ) і переглянути інформаційні джерела з наукової періодики чи електронні наукові фахові видання, тематичні зібрання за темою, що цікавить науковця. Інтернет дає змогу переходити від однієї сторінки до іншої звичайним натисканням кнопки миші комп'ютера. При цьому кожне ключове слово з'єднується з відповідними інформаційними файлами через гіпертекстові зв'язки. Це те саме, що посилання в статті енциклопедії, що починаються словами "див. також...", але для того щоб гортати сторінки книги, достатньо лише клацнути мишкою на потрібному ключовому слові (для зручності воно виділяється кольором або підкреслюється рискою), і через секунди чи хвилини (залежно від швидкості завантаження даних у мережі та кількості користувачів, що знаходяться на тому ж сервері) перед науковцем з'являється потрібна інформація. За допомогою Інтернет достатньо швидко можна одержати інформацію та відповідний доступ до неї, що знаходиться на десятках і сотнях тисячах комп'ютерів у всьому світі.

На сьогодні не існує більш швидкого способу отримання масивів інформації, ніж за допомогою Інтернет.

Інформацію в мережі шукають:

– за тематичними каталогами;

– за допомогою пошукових систем (машин).

На сьогодні найбільш потужним засобом пошуку інформації мережі Інтернет є пошукова система Google. Окрім неї, використовують також інші – Мета, Ukmet, Atlas, Рамблер, Яндекс, Yahoo, Excite, Hotbot тощо.

Для пошуку інформації за допомогою пошукових систем потрібно ввести адресу такої системи (наприклад ukmet.ua) в адресний рядок програми-браузера, наприклад, Інтернет Explorer. Після цього завантажиться головна сторінка пошукової системи. Пошук потрібної інформації можна здійснити за допомогою ключових слів або Web- каталогів.

Як свідчить практика, пошукові системи дають можливість здійснити найбільш повний пошук у рамках заданої теми. Робота пошукової системи проводиться у три етапи. На першому – сканується інформаційний простір і збираються копії веб-ресурсів. На другому – бази даних, складені за результатами сканування, систематизують, щоб у них можна було проводити прискорений пошук. А на третьому етапі пошукова машина приймає запит від користувача і після цього проводить пошук у своїх базах та відображає веб-сторінку з оформленими результатами пошуку.

Існує думка, що в Інтернет є все. Однак це не зовсім так. Матеріали для розміщення в мережі готують звичайні люди (зрозуміло, переважно фахівці своєї справи), тому там можна віднайти лише те, що вони вважають за потрібне. Однак завдяки їх творчості в мережі утворилося понад два мільярди Web-сторінок.

Інша найбільш поширена послуга, яку використовують в Інтернет, – це електронна пошта (E-mail).

Основна перевага електронної пошти, на відміну від традиційної, полягає в тому, що адресат, якому надсилають інформацію, може перебувати на великих відстанях у будь-якій частині земної кулі, проте відправлений йому лист надійде за декілька секунд. Головне, аби він був підключений до мережі. При чому інформація може бути у вигляді не лише текстових документів, але й фото- чи відеофайлів.

На сьогодні саме електронна пошта дає можливість науковцям різних установ, країн разом працювати над певними проблемами, у тому числі в галузі бухгалтерського обліку, постійно підтримуючи оперативний зв'язок та обмінюючись думками.

Ще однією перевагою електронної пошти є автоматичне завантаження тієї інформації, яка цікавить науковця. Для цього можна підписатися на певні списки розсилань. Більшість із них влаштовані так само, як і газети чи інші періодичні видання, – один раз підписавшись через Інтернет, науковець регулярно отримує на свою електронну пошту обрану інформацію, наприклад, про зміни у Міжнародних стандартах фінансової звітності.

Тема 7. Історія виникнення та розвитку менеджменту

1.Передумови виникнення науки управління

2. Формування управління як науки. Школи управління

1. Передумови виникнення науки управління
Управління як сфера людської діяльності виникло разом із формуванням соціуму - сукупності людей, що існують, певним чином взаємодіючи між собою у процесі спільного виконання тих чи інших робіт. Визначальним етапом у розвитку управління стало зародження і становлення державності. Перші приклади свідомого управління відносяться ще до V-ІІІ тисячоліть до н. е., що було зафіксовано на глиняних табличках, які дійшли до наших днів і засвідчили існування певного регламенту управлінської діяльності у древньому Єгипті та Шумері, пов'язаного з комерційними операціями і управлінням державою.

У давньоєгипетській пам'ятці писемності «Повчання Птаххотепа», датованій 2000-1500 рр. до н. е., також розглядаються найважливіші питання управління державою: суть влади, значення стилю і методів керівництва тощо. Ось одна із настанов, що міститься у "Повчанні" і не втратила актуальності і в наші дні: "Якщо ти начальник, будь спокійним, коли слухаєш ти слова прохача; не відштовхуй його, перш ніж він полегшить душу від того, що хотів сказати тобі. Людина, уражена нещастям, хоче вилити свою душу навіть більше, ніж досягти сприятливого вирішення свого питання".

Мислителі Древньої Греції також внесли свій вклад у розвиток науки управління. Зокрема, Сократ, підкреслюючи важливість поділу праці і спеціалізації, бачив завдання управління у тому, щоб поставити кожну людину на належне їй місце. Він та інші давньогрецькі філософи стверджували, що причиною бідності суспільства, як правило, є відсутність кваліфікованого керівництва. Платон у своїх "Політичних діалогах", "Республіці" і "Законах" виклав теорію "ідеальної держави". Він розглядав управління як науку про загальне харчування людей і доводив, що діяльність з управління є важливим елементом системи життєзабезпечення суспільства. Аристотель, вивчаючи існуючі на той час держави, виділив дві системи господарювання: економію, за якої виробляється майже все необхідне для власного користування, і хрематистику - мистецтво багатства. Він же заклав основи вчення про домашнє господарство і управління ним.

Вищесказане свідчить, що людство вже давно усвідомило важливість управління як особливого виду діяльності. Але як галузь управлінських знань менеджмент почав формуватися в другій половині XVIII ст., а його становлення відбувалось на початку XX ст., в епоху індустріалізації і народження величезних за масштабами діяльності організацій.

У історичному контексті теорія управління виділяє п'ять значних стрибків у становленні управлінської науки, які виводять її на новий етап розвитку.

Перша управлінська революція характеризується як релігійно-комерційна і пов'язується із виникненням писемності у давньому Шумері (V-ІІІ тисячоліття до н.е.). Вважається, що це сприяло виникненню особливої касти жерців-бізнесменів, які вели діловий перепис і комерційні розрахунки. Письмова фіксація ділових угод підвищувала їх надійність і захищеність.

Друга управлінська революція називається «світсько-адміністративною» і пов'язується з діяльністю вавилонського царя Хамурапі (1792-1750 рр. до н.е.). Він опублікував збірку законів управління державою для регулювання суспільних відносин між різними соціальними верствами населення, завдяки яким посилювався контроль і відповідальність за виконання робіт.

