НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

ПРОФЕСІЙНОЇ ПРОГРАМИ ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ 

КЕРІВНИХ ПРАЦІВНИКІВ ТА СПЕЦІАЛІСТІВ 

ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ ЗАЙНЯТОСТІ

	№ пор.

	Назва модулю

	Всього,

годин
	Навчальна робота,
години

	
	
	
	аудиторна
	самостійна

	1
	2
	3
	4
	5

	ЗАГАЛЬНА СКЛАДОВА (ЗС)
	108
	26
	82

	Нормативна частина (ЗН)
	90
	20
	70

	ЗН-1
	Основи теорії та історії державного будівництва в Україні
	6
	2
	4

	
	1. Основи теорії державного будівництва та їх застосування в умовах України

2. Головні історичні етапи державного будівництва в Україні

3. Становлення сучасної української державності.
	
	-

-

2
	2

2



	ЗН-2
	Територіальна організація влади в Україні
	16
	2
	14

	
	1 .Адміністративно-територіальний устрій України: стан, проблеми та напрями удосконалення.

2. Система територіальної організації державного управління.

3. Місцеве самоврядування в системі територіальної організації влади.
	
	-

2
-
	6

4
4

	ЗН-3
	Основи системного підходу до розгляду складних соціально-економічних систем
	8
	2
	6

	
	1. Системний підхід та системний аналіз як складові методології дослідження складних природних та соціальних явищ 
1. Системний підхід в державному управлінні: практичне застосування. 

2. Системний підхід до регулювання зайнятості населення.
	
	-

-

2
	2

2

2

	ЗН-4
	Державне управління і державна служба
	18
	4
	14

	
	1. Державне управління як суспільне явище. Цілі та функціональна структура державного управління.

2. Організаційна структура державного управління.

3. Інститут державної служби. Проходження державної служби.

4. Державна кадрова політика в сучасних умовах.

5. Державна служба зайнятості як складова системи державного управління в Україні:  принципи діяльності, завдання, функції, організаційна структура.


	
	-

-
4
-

-
	4

2
-
4

4

	ЗН-5
	Правове забезпечення державного управління і державної служби
	18
	4
	14

	
	1. Конституційні засади державного управління і державної служби.

2. Нормативно-правові акти що регламентують державне управління.

3. Застосування права в державному управлінні та його принципи.

4. Етапи та порядок правозастосування в державному управлінні.

5. Правова регламентація державної служби.

6. Запобігання та протидія корупції у підрозділах державної служби зайнятості 
	
	-

-

-

-

2

2
	4

4

2

2

-

2

	ЗН-6
	Державне регулювання економіки
	12
	2
	10

	
	1. Державна економічна політика і механізм її формування та реалізації.

2. Зайнятість населення та інститути ринку праці в Україні.

3. Безробіття як соціально-економічна проблема.

4. Державна політика зайнятості та механізми її реалізації
	
	-

-

-
2
	4

2

2
2

	ЗН-7
	Політологія. Гуманітарна та соціальна політика в Україні.
	12
	4
	8

	
	1. Політична система України: сучасний стан та основні тенденції розвитку.

2. Гуманітарна політика в Україні

3. Соціальна політика в Україні

4. Соціологічні аспекти ринку праці та зайнятості

5.Соціальна робота як механізм реалізації соціальної політики


	
	-

-

-

2

2
	4

2

2

-

-

	Варіативна частина (ЗВ)
	18
	6
	12

	ЗВ-1
	Інноваційна діяльність як фактор забезпечення соціально-економічного розвитку.


	8
	4
	4

	
	1. Інновації та інноваційна діяльність, як фактор реалізації стратегії економічного та соціального розвитку України.

2. Інноваