Нарада як ефективна форма управління дошкільним закладом

У нормативно-правових документах, що регламентують діяльність дошкільного навчального закладу, не окреслено функціонального призначення, організаційних механізмів та технології проведення різних видів ділових, або службових, нарад (далі — нарада). Натомість у фахових джерелах по-різному трактують зміст нарад, опираючись на принципи адміністративного менеджменту. Класифікація ділових нарад свідчить про їх багатофункціональність.

У дошкільних навчальних закладах традиційно організовують наради таких видів:

· адміністративна при завідувачу;

· виробнича.

Ці наради проводять у період між засіданнями педагогічної ради, оперативно реагуючи на нагальні питання організації діяльності дошкільного навчального закладу.

Адміністративна нарада при завідувачу (далі — адміністративна нарада) є однією з найефективніших форм управління дошкільним навчальним закладом. Часто адміністративні наради називають оперативними, адже на них розв’язують поточні, термінові питання діяльності дошкільного навчального закладу.


Коментар

Нарада — це форма управління, заснована на співпраці керівника з колективом, за якої обмінюються інформацією, досвідом роботи, надають рекомендації, пропозиції, розробляють і приймають рішення, які безпосередньо доводять до відома виконавців

Завідувач дошкільного навчального закладу під час адміністративних нарад має змогу оперативно скоординувати освітній процес, відкоригувати річний план роботи, програму розвитку дошкільного навчального закладу, підвищити якість і оперативність управлінських рішень, делегувати повноваження тощо.

Основними завданнями адміністративної наради є:

· контроль за дотриманням норм законодавства та виконанням наказів, розпоряджень завідувача дошкільного навчального закладу;

· виявлення негативних і позитивних тенденцій в організації освітнього процесу та прийняття рішень щодо його вдосконалення;

· аналіз результатів діяльності педагогічних працівників;

· забезпечення контролю за дотриманням норм охорони праці та безпеки життєдіяльності.


До відома

Основними завданнями завідувача дошкільного навчального закладу як організатора та голови адміністративної наради є:

· надання учасникам вказівок, розпоряджень, роз’яснень

· визначення методів, заходів, термінів виконання вказівок, розпоряджень

· конкретизація змісту роботи дошкільного навчального закладу на наступний місяць

З огляду на основні завдання адміністративної наради можна виокремити такі її функції, як:

· інформаційно-пізнавальна (інформування представників колективу та членів адміністративної групи);

· контрольно-регулювальна (виявлення завдяки оперативному контролю відхилень і порушень у роботі дошкільного навчального закладу та їх усунення);

· нормативно-оцінювальна (підбиття підсумків роботи за певний час та оцінювання діяльності персоналу);

· творчо-пошукова (розроблення колективних рішень щодо розв’язання складних питань діяльності дошкільного навчального закладу).

Кількість учасників адміністративної наради залежить від змісту питань порядку денного, визначених завідувачем дошкільного навчального закладу.

Зазвичай в адміністративних нарадах бере участь, окрім самого завідувача дошкільного навчального закладу, т. зв. адміністративна група: вихователь-методист, заступник завідувача з господарства, сестра медична.

Щоб адміністративна нарада була результативною, до участі в ній доцільно залучати оптимальну кількість працівників. Насамперед це ті працівники, які:

· мають безпосереднє відношення до питань порядку денного;

· володіють спеціальними знаннями щодо питань порядку денного;

· виконували завдання, визначені на попередній адміністративній нараді;

· мають досвід розв’язування аналогічних питань;

· будуть відповідальними за виконання завдань, визначених на адміністративній нараді.


Увага

На адміністративну нараду можна запросити всіх працівників дошкільного навчального закладу або окремі категорії (педагогічний, медичний, обслуговуючий персонал), якщо це доречно відповідно до порядку денного

Періодичність проведення адміністративних нарад визначає завідувач дошкільного навчального закладу. При цьому дотримуватися таких термінів, щоб і працівники, і сам завідувач дошкільного навчального закладу мали змогу виконати завдання, визначені на попередніх адміністративних нарадах.

Адміністративну нараду за участі адміністративної групи зазвичай організовують щотижня, у понеділок (тривалість — 15–30 хв.). Складати порядок денний і протокол засідання такої наради потреби немає, варто лише завчасно занотувати питання для обговорення, а під час наради — фіксувати інформацію, зокрема пропозиції, рекомендації. Це необхідно для того, щоб за результатами адміністративної наради дати відповідні вказівки, розпорядження і тримати їх виконання на контролі.