Третя управлінська революція дістала назву «виробничо-будівельної». Вона відноситься до царювання ассирійського правителя Навуходоносора (605-562 рр. до н.е.). Саме тоді будівельні роботи набули величезного розмаху і вимагали посилення контролю за діяльністю у сфері виробництва і будівництва. Такий контроль здійснювався з боку держави.

Четверта управлінська революція відноситься до періоду зародження капіталізму і стрімкого індустріального розвитку європейської цивілізації (ХVІІ-XVІІІ ст.) ЇЇ головним результатом стало виникнення професійного управління. Велика заслуга у цьому належить А. Сміту, Р. Аркрайту, Р. Оуену, Ч. Бебіджу та ін. Зокрема, Р. Акрайта можна вважати засновником організації виробництва, Р. Оуен на своїх фабриках втілював ідею соціального партнерства, Ч. Бебідж проводив дослідження способів економного використання виробничих ресурсів. А погляди А. Сміта на природу вільного підприємництва, на роль ринку і функції держави лягли в основу теорії і практики менеджменту.

Проте ці дослідження були розрізненими. Наука управління як цілісна система із своїм категорійним апаратом, принципами, методологією, рекомендаціями виникла лише у ХХ ст. ЇЇ появу пов'язують із п'ятою управлінською революцією, що відома під назвою «бюрократична». В її основу була покладена концепція «раціональної бюрократії», яка відводила велику роль у забезпеченні ефективності управління формуванню ієрархічних структур, розподілу управлінської праці, чіткому визначенню посадових обов'язків і встановленню відповідальності менеджерів за їх виконання.

Якщо попередні якісні, революційні зміни у практиці управління відбувалися через значні часові відрізки, то стрімкий розвиток наукової думки у ХХ ст. прискорив всі соціально-економічні процеси разом з процесами їх управління. Тому революційні стрибки не обмежуються виділеними п'ятьма. Наступною, шостою управлінською революцією можна вважати всебічне впровадження у практику управління інформаційних технологій, що неймовірно прискорило процеси отримання і обробки інформації і зробило можливості росту організацій практично безмежними. Така революція має назву “інформаційної”. Здатність управлінського апарату швидко опрацьовувати великі масиви інформації зробила домінуючим у системі загального менеджменту не організацію виробничих процесів, а маркетинговий менеджмент, тобто переорієнтувала систему управління організацією на виявлення і задоволення потреб споживачів.

Але, незважаючи на велике значення революційних перетворень, розвиток управління проходив в основному еволюційним шляхом. Відбувалось поступове зміщення акцентів і орієнтирів у системі управління, яке відповідало змінам у всій системі соціально-економічних відносин. Теоретики і практики менеджменту не переставали шукати відповіді на запитання «Чим визначається успіх організації і що може зробити керівник для його забезпечення?». Особливо настійливим цей пошук став у ХХ столітті.

2. Формування управління як науки. Школи управління

Важливемісце в становленні менеджменту  займаєамериканський інженер Фредерік Тейлор (1856-1915), засновник теорії наукового управління, раціоналістичної школи менеджменту. Він вважав менеджмент наукою, яка заснована на точних законах, правилах і принципах. Ф.Тейлор сформулював точний висновок про те, що робота по управлінню - це певна спеціальність, і що організація в цілому виграє, якщо кожен робітник зосереджується на тому, що він робить краще за все.

Він вважав, що використовуючи спостереження, заміри, логіку та аналіз, можна вдосконалити виробничі операції, досягти їх ефективного  виконання. На основі отриманої інформації розроблялися рекомендації для усунення зайвих, непродуктивних рухів, нормування праці з метою підвищення ефективності виробництва. Суттєвим досягненням цієї школи було систематичне використання стимулювання з метою зацікавлення працівників у збільшенні продуктивності праці та обсягів виробництва. Винагорода передбачалась за кінцевий результат, а не за процес діяльності. Він вважав, що менеджер повинен встановлювати для підлеглих точний порядок, інструменти і механізм виконання роботи, час її закінчення.

Ф.Тейлор визнавав також можливість відбору та навчання людей, які фізично та інтелектуально відповідали б виконуваній роботі. Серед його наукової спадщини можна  виділити ряд книг "Відрядна система"(1895), "Цеховий менеджмент"(1903), "Принципи наукового менеджменту" (1911).

Формування школи наукового управління спиралось  на три основні моменти, які стали основними принципами для розвитку менеджменту:

1) раціональна організація праці; 

2) розробка формальної структури організації;

3) розробка заходів по співробітництву управляючого  і робітника.

Найвідомішими послідовниками Тейлора були його співвітчизники Ліліан і Френк Гілбрети. Вони вивчали трудові операції, використовуючи кінокамеру і придуманий ними прилад мікрохронометр. При допомозі нього їм вдалось виявити і описати 17 основних рухів кисті руки. Це дало їм змогу ліквідувати надалі ті з них, які при виконанні стандартних дій були зайвими і непродуктивними. Наприклад, для кладки цегли було встановлено 4 рухи замість 18 і забезпечило зростання продуктивності праці на 50%. Основні їх книги "Вивчення рухів" (1911), "Психологія управління" (1916).

Обмеженість і недоліки раціоналістичної школи Тейлора і його послідовників у значній мірі вдалось подолати представнику класичної школи менеджменту французькому адміністратору і підприємцю Анрі Файолю (1841-1925). Він вперше запропонував раціональний підхід до організації промислового підприємства. Файоль вважав, що робота керівника може бути розділена на п'ять функцій: планування, організація, керівництво, координація та контроль. У праці "Загальне та промислове управління"(1916) він сформулював 14 універсальних принципів управління, щоб показати керуючим, як виконувати свої функціональні обов'язки.

Принципи управління за А.Файолем:

1. Поділ праці.Спеціалізація є природним порядком речей. Метою поділу праці є виконання роботи, більшої за обсягом, кращої за якістю при застосуванні однакових зусиль.

2. Повноваження та відповідальність.Повноваження - це право віддавати наказ, а відповідальність - її складова протилежність.

3. Дисципліна.Дисципліна передбачає справедливе застосування санкцій. 
4. Єдиноначальність.Працівник повинен одержувати накази від одного безпосереднього начальника.

5. Єдність напряму.Кожна група, що діє умежах однієї мети, повинна бути об'єднана єдиним планом та мати одного керівника.

6. Підкореність  особистих інтересів загальним.Інтереси одного працівника чи групи працівниківне повинні переважати інтереси фірми. 
7. Винагорода персоналу.Відданість і підтримка працівників забезпечуються тоді, коли вони одержують справедливу заробітну плату за свою працю. 
8. Централізація.Мають бути встановлені пропорції між централізацією і децентралізацією. Централізація, як і поділ праці, повинна забезпечувати кращі результати.

9. Ієрархія.Ієрархія - підпорядкованість осіб на керівних посадах від вищої ланки до нижчої.

10. Порядок.Місце для всього, і все на своєму місці.

11. Справедливість.Справедливість - це поєднання доброти і правосуддя. 
12. Стабільність робочого місця для персоналу.Працівники, які постійно працюють в одній і тій же фірмі, мають переваги перед талановитішими працівниками, якщо ті схильні до частої зміни місця роботи.

13. Ініціатива.Вона означає розробку плану дій з залученням ідей працівників, а це забезпечує його успішну реалізацію.

14. Корпоративний  дух.Він існує в тих організаціях, де є гармонія персоналу.

Принципи  управління за Анрі Файолем нині успішно  застосовуються багатьма компаніями.

Елтон Мейо (1880-1949) американський соціолог та психолог переніс увагу дослідження управління з завдань, які пропонуються робітнику, на самого виконавця. Він є засновником школи людських стосунків, що зародилася у 20-30 рр. Фундаментом для його досліджень були здобутки у теорії психології людини, а саме праця Зігмунда Фрейда "Психологія підсвідомого". За допомогою так званого Хоторнського експерименту Мейо довів, що продуктивність праці великою мірою залежить від приязних стосунків між людьми в процесі праці (між робітниками і менеджерами). Мейо вбачав основне завдання менеджера у створенні дружніх взаємин в колективі та довір'ї до робітників.

Мері  Паркер Фоллетт (1868-1933) теж переконливо доводила доцільність відкритого спілкування з робітниками. Саме вона запропонувала трактування менеджменту як "мистецтва досягати результатів за допомогою дій інших", що передбачає гармонію стосунків менеджера і підлеглих.

Отже, школа людських стосунків зосереджується, в основному, на методах налагоджування міжособових  стосунків. Вона вважали, що за виявлення  більшого піклування менеджера про  своїх підлеглих, рівень задоволення працівників повинен зростати, а це, в свою чергу, приведе до зростання продуктивності праці

Ще однією школою гуманістичного напрямку була поведінкова школа  або, як її ще називають, “біхевіористська”. Головним завданням її прихильників (Ф. Герцберг, Д. МакКлеланд та ін.), які взяли за основу класифікацію потреб А. Маслоу, було визначення і аналіз мотивів поведінки працівника і його взаємодії з іншими людьми в організаційному оточенні. Надбання цієї школи використовуються сьогодні практично всюди, вони дозволяють підсилити мотивацію людей до праці. Ґрунтовний аналіз різних поведінкових теорій буде зроблений при вивченні такої функції менеджменту, як мотивація.

Слід  підкреслити, що всі вищенаведені теорії були в певному розумінні "одномірними", оскільки в основі даних підходів було щось визначене: завдання, людина або адміністрування.

Дещо  пізніше виникли так звані "синтетичні" вчення про управління, в основі досліджень яких був синтетичний підхід до організації, яка розглядалася як багатопланове явище, що пов’язує в єдине ціле ресурси, цілі та процеси, що перебігають як в самій організації, так і поза нею.

Зокрема, Петер Друкер (1909) запропонував концепцію управління за цілями. На той час (50-ті роки) увага менеджерів була сконцентрована на функціях та процесах. Ідея Друкера, що управління має починатися з розробки цілей, потім переходити до формування функцій, системи взаємодій та процесу, перевернула логіку управління. Згодом виникли ситуаційні теорії, суть яких полягає у тому, що результат однакових управлінських дій у різних ситуаціях дає різні результати.

У 80-ті роки виникла теорія "7 S" (автори Е.Атос, Р.Паскаль, Т.Пітерс та Р.Уотермен): ефективна організація формується на базі семи взаємопов язаних складових, зміна будь-якої з них веде до зміни всіх інших. Англійською кожна з них починається буквою "S": стратегія (strategy), структура (structure), система управління (systems), штат (stat), стиль (style), кваліфікація співробітників (skill), організаційні цінності (shared values).

Короткий  огляд вчень ХХ ст. про управління показує, що управлінська думка постійно розвивалася, породжувала нові ідеї щодо того, як має вестися ефективне  управління, але практика бізнесу завжди виявлялася багатшою, глибшою та різноманітнішою, ніж теоретичне узагальнення, і часто те, що ще зовсім недавно здавалося беззастережною істиною в управлінні, спростовувалося наступними ідеями та поглядами.

\

\

Тема 8. Менеджер в системі управління

1.Роль менеджера в діяльності підприємства

2.Посадова інструкція менеджера
3.Вимоги до особистості сучасного менеджера

1.Роль менеджера в діяльності підприємства

Успішна підприємницька діяльність у будь-якій сфері значною мірою залежить від кадрів. Тому не втрачає свого значення відоме більш як тисячу років гасло: "Кадри вирішують все".

Досвід засвідчує, що залучення до роботи на підприємстві чи в корпорації справді талановитого менеджера є не менш важливим, ніж фінансові інвестиції, створення нових додаткових виробничих потужностей тощо.

Менеджер – це керівник (директор, адміністратор, керуючий та ін.), що, як правило, має спеціальну управлінську освіту і відповідає за розробку і прийняття рішень з організаційних питань менеджменту. На відміну від спостережних і контрольних органів, менеджер завжди наділяється виконавчою владою і несе повну відповідальність за очолювану ділянку роботи.

Професіоналізм менеджера полягає в наявності знань і навичок у сфері менеджменту, маркетингу й організації виробництва, здатності до роботи з людьми в умовах конкурентного середовища.

Із розвитком ринкової економіки, крім терміну "менеджер", почали широко використовуватись поняття "бізнесмен" і "підприємець", між якими є суттєві відмінності. Менеджер обіймає якусь постійну посаду і в його підлеглості знаходиться та чи інша кількість виконавців. На відміну від менеджера, бізнесмен, як правило, не займає ніякої постійної посади, у нього немає підлеглих. Бізнесмен – це, насамперед, ділова людина, що займається підприємницькою діяльністю, спрямованою на одержання прибутку, бере на себе ризик і несе при цьому відповідальність власним капіталом.

Бізнесмен – це той, хто володіє капіталом, що знаходиться в обороті, приносить прибуток. Ним може ділова людина, в якої немає підлеглих, вона не займає ніякої постійної посади в організації, але є власником акцій і може бути членом правління.

Менеджери здійснюють функції планування, організації, інтеграції, контролю і координації, стимулювання діяльності підлеглих. У результаті здійснення оптимальної координації усіх спеціалізованих елементів виробничого процесу забезпечується цілісність системи, результати функціонування якої можуть перевищувати суму вкладів складових елементів (ефект синергії).

Менеджерам належить вирішальна роль у прийнятті управлінських рішень, правильному використанні наявних ресурсів, забезпеченні життєдіяльності підприємства і досягненні цілей.

