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АНОТАЦІЯ
Одним із визначальних індикаторів успішної публічної політики є результативність діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, яка в першу чергу визначається якістю виконання обов’язків і завдань, професійною компетентністю, позитивним іміджом та етикою поведінки. Досягнення таких результатів можливо за умови раціональної організації праці, що є комплексним процесом, який складається з цілісної системи спеціальних принципів, інструментів, підходів та методів.

Позитивний імідж державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування має спиратися на головну складову будь-якої діяльності – професіоналізм, набуття якого можливо при вичерпному ознайомленні зі специфікою праці на державній службі, умілому використанні принципів її поділу та кооперування, вчасному та обґрунтованому делегуванні повноважень конкретним державним службовцям та посадовим особам місцевого самоврядування. 

Ефективна організація та обслуговування робочого місця дозволять створити оптимальні умови для результативної праці, а раціональне використання робочого часу, впровадження обґрунтованого режиму праці та відпочинку будуть сприяти підвищенню продуктивності праці державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування. Раціонально здійснене планування у поєднанні з регламентованим професійним спілкуванням дозволить ефективно працювати зі службовими документами, результативно проводити наради та офіційні зустрічі, продуктивно розглядати звернення та вести прийом громадян. Важелями забезпечення високої результативності кожної з перелічених складових є контроль якості роботи, що має реалізовуватися шляхом щорічних оцінювань, атестацій, та стимулювання її діяльності.

Тому, важливим напрямом досягнення високої ефективності функціонування державних органів є належна організація праці державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування з метою встановлення відповідностей між запитами держави на сучасному етапі державотворення та з врахуванням потреб персоналу державних та муніципальних органів, що дозволить підвищити зацікавленість державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування працювати ініціативно й активно, розкривати та реалізовувати свій трудовий і лідерський потенціал.
Дисципліна «Організація діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування» є вибірковою дисципліною для студентів, які навчаються за освітньою програмою «Менеджмент органів державного управління та місцевого самоврядування» підготовки магістрів у галузі знань 07 Управління та адміністрування за спеціальністю 073 Менеджмент. 

Освітній процес з дисципліни здійснюється за такими формами: навчальні заняття; самостійна робота; контрольні заходи. Видами навчальних занять, згідно з навчальним планом, є: лекції, семінарські заняття, а також консультації.

Семінарські заняття передбачають: колективне групове навчання, із застосуванням технологій ситуативного моделювання, технологій опрацювання дискусійних питань в т.ч. індивідуального.

Самостійна робота проводиться під час аудиторних занять та в час, вільний від обов’язкових навчальних занять, без участі викладача шляхом самостійного опрацювання лекційного матеріалу, виконання індивідуальних завдань з кожного модуля курсу. Повний курс лекційного матеріалу та методичні рекомендації до виконання індивідуальних завдань розміщено на сторінках дисципліни сайту підтримки навчальних програм університету. 

Консультації призначені для роз’яснення студентам теоретичних або практичних питань під час очних зустрічей з викладачем та шляхом повідомлення на сторінці навчальної дисципліни сайту підтримки навчальних програм.
Засвоєння навчального матеріалу перевіряється за допомогою поточного контролю, який здійснюється на семінарських заняттях у формі усних відповідей та самостійних робіт, перевірці виконання індивідуальних завдань. Для визначення результатів модульного та підсумкового контролю використовується система накопичення балів, яка стимулює систематичну роботу студента протягом семестру.
Підсумковий (семестровий) контроль після завершення семестру здійснюється за результатами заліку.

ФОРМАТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Загальна кількість годин – 120 год., у т. ч. 40 годин аудиторних занять і 80 годин самостійної роботи студента. Кількість кредитів ECTS – 4.
	Всього кредитів
	Всього годин
	Аудиторних годин
	У тому числі
	Сам. робота

	
	
	
	Лекц.
	Лабор.
	Семін. (практ.)
	

	4
	120
	40
	16
	-
	24
	80


ОЗНАКИ ДИСЦИПЛІНИ
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рік
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МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Метою викладання навчальної дисципліни «Організація діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування» є оволодіння слухачами теоретичними знаннями із наукової організації діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування з урахуванням змін, які відбуваються в сучасній практиці державного управління та вміннями ефективного виконання службових обов’язків; ознайомлення слухачів з сучасними вимогами i підходами до професійної діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, які зумовлені демократизацією, гуманізацією управлінської діяльності та забезпеченням її інноваційного характеру, дослідження особливостей управлінської праці державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, вивчення системи вимог до процесів організації та культури робочого місця; дослідження передумов ефективної службової діяльності; ознайомлення з плануванням i методами ефективної організації виконання службових обов’язків; спонукання слухачів до самостійної роботи з самоаналізу i розвитку індивідуальних професійно значимих здібностей та вмінь самоорганізації.

Завдання навчальної дисципліни
Основними завданнями вивчення дисципліни “Організація діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування” є усвідомлення студентами інституту публічної служби як управлінської професії, що ґрунтується на міждисциплінарних знаннях, знання передумов і ефективності та формування вмінь ефективного виконання службових обов’язків i їх документування в органах державної влади та місцевого самоврядування.
У результаті вивчення дисципліни слухачі магістратури повинні: 

знати: мету й особливості діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування; сутність і складові організації професійної діяльності; сутність і значення іміджу державного службовця та посадових осіб місцевого самоврядування; сутність, зміст і завдання поділу та кооперування праці в органах державної влади і місцевого самоврядування; методи і способи регламентування посадових обов’язків; вимоги щодо планування роботи; організацію діловодства; вимоги до якості службових документів; порядок розгляду звернень громадян; організацію контролю якості роботи; форми і методи стимулювання діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування; 

вміти: практично враховувати закони і закономірності, застосовувати принципи публічного управління; аналізувати стан ефективності організації робочого місця та режиму праці; впроваджувати та ефективно застосовувати сучасні методи та технології, зокрема, інформаційно-комунікативні, в свою службову діяльність; планувати власну роботу, готувати службові та розпорядчі документи, організовувати діловодство; створювати умови для успішної кар’єри працівників органу державної влади та місцевого самоврядування, планувати власне службове просування; здійснювати антикризове управління персоналом; працювати із зверненнями громадян; оцінювати ефективність та результативність діяльності державних та муніципальних службовців; дотримуватися професійної етики у службовій діяльності.

Відповідно до освітньо-професійної програми підготовки магістрів галузі знань 07 Управління та адміністрування за спеціальністю 073 Менеджмент, освітня програма «Менеджмент органів державного управління та місцевого самоврядування» підготовки магістрів у галузі знань вивчення дисципліни «Організація діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування» сприяє формуванню компетентностей та програмних результатів навчання:
Загальні компетентності

ЗК3. Навички використання інформаційних та комунікаційних технологій; 

ЗК4. Здатність мотивувати людей та рухатися до спільної мети; 

ЗК5. Здатність діяти на основі етичних міркувань (мотивів); 

ЗК9. Здатність удосконалювати й розвивати професійний, інтелектуальний і культурний рівні.

Спеціальні (фахові) компетенції

СК2. Здатність встановлювати цінності, бачення, місію, цілі та критерії, за якими організація визначає подальші напрями розвитку, розробляти і реалізовувати відповідні стратегії та плани;

СК3. Здатність до саморозвитку, навчання впродовж життя та ефективного самоменеджменту;

СК4. Здатність до ефективного використання та розвитку ресурсів організації;

СК5. Здатність створювати та організовувати ефективні комунікації в процесі управління; 

СК6. Здатність формувати лідерські якості та демонструвати їх в процесі управління людьми;

СК9. Здатність аналізувати й структурувати проблеми організації, приймати ефективні управлінські рішення та забезпечувати їх реалізацію;

СК10. Здатність до управління організацією та її розвитком.

СК11. Здатність аналізувати результати діяльності органів державного управління та місцевого самоврядування, визначати необхідні організаційні зміни та управляти їх впровадженням в недетермінованих умовах функціонування.

СК12. Здатність представляти органи державного управління та місцевого самоврядування у відносинах з громадськими об’єднаннями, підприємствами, установами і організаціями незалежно від форм власності, громадянами та налагоджувати ефективні комунікації з ними.

Програмні результати навчання

РН 1. Критично осмислювати, вибирати та використовувати необхідний науковий, методичний і аналітичний інструментарій для управління в непередбачуваних умовах; 

РН 2. Ідентифікувати проблеми в організації та обґрунтовувати методи їх вирішення; 

РН 5. Планувати діяльність організації в стратегічному та тактичному розрізах; 

РН 6. Мати навички прийняття, обґрунтування та забезпечення реалізації управлінських рішень в непередбачуваних умовах, враховуючи вимоги чинного законодавства, етичні міркування та соціальну відповідальність; 

РН 7. Організовувати та здійснювати ефективні комунікації всередині колективу, з представниками різних професійних груп та в міжнародному контексті; 

РН 10. Демонструвати лідерські навички та вміння працювати у команді, взаємодіяти з людьми, впливати на їх поведінку для вирішення професійних задач;

РН 11. Забезпечувати особистий професійний розвиток та планування власного часу. 
РН 12. Вміти делегувати повноваження та керівництво організацією (підрозділом);

РН 13. Вміти планувати і здійснювати інформаційне, методичне, матеріальне, фінансове та кадрове забезпечення організації (підрозділу).