Кількість адміністративних нарад за участі всього колективу або окремих категорій працівників на навчальний рік визначає керівник дошкільного навчального закладу. Їх проводять у понеділок чи п’ятницю або в день, спланований для методичних заходів (педагогічних годин). Тривалість — не більше години. На цих нарадах розглядають загальні питання, щоб з’ясувати думку працівників або визначити охочих виконати певне завдання. Ці наради можуть бути присвячені також аналізу результатів оперативного контролю, питанням організації свят, охорони праці та безпеки життєдіяльності, благоустрою території дошкільного навчального закладу тощо.


До відома

Можна спланувати адміністративну нараду з двох частин: першу для всього колективу, а другу провести з окремими працівниками

За результатами адміністративної наради завідувач дошкільного навчального закладу за потреби видає відповідний наказ. Деякі питання, обговорювані на адміністративній нараді, можуть бути винесені на розгляд педагогічної ради дошкільного навчального закладу.

Оформлювати протоколом доречно лише адміністративну нараду за участі всього колективу чи окремих категорій працівників дошкільного навчального закладу.

Важливо

У порядку денному адміністративної наради при завідувачу не варто формулювати пункт «Різне» — кожне питання має бути конкретним

Протокол адміністративної наради має вести її секретар (зазвичай це секретар педагогічної ради або ж діловод). Утім, з огляду на динамічність адміністративних нарад, завідувач дошкільного навчального закладу може вести протокол особисто. У протоколі мають бути такі реквізити:

· назва дошкільного навчального закладу;

· назва виду документа (ПРОТОКОЛ);

· дата проведення адміністративної наради і її порядковий номер;

· заголовок до тексту протоколу («Засідання адміністративної наради при завідувачу»);

· прізвище та ініціали голови адміністративної наради (завідувача дошкільного навчального закладу);

· прізвище та ініціали секретаря (за наявності);

· прізвище та ініціали присутніх осіб;

· порядок денний;

· пропозиції, рекомендації, вказівки та розпорядження голови адміністративної наради;

· підписи голови адміністративної наради та секретаря.


Увага

Оскільки рішень на адміністративній нараді не ухвалюють, то в протоколі можна не фіксувати весь її хід. Тобто розділ основної частини протоколу, який ведуть за схемою «СЛУХАЛИ — ВИСТУПИЛИ — УХВАЛИЛИ», не є обов’язковим. За потреби пункти порядку денного можна супроводжувати пропозиціями, рекомендаціями, вказівками та розпорядженнями завідувача дошкільного навчального закладу

У номенклатурі справ дошкільного навчального закладу доцільно передбачити справу «Протоколи адміністративних нарад при завідувачу» і, відповідно, нумерувати протоколи протягом навчального року та формувати їх у справу в хронологічному порядку. Термін зберігання протоколів — 5 років.

До відома

Протокол адміністративної наради не включено до переліку обов’язкових документів, за формування та зберігання яких відповідає завідувач дошкільного навчального закладу (додаток 1 до Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальному закладі, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059)

Виробничі наради проводять три-чотири рази протягом навчального року. Завідувач дошкільного навчального закладу передбачає їх у плані роботи дошкільного навчального закладу на рік, вказуючи тематику і орієнтовно порядок денний.


Важливо

Кожен працівник дошкільного навчального закладу з моменту укладення трудового договору зобов’язаний брати участь у виробничих нарадах. Рішення, прийняті під час виробничих нарад, є обов’язковими для виконання працівниками дошкільного навчального закладу

Виробничі наради можна проводити як для всього колективу дошкільного навчального закладу, так і для окремих категорій працівників. Планують тематику виробничих нарад з огляду на завдання діяльності дошкільного навчального закладу.

Виробничі наради дають змогу обмінятися інформацією, виявити весь спектр думок, визначити можливі шляхи розв’язання проблеми і прийняти необхідні управлінські рішення. Під час виробничої наради кожен учасник має можливість висловити свою позицію та осягнути різноманіття підходів до предмета обговорення.

Увага

До кожної виробничої наради слід ретельно готуватися і обов’язково завчасно сповіщати працівникам дошкільного навчального закладу про порядок денний, місце і час її проведення

На виробничих нарадах зазвичай розглядають питання щодо:

· зміцнення трудової та виконавської дисципліни;

· поліпшення умов і організації праці педагогічних та інших працівників;

· раціонального використання технічних засобів навчання, групових приміщень і в цілому навчально-матеріальної бази;

· удосконалення роботи з охорони праці;

· підвищення виробничої культури та естетики;

· доцільного використання коштів, асигнованих на виконання основних завдань діяльності дошкільного навчального закладу.


Важливо
Для виробничої наради важливим є обговорення звітів, що стосуються питань, які на ній розглядають

Засідання виробничої наради обов’язково оформлюють протоколом відповідно до правил діловодства.