Склад робіт, які виконуються менеджерами, визначається багатьма чинниками: видом підприємницької діяльності; посадою та її рівнем в ієрархічній системі; кваліфікацією управлінського персоналу; наявністю заступників і помічників; фінансовим станом підприємства і його конкурентоспроможністю; нішою, яку займає підприємство на ринках збуту основних видів продукції (послуг); стилем роботи та ін.

Менеджери – це люди, відповідальні за отримання результатів від конкретних зусиль інших людей, працюючих як індивідуально, так і об'єднаних у групи чи організації.

Керівник може виконувати безліч ролей. Роль – набір визначених правил поведінки, що відповідають конкретній установі чи конкретній посаді. Окрема особистість може вплинути на характер виконання ролі, але не на її зміст.

Десять управлінських ролей за Мінцбергом, які наведено в темі 1 п. 1.4. визначають обсяг і зміст роботи менеджера незалежно від характеру конкретної організації.

Обов'язки менеджера поділяються на три групи:

1. Контроль стосунків між працівниками, який передбачає керуючі (координація та встановлення напрямів діяльності підлеглих, контроль за виконанням рішень та ін.) та пов'язуючі (організація позаслужбових стосунків між персоналом) функції.

2. Розподіл інформації передбачає одержання та розповсюдження інформації, а також її моніторинг.

3. Ухвалення рішень. При вирішенні конфліктних ситуацій менеджер приймає рішення або виконує дії, спрямовані на утримання ситуації під контролем.

На практиці обов'язки менеджера значно ширші та охоплюють всю сферу організації виробництва та збуту, взаємодії підлеглих у межах організації, постійний аналіз позицій підрозділу, за який він несе відповідальність, і творчий пошук сприятливих можливостей і конкурентних переваг.
2.Посадова інструкція менеджера
1. Загальні положення
1.1 Дана посадова інструкція визначає функціональні обов'язки, права і відповідальність менеджера.

1.2 Менеджер відноситься до категорії керівників.

1.3 Менеджер призначається на посаду і звільняється з посади в установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом директора підприємства.

1.4 Посадове підпорядкування:

	1.4.1
	Пряме підпорядкування
	директору підприємства

	1.4.2.
	Додаткове підпорядкування
	−

	1.4.3
	Віддає розпорядження
	−

	1.4.4
	Працівника заміщає
	особа, призначена наказом директора підприємства, яка здобуває відповідні права і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків

	1.4.5
	Працівник заміщає
	−


2.Кваліфікаційні вимоги до менеджера:
	2.1.
	Освіта*
	вища професійна

	2.2.
	Досвід роботи
	не менш 2 років

	2.3.
	Знання
	Законодавчі і нормативні правові акти, що регламентують підприємницьку і комерційну діяльність.

Ринкову економіку, підприємництво і ведення бізнесу.

Кон'юнктуру ринку.

Порядок ціноутворення.

Порядок оподаткування.

Основи маркетингу.

Теорію менеджменту, макро- і мікроекономіки, ділового адміністрування, біржової, страхової, банківської і фінансової справи.

Теорію і практику роботи з персоналом.

Форми і методи ведення рекламних кампаній.

Порядок розробки бізнес-планів і комерційних умов угод, договорів, контрактів.

Основи соціології, психології і мотивації праці.

Етику ділового спілкування.

Основи технології виробництва.

Структуру керування компанією.

Перспективи інноваційної й інвестиційної діяльності.

Методи оцінки ділових якостей працівників.

Основи діловодства.

Методи обробки інформації з використанням сучасних технічних засобів, комунікацій і зв'язку, обчислювальної техніки.

Передовий вітчизняний і закордонний досвід в області менеджменту.

Законодавство про працю й охорону праці України.

Правила внутрішнього трудового розпорядку.

Правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту.

	2.4.
	Навички
	−

	2.5.
	Додаткові вимоги
	післядипломна освіта в галузі управління


3.Документи, які  регламентують діяльність менеджера
3.1 Зовнішні документи:

Законодавчі і нормативні акти стосовно роботи, що виконується.

3.2 Внутрішні документи:

Статут підприємства, Накази і розпорядження директора підприємства; Положення про адміністративний відділ , Посадова інструкція менеджера, Правила внутрішнього трудового розпорядку.

4.Посадові обов'язки менеджера
4.1. Здійснює керування підприємницькою (комерційною) діяльністю підприємства, спрямованою на задоволення нестатків споживачів і одержання прибутку за рахунок стабільного функціонування, підтримки ділової репутації і відповідно до наданих повноважень і виділених ресурсів.

4.2. Здійснює контроль за розробкою і реалізацією бізнес-планів і комерційних умов угод, що укладаються, договорів і контрактів, оцінює ступінь можливого ризику.

4.3. Аналізує і вирішує організаційно-технічні, економічні, кадрові і соціально-психологічні проблеми з метою стимулювання виробництва і збільшення обсягу збуту продукції, підвищення якості і конкурентноздатності товарів і послуг, ощадливого й ефективного використання матеріальних, фінансових і трудових ресурсів.

4.4. Здійснює підбор і розміщення кадрів, мотивацію їхнього професійного розвитку, оцінку і стимулювання якості праці.

4.5. Організує зв'язки з діловими партнерами, систему збору необхідної інформації для розширення зовнішніх зв'язків і обміну досвідом.

4.6. Здійснює аналіз попиту на вироблену продукцію чи послуги, прогноз і мотивацію збуту за допомогою вивчення й оцінки потреб покупців.

4.7. Бере участь у розробці інноваційної й інвестиційної діяльності, рекламної стратегії, зв'язаної з подальшим розвитком підприємницької чи комерційної діяльності.

4.8. Забезпечує зростання прибутковості, конкурентоспроможності і якості товарів і послуг, підвищення ефективності праці.

4.9. Здійснює координацію діяльності в рамках визначеного напрямку (ділянки), аналіз її ефективності, приймає рішення по найбільш раціональному використанню виділених ресурсів.

4.10. Залучає до рішення задач консультантів і експертів по різних питаннях (правовим, технічним, фінансовим і ін.).

4.11. Здійснює керівництво підлеглими йому працівниками.

5.Права менеджера
Менеджер має право:

5.1. Діяти від імені відділу, представляти інтереси підприємства у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами підприємства, організаціями й органами державної влади.

5.2. Здійснювати взаємодії з керівниками (співробітниками) усіх (окремих) структурних підрозділів підприємства.

5.3. Знайомитися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються діяльності очоленого ним структурного підрозділу.

5.4. Вносити на розгляд керівництва пропозиції по поліпшенню діяльності підприємства і очоленого ним структурного підрозділу зокрема.

5.5. Брати участь у підготовці проектів наказів, інструкцій, указівок, а також кошторисів, договорів і інших документів, зв'язаних з діяльністю структурного підрозділу.

5.6. У межах своєї компетенції підписувати і візувати документи.

5.7. Самостійно вести листування зі структурними підрозділами підприємства, а також іншими організаціями з питань, що входять у його компетенцію.