РН 15. Представляти органи публічного управління й інші організації публічної сфери та презентувати для фахівців і широкого загалу результати їх діяльності.
ПЛАН КУРСУ
	Назва змістових модулів та тем
	Лекц.
	Практ (сем.)
	Завдання для самостійної роботи

	Змістовий модуль № 1. Створення сприятливих умов для ефективної діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування

	Тема 1.1. Сутність, мета й особливості діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування
	2
	4
	Підготовка до семінарських занять, опрацювання матеріалу лекцій та навчальної літератури.

	Тема 1.2. Механізми ефективного виконання державними службовцями та посадовими особами місцевого самоврядування посадових обов’язків
	2
	4
	Підготовка до семінарських занять, опрацювання матеріалу лекцій та навчальної літератури.

	Тема 1.3. Імідж та його значення в діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування
	2
	2
	Підготовка до семінарських занять, опрацювання матеріалу лекцій та навчальної літератури.

	Тема 1.4. Організація та обслуговування робочого місця.
Гігієна і культура праці.
	2
	2
	Підготовка до семінарських занять, опрацювання матеріалу лекцій та навчальної літератури.



	Змістовий модуль 2. Формування навичок ефективного виконання державними службовцями та посадовими особами місцевого самоврядування посадових обов’язків

	Тема 2.1. Планування діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування
	2
	4
	Підготовка до семінарських занять, опрацювання матеріалу лекцій та навчальної літератури.

	Тема 2.2. Професійне спілкування державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування
	2
	4
	Підготовка до семінарських занять, опрацювання матеріалу лекцій та навчальної літератури.

	Тема 2.3. Діловодство в органах державної влади і

місцевого самоврядування
	2
	2
	Підготовка до семінарських занять, опрацювання матеріалу лекцій та навчальної літератури.

	Тема 2.4. Підготовка нарад i офіційних зустрічей
	2
	2
	Підготовка до семінарських занять, опрацювання матеріалу лекцій та навчальної літератури.

	Всього:
	16
	24
	


ФОРМИ КОНТРОЛЮ ТА КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ 

У процесі вивчення навчальної дисципліни «Організація діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування» використовуються наступні види контролю:

1. Поточний контроль – здійснюється протягом семестру шляхом опитування на семінарських заняттях, перевірки виконання практичних робіт, індивідуальних домашніх завдань. За змістом він включає перевірку ступеню засвоєння студентом навчального матеріалу, який охоплюється темою лекційного та семінарського заняття, уміння самостійно опрацьовувати навчально-методичну літературу, здатність осмислювати зміст теми, уміння публічно та письмово представити певний матеріал, а також виконання завдань самостійної роботи.

2. Підсумковий контроль – здійснюється у формі заліку відповідно до графіка освітнього процесу. 

Для оцінювання студентів використовується система накопичування балів. Згідно з «Положенням про організацію освітнього процесу в КПУ» підсумкова оцінка з дисципліни виставляється за 100-бальною шкалою з наступним переведенням у національну шкалу та шкалу ECTS. 

Бали нараховуються за виконання завдань аудиторної роботи, домашніх завдань до практичних занять, аудиторних самостійних робіт, індивідуальних домашніх завдань. 

Результати поточного контролю здобувачів вищої освіти є складовими елементами підсумкової оцінки з дисципліни. 

РОЗПОДІЛ БАЛІВ ПОТОЧНОГО ТА ПІДСУМКОВОГО ОЦІНЮВАННЯ 

	Поточний контроль знань
	Залік
	Сума

	Контрольний модуль 1
	Контрольний модуль 2
	Індивідуальне завдання
	20
	100

	Змістовий модуль 1
	Змістовий модуль 2
	20
	
	

	30
	30
	
	
	


Шкала оцінювання: 100-бальна, національна та ЄКТС

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка за шкалою ЄКТС
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90-100
	A
	відмінно  
	зараховано

	82-89
	B
	добре 
	

	75-81
	C
	
	

	67-74
	D
	задовільно 
	

	60-66
	E
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
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