5.8. Подавати пропозиції директору підприємства про залучення до матеріальної і дисциплінарної відповідальності посадових осіб очоленого ним структурного підрозділу за результатами перевірок.

6.Відповідальність менеджера
Менеджер відповідає:

6.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, передбачених даною посадовою інструкцією, - у межах, визначених чинним трудовим законодавством України.

6.2. За правопорушення, здійснені в процесі виконання своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України.

6.3. За причинені матеріальні втрати - в межах, визначених чинним трудовим і цивільним законодавством України.

7.Умови роботи менеджера
Режим роботи менеджера визначається згідно з Правилами внутрішнього трудового розпорядку, встановленими на підприємстві.

8.Умови оплати праці менеджера
Умови оплати праці менеджера визначаються згідно з Положенням про оплату праці персоналу.

3.Вимоги до особистості сучасного менеджера

Основними вимогами, яким повинна відповідати особистість менеджера, наступні:
1. Морально-психологічні якості: високі життєві ідеали, чесність і правдивість, справедливість та об'єктивність, розсудлива воля і мужність, упевненість у собі, розвинуте почуття обов'язку та відповідальності, інтелігентність, тактовність, толерантність, порядність і скромність, самокритичність, дружелюбність, чуйне ставлення до людей, гуманність.

2. Ділові якості: висока ерудиція і професійна компетентність, схильність до організаційної роботи та лідерства в колективі, підприємливість, здатність діяти в умовах ризику, практичний розум, здоровий глузд, комунікабельність, заповзятливість, дисциплінованість, принциповість, відповідальність, аналітичність, працездатність, єдність слова і справи, старанність, організованість, зібраність, високий рівень загальної культури, вольові якості та цілеспрямованість, вимогливість, рішучість, наполегливість, витримка, самостійність.

Крім того, менеджер повинен володіти мистецтвом керівника, навичками роботи з людьми, комплексним, системним підходом до роботи.

Успішному менеджеру також необхідно вміти мислити масштабно, вирішувати стратегічні проблеми; діагностувати організаційну систему, інтегрувати ситуацію і робити правильні висновки; оперативно приймати і реалізовувати нестандартні рішення; працювати з людьми та мобілізувати їх до високопродуктивної праці; раціонально організовувати свою працю і працю підлеглих, забезпечувати високу трудову дисципліну; об'єктивно підбирати, оцінювати і розставляти кадри; орієнтуватися в людях, розуміти їх характери, здібності й психологічний стан; забезпечувати самоорганізацію трудового колективу, створювати сприятливий психологічний мікроклімат; встановлювати ділові відносини з іншими керівниками; володіти собою в будь-якій ситуації; виступати, вести розмову, переговори (красномовність, виразність, переконливість, аргументованість, почуття гумору, охайний зовнішній вигляд); користуватися владою і наданими повноваженнями.

У керівника повинна бути розвинута комунікативна здібність, яка знаходить свій прояв у налагодженні сприятливих відносин між працюючими, що забезпечує успішну колективну діяльність та знаходження в ній свого місця кожним учасником трудового процесу. Якщо ж комунікативні здібності індивіда співпадають із здібностями до лідерства, то це є передумовою формування успішного менеджера.

Умовою ефективної діяльності керівника є добре розвинуте стратегічне мислення, уміння заглянути на багато років вперед.

Оскільки службова діяльність керівника завжди має виховну спрямованість, йому повинні бути властиві певні педагогічні якості: уміння здійснювати навчання підлеглих, розвивати у них потрібні професійні навички; організовувати загальнокультурне, естетичне й фізичне виховання молодих працівників; чітко і логічно формулювати розпорядження, аргументувати свої погляди.

Успішно працюючим керівникам, як правило, притаманні такі риси, як здоровий глузд і певна мудрість. Американський вчений Р. Акофф пише, що мудрість – це здібність передбачати окремі наслідки здійснюваних операцій, готовність пожертвувати негайною вигодою заради великої в майбутньому. На думку вченого, мудрість завжди повернута до майбутнього. Мудра людина намагається керувати майбутнім.

Обов'язковою рисою нинішнього керівника є його гуманізм – розвинуте почуття справедливості, людяності, пошани до людей і їх гідності, турбота про добробут людей, постійне здійснення заходів, спрямованих на підвищення задоволення від праці усіх підлеглих.

Сучасному менеджеру має бути притаманна широка гама ділових якостей: висока ерудиція і професійна компетентність, схильність до лідерства в колективі, підприємництва і здатність ефективно діяти в умовах економічного ризику, практичний розум і здоровий глузд, комунікабельність, заповзятливість, ініціативність і енергійність, вимогливість і дисциплінованість, висока працездатність і воля, цілеспрямованість та ін.

Діловитість, насамперед, проявляється у здатності знаходити (в рамках компетентності, наданих повноважень і наявних засобів) оптимальний підхід до ситуацій, що виникають, і найкоротшим шляхом досягати мети.

У керівника мають бути розвинутими організаційні здібності, вміння згуртувати колектив, мобілізувавши його на виконання прийнятих рішень, досягнення поставлених цілей. Керівник повинен демонструвати самостійність у роботі та надавати автономність підлеглим, створювати умови для успішного виконання службових обов'язків без втручання зверху.

Із самостійністю тісно пов'язана ініціативність у роботі. Самостійність тільки тоді правомірна, якщо керівник розв'язує незрілі питання без вказівок і порад зверху, не чекає поліпшення загальної економічної ситуації в країні, а завзято шукає нетрадиційні засоби вирішення проблем, що постійно виникають.

У процесі професійної діяльності і постійного самовдосконалення менеджер розвиває управлінські уміння. 
Ефективний менеджер повинен вміти:

1. Мислити масштабно, вирішувати стратегічні проблеми.

2. Діагностувати організаційну систему, інтерпретувати ситуацію і робити правильні висновки.

3. Оперативно приймати і реалізовувати нестандартні рішення;

4. Спрацьовуватися з людьми і мотивувати їх до високопродуктивної праці, вести за собою очолюваний колектив.

5. Раціонально організовувати свою працю і працю підлеглих, забезпечувати високу трудову дисципліну.

6. Об'єктивно підбирати, оцінювати і розставляти кадри.

7. Забезпечувати самоорганізацію трудового колективу, створювати сприятливий психологічний мікроклімат.

8. Розуміти людей, їх характери, здібності та психологічний стан.

9. Встановлювати ділові відносини з іншими керівниками.

10. Володіти собою в будь-якій ситуації.

11. Виступати, вести розмову, переговори: красномовно, виразно, переконливо, аргументовано, з почуттям гумору.

Тема 9.Організаційні структури управління

1.Поняття організаційних структур управління та її елементи

2.Основні чинники формування структури управління.

1.Поняття організаційних структур управління та її елементи

                                   «Якщо в команді немає людини, що приймає рішення, то рішення ніколи не будуть прийняті»
Пітер Фердинанд Друкер
Організаційна структура управління – фундаментальне поняття управління, безпосередньо пов'язане з цілями, функціями, процесом управління, роботою керівників і розподілом повноважень між ними. Саме в рамках цієї структури відбувається весь управлінський процес, у який залучені керівники всіх рівнів і спеціальностей.

Структура – це внутрішня організація цілісної системи, яка є специфічним способом взаємозв'язку, взаємодії, взаємодоповнення компонентів, які її утворюють. Структура управління – це упорядкована сукупність стійко пов'язаних між собою елементів, що забезпечують функціонування і розвиток організації як єдиного організму. Елементи організаційної структури управління: служби, відділи, інші органи апарату управління, а також окремі працівники (керівники, фахівці й службовці). Взаємодія між елементами організації здійснюється за допомогою вертикальних і горизонтальних зв'язків. Структура управління – це сукупність управлінських ланок, розташованих у строгій підпорядкованості, які забезпечують взаємозв'язок між керуючою і керованою системами.

Організаційна структура охоплює спосіб організації праці, інформаційних каналів, аналіз, планування, прийняття рішень, організацію їх виконання, діловодство, облік, контроль. Вона також відбиває будову суб'єкта управління, спосіб його внутрішньої організації, рівні управління, зв'язки елементів суб'єкта між собою. Структура управління забезпечує стабільність, стійкість системи, якою управляють, дозволяючи їй тим самим зберегти властивості при зміні зовнішніх умов.

Організаційна структура управління – це сукупність організаційно впорядкованих відносин і зв'язків між ланками й рівнями керівництва. Тобто під структурою управління організацією розуміється упорядкована сукупність взаємопов'язаних елементів, які знаходяться між собою в сталих відношеннях, що забезпечують їх функціонування і розвиток як єдиного цілого.

Організаційна структура управління дозволяє працівникам чітко усвідомити своє місце в школі, завдяки чому вони спільно можуть працювати над досягненням цілей навчального закладу. Крім того, структура – це єдиний спосіб перейти від планів до дій. Без якої-небудь структури неможлива координація дій співробітників і найкращі плани не зможуть бути реалізовані.

Типи організаційних структур управління:

1. Лінійна – це така структура, між елементами якої існують лише одноканальні взаємодії, кожен підлеглий має лише одного лінійного керівника, який виконує всі адміністративні та інші функції у відповідному підрозділі (рис. 4.1).

[image: image3.png]Tenepansuni xepiznmx (K)

+

Timifinni wepinnme (1)

]

Timiinni xepinnme (1)

{

i

]

{

3

Buxonssers

E0

Buxonssern

E2

Buxonssers

E3

Buxonssern

B9

Buxonssers

3





Рис. 4.1 - Лінійна організаційна структура управління

 
2. Функціональна – структура, яка передбачає наявність штабів, але їх персонал має не лише дорадчі права, а й право керівництва і прийняття рішень (рис. 2).
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Рис. 2  Функціональна організаційна структура управління

 

3. Лінійно-функціональна – структура управління, яка спирається на розподіл повноважень та відповідальність за функціями управління і прийняття рішень по вертикалі (рис. 3).
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Рис. 3 - Лінійно-функціональна організаційна структура управління

 

4. Дивізіональна – це структура управління, яка будується не за функціональними ознаками, а за принципами групування виробничих підрозділів за продуктами, групами споживачів, за місцем розташування (рис. 4).
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Рис. 4  Дивізіональна організаційна структура управління

 

5. Матрична – це структура, яка передбачає створення поряд з лінійними керівниками та функціональним апаратом управління тимчасових проектних груп, які формуються із спеціалістів функціональних підрозділів і займаються створенням нових видів продукції (послуг).
	Генеральний керівник
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Рис. 5 – Матрична організаційна структура управління

 2.Основні чинники формування структури управління
Структура управління організації має забезпечувати не лише життєздатність, але й розвиток організації, синергетичний ефект взаємодії інших її елементів. Тому в процесі перебудови або побудови структури управління необхідно врахувати всі чинники, що впливатимуть на організацію як із зовнішнього, так і з внутрішнього її середовища для того, аби забезпечити максимальну відповідність структури управління відповідному організаційному середовищу.

У науковій та навчальній літературі виділяють широкий спектр чинників, які впливають на формування структури управління організації. Розглянемо більш докладно основні з них.

На формування нового підрозділу структури управління справляють вплив наступні чотири чинники:

1. Діапазон контролю. Для виконання керівником управлінських функцій необхідна наявність достатнього часу для координації діяльності та контролю за роботою підлеглих. Характерно, що при визначенні меж діапазону контролю до уваги береться кількість відносин, що контролюється, а не лише кількість робіт і чисельність підлеглих працівників.

Норма керованості – допустима чисельність виконавців, які підпорядковуються одному керівникові. Для її визначення можуть використовуватися як дослідно-статистичні методи (порівняння зі штатною чисельністю персоналу аналогічного підрозділу, який виконує аналогічні обсяги робіт), так і розрахунково-аналітичні, які враховують такі чинники як характер робіт, обсяг інформації, витрати часу, кількість взаємозв'язків тощо.

Норма керованості ставиться в залежність від кількості посадових зв'язків, які потребують уваги керівника

Американська рада національної промислової конфедерації пропонує, зокрема, такий перелік чинників, який слід враховувати під час визначення оптимальної чисельності підлеглих:

• рівень компетентності керівника та підлеглих;

• інтенсивність взаємодії між групами та окремими підлеглими;

• межі, в яких керівник виконує роботи неуправлінського характеру, й потреби в часі на контакти з іншими людьми та організаційними одиницями;

• подібність чи відмінності в діяльності підлеглих;

• новизна проблематики очолюваного підрозділу;

З урахуванням цього розроблено такі рекомендації:
– норма керованості для менеджера вищого рівня становить – 3-6 осіб;

– норма керованості для менеджера середньої ланки – 7-15 осіб;

– норма керованості для нижчого рівня – 20-35 виконавців

Звичайно, така чисельність підлеглих, що припадає на одного керівника, не с аксіоматичною. Вона може відрізнятися під дією ряду чинників навіть у межах однієї організації. Дійсно, конкретна виробнича або управлінська ситуація в організації може перешкоджати дотриманню перелічених норм.

2. Економічність масштабу. Зміст цього чинника полягає в поєднанні однорідних робіт з метою отримання економії від масштабів діяльності.

3. Координація діяльності персоналу. Для досягнення цілей організації важливо, щоб її працівники знали зміст роботи своїх колег, що в сучасних умовах ускладнюється у зв'язку із розпорошенням прав і відповідальності та збільшенням кількості інформаційно- комунікативних зв'язків організації.

4. Зміст роботи. Окремі види робіт (наприклад, розробка стратегії розвитку організації), невдале виконання яких може зумовити небажаний суспільний резонанс, вимагають особливої уваги керівництва.

У нових умовах при проектуванні структур управління необхідно широко використовувати системний підхід. Він передбачає врахування зовнішніх і внутрішніх чинників оточення організації. Як показують дослідження, ці чинники мають ситуативний характер і поділяються на п'ять груп:

• стан зовнішнього середовища;

• технології діяльності в організації;

• стратегічний вибір керівництва організації щодо її цілей;

• поведінка працівників;

• розмір організації, масштаби її діяльності.

Тема 10. Методи управління колективом

1.Роль системи методів управління персоналом

2.Класифікація методів управління персоналом

1.Роль системи методів управління персоналом

Управління персоналом здійснюється в межах організаційних структур, через які реалізується планомірний і систематичний вплив на поведінку членів колективу організації та відносини між ними. Ці структури мають сприяти цілеспрямованому й ефективному управлінню персоналом і всією організацією через механізм взаємодії принципів і засобів управління. Вибір управлінського стилю і методів менеджменту зумовлює певні організаційні структури та форми, а організаційна форма, у свою чергу, впливає на формування організаційної поведінки членів колективу.

Управління персоналом є складним і складовим компонентом управління організацією. Складним тому, що люди за своїм характером відрізняються від інших ресурсів і вимагають особливих підходів і методів управління.

Суть управління людськими ресурсами в забезпеченні досягнень цілей організації за рахунок комплектування її персоналом відповідної компетенції, вибору стратегії управління людськими ресурсами, визначення шляхів розвитку необхідної компетенції всього персоналу і кожного її співробітника зокрема. Іншими словами, управління персоналом — це плани, що використовують можливості зовнішнього середовища для зміцнення і збереження конкурентоспроможності організації за допомогою своїх працівників. Управління людьми є основою управління організації.

Невдало вибрана модель управління персоналом наводить до різного роду конфліктам, які часто руйнують колектив і створюють напружену атмосферу на підприємстві, заважають роботі. Але повна відсутність конфліктів теж погано, інколи вони є стимул-реакцією до дозволу багатьох проблем. Тому дуже важливо керівникові правильно оцінити існуючі умови роботи на підприємстві, особливості підібраного персоналу, специфіку поставленого завдання і, грунтуючись на цьому, побудувати свою модель управління.

2.Класифікація методів управління персоналом

Методи системи управління персоналом - це способи впливу на колективи і окремих працівників з метою здійснення координації їх діяльності в процесі функціонування організації. Розглянемо три групи методів управління персоналом: адміністративні (організаційні), економічні та соціально-психологічні 

Адміністративні (організаційні) методи управління процесом - це система впливу на організаційні відносини для досягнення конкретних цілей. Виконання однієї і тієї ж роботи можливе в різних організаційних умовах, при різних типах її організації: жорсткого регламентування, гнучкого реагування, постановки загальних завдань, встановлення допустимих меж діяльності та ін. У виявленні найбільш дієвого для певних умов типу організаційного впливу на колектив, що забезпечує ефективне та якісне виконання робіт, знаходять свій прояв організаційні методи управління.

Організаційне регламентування визначає те, чим повинен займатися працівник управління, і представлено положеннями про структурні підрозділи, які встановлюють завдання, функції, права, обов'язки і відповідальність підрозділів і служб організації та їх керівників. Застосування положень дозволяє оцінювати результати діяльності структурного підрозділу і приймати рішення про моральне і матеріальне стимулювання його працівників.

Розпорядницьке вплив виражається у формі наказу, розпорядження або вказівки, які є правовими актами ненормативного характеру. Розпорядницьке дія частіше, ніж організаційне, вимагає контролю і перевірки виконання, які повинні бути чітко організовані. З цією метою встановлюється єдиний порядок обліку, реєстрації та контролю за виконанням наказів, розпоряджень і вказівок.

Економічні методи управління персоналом - сукупність способів впливу шляхом створення економічних умов, що спонукають працівників організації діяти в потрібному напрямку і добиватися вирішення поставлених перед ним завдань. Серед економічних способів впливу виділяються планування, фінансування, ціноутворення, стимулювання, страхування.

Величезне значення в системі матеріального стимулювання має ефективна організація заробітної плати відповідно до кількістю і якістю праці. При ринковій системі господарювання в умовах складної взаємодії системи цін, прибутків і збитків, попиту і пропозиції посилюється роль економічних методів управління. Вони стають найважливішою умовою створення цілісної, ефективної і гнучкої системи управління економікою організації.

Соціально-психологічні методи управління персоналом - способи впливу на об'єкт управління, засновані на використанні соціально-психологічних факторів і спрямовані на управління соціально-психологічними відносинами, що складаються в колективі. Включають наступну сукупність способів впливу: формування трудових колективів з урахуванням соціально-психологічних характеристик людей, здібностей, темпераменту, рис характеру, що створює сприятливі умови для їх спільної діяльності; введення системи соціального регулювання, що припускає використання договорів, зобов'язань, встановлення порядку розподілу благ, черговості їх отримання; соціальне стимулювання - створення обстановки соціально-психологічної зацікавленості у виконанні якої-небудь важливої роботи або взагалі в досягненні певних цілей, результатів.

Соціологічні методи дозволяють встановити призначення і місце співробітників в колективі, виявити лідерів і забезпечити їх підтримку, зв'язати мотивацію людей з кінцевими результатами виробництва, забезпечити ефективні комунікації і дозвіл конфліктів у колективі. Соціологічні методи дослідження складають надійний інструментарій в роботі з персоналом, вони надають необхідні дані для підбору, оцінки, розстановки, навчання, розвитку персоналу і дають можливість обгрунтовано ухвалювати кадрові рішення. При анкетуванні можна збирати необхідну інформацію шляхом масового опитування людей за допомогою спеціально підібраних анкет. Інтерв'ю - ідеальний варіант бесіди з керівником. Социометрический метод необхідний при аналізі взаємин у колективі, коли шляхом побудови матриці виявляється неформальний лідер в колективі. Метод спостереження дозволяє виявити якості співробітників, які виявляються лише в неформальній обстановці або в надзвичайних ситуаціях. Співбесіда є поширеним методом при ділових переговорах, прийомі на роботу, виховних заходах.

Психологічні методи відіграють важливу роль у роботі з персоналом, оскільки спрямовані на конкретну особистість працівника, як правило, строго персоніфіковані і індивідуальні. Головною їх особливістю є звернення до внутрішнього світу людини, його особистості, інтелекту, образів і поведінки, для того щоб направити внутрішній потенціал людини на вирішення конкретних завдань організації.

Застосування методів управління персоналом залежить від усталених норм і цінностей трудового колективу, а також від цілей організації (рис. 3.1).

Таким чином, методи управління персоналом сприяють здійсненню всього комплексу робіт, пов'язаних з ефективним управлінням організації.

Тема11. Техніка пошуку роботи

1.Особливості працевлаштування в сучасних умовах

2.Алгоритм пошуку роботи

3.Структура резюме та методика його складання

1 Особливості працевлаштування в сучасних умовах

Великі зміни на світовому ринку праці розпочались наприкінці ХХ століття і продов- жуються далі. Часи незмінних професій і постійної роботи в одному підприємстві закінчилися разом з індустріальною ерою ХХ століття.

Зміни на ринку праці викликані:

· розвитком комп'ютерних технологій;

· заміною технології виробництва іншою;

· об'єднанням ринку товарів багатьох країн.

На початку ХХ століття настала ера інформаційних технологій, що принесла свої вимоги на ринок праці.

Внаслідок змін професій, на які був великий попит на ринку праці і добре оплачувалися,перестав цікавити роботодавців, але навчальні заклади продовжують випускати робітників, яким неможливо знайти роботу.

Перехід промисловості на нові технології виготовлення продукції теж диктує потребу відповідних фахів ців. В залежності в ід ситуац ії на світовому рин ку роботодавці можуть скорочувати працівників одних професій і набирати фахівців інших професій.
У ХХІ столітті людин а н е зможе п рац ювати усе св оє життя за одн ією професією.

Доведеться часто підвищувати кваліфікацію, іноді змінювати професію та місце роботи.

Старі методи росту кар'єри змінилися. Раніше лише підвищували кваліфікацію працюючи за однією професією все життя. Зараз настав час стосовно успішної кар'єри — шляхом частого переходу з одного підприємства в інше.

Сьогодні роботодавець не відповідає за професійне просування підлеглих працівників. Людина сама повинна піклуватися про відповідність своїх вмінь і навичок потребам ринку.

Багатопрофесійність та нові практичні навики в роботі — сучасні ознаки, що диктують

попит. Тому правила працевлаштування змінюються. В зв'язку зі спадом світової економіки настав період великої потреби ринку нерухомості і будівництва, потребу в галузі виробництва і застосування робототехніки, хімії, технології харчової промисловості, менеджери з продажу товарів. Готовність до економічних змін — головна особливість сучасної світової ринкової економіки.
2.Алгоритм пошуку роботи

Пошук роботи вимагає не лише професійних знань, але і загальних правил поведінки, вміння ефективно використовувати конкретні ситуації, що виникають на кожному етапі.

Конкуренція при прийомі на роботу продовжує зростати, тому знання певних правил,

ситуації на ринку праці є важливими для шукачів роботи.

Загальний алгоритм пошуку роботи можна розглядати наступним чином:

1.Прийняти рішення щодо роботи, яка вам потрібна відповідно набутого рівня кваліфікації. Існує декілька підходів до пошуку роботи:

- на основі власних бажань;

- з врахуванням потреб ринку праці;

- виходячи з особистого досвіду, професійних навичок та вмінь.

2.Проаналізувати джерела вакансій:

- засоби масової інформац ії (п еріоди чн і в иданн я (газети, журнали ), телеп ередачі та телетексти, інформацію радіо);

-довідники та видання, які висвітлюють заходи роботодавців з метою запрошення на роботу;

-оголошення про вакансії на дошках оголошень в громадських місцях, у транспорті, біля підприємств;

-центри зайнятості та агенції працевлаштування;

-сайти в мережі інтернет;

-особисті контакти з іншими людьми;

-масовіінформаційні заходи (ярмарки вакансій, дні відкритих дверей, аукціони спеціалістів тощо).

3.Застосувати методи пошуку роботи:

-спілкування (зі знайомими, роботодавцями, працівниками підприємств, спеціалістами стосовно підбору кадрів тощо);

-підготовка та розсилка резюме, рекомендаційних листів з пропозиціями щодо власних

послуг підприємствам, організаціям, установам;

-здійснення телефонних дзвінків на підприємства, організації і установи з метою з'ясування можливості подальшої співбесіди.

4.Взяти участь у співбесіді.

5.Здійснити оформлення на роботу за умови позитивних результатів співбесіди.

3.Структура резюме та методика його складання 

Резюме — це вид документа, в якому подаються короткі відомості про навчання, трудову діяльність та професійні успіхи й досягнення особи, яка його складає.

Основна вимога до такого документа — вичерпність потрібних відомостей і лаконічність викладу.

Найчастіше використовується під час прийому на роботу.
Мета резюме — зацікавитироботодавця своєю кандидатурою. Подається він із супровідним листом, де висловлюється бажання отримати те чи інше місце та пояснюється, чому саме ви підходите на цю вакансію.

Немає єдиних правил написання цього документа. Для кожного конкретного випадку складається окреме резюме.

Реквізити резюме
Назва документа.

Прізвище, ім'я та по батькові особи, яка складає резюме.

Контакти.

Мета складання резюме.

Досвід роботи.

Освіта.

Знання мов.

Дата, підпис.

Основні правила складання резюме.

Резюме має бути коротким, правдивим і не перетворюватися на роман. Головна мета — створити сприятливе враження про себе і переконати роботодавця в тому, що Ви саме та людина, яка зможе прекрасно виконувати цю роботу.

При вказівці досвіду роботи та відомостей про освіту використовуйте зворотній хронологічний порядок. Стиль резюме повинен відрізнятися: стислістю, конкретністю (чим коротше буде інформація, тим краще, головне, щоб воно відповідало поставленій меті), чесністю (не включайте в резюме помилкову інформацію, але правильно розставляйте акценти).

Уникайте негативної інформації в резюме, не вказуйте рівень бажаної заробітної плати, а також довгострокові цілі в плані кар'єрного росту. Не потрібно починати речення з «Я». Це Ваше резюме і Ви, природно пишете про себе. Краще починати з активних дієслів типу«управляв», «досягав», «аналізував».

Зовнішнє оформлення резюме повинно зробити його читання максимально комфортним. Ун икай те н езрозумілих скорочень і довги х фраз. Друкуй те резюме н а хорошому папері розбірливим і, по можливості, великим шрифтом. Зробіть чітку рубрикацію тексту. Правильно розташуйте текст.Резюме не повинно займати більше однієї сторінки . Якщо  не вдалося вкластися в сторінку, то вкажіть в кінці сторінки, що продовження потрібно дивитися на наступному листі, а на всіх аркушах, крім першого, зверху вкажіть номер сторінки і своє прізвище.

При написанні резюме багато  здобувачів  традиційно  роблять помилки. Ознайомтеся з ними і спробуйте їх уникнути:

· непрезентабельний зовнішній вигляд;

· присутній надлишок інформації, погана якість ксерокопій, неякісний папір;

· немає чіткої організації та послідовності у викладі інформації;

· відсутня системність у вказівці трудової діяльності, присутні тимчасові прогалини, про які немає інформації, інформація не поділена на розділи та підрозділи; резюме занадто довге;

· включена інформація, яка не має значення;

· вказаний вік, стан здоров'я, очікувана заробітна плата, час, проведений без роботи;

· використовуються спеціальні терміни, абревіатури, пропозиції побудовані занадто складно;

· присутні друкарські помилки, граматичні та орфографічні помилки.
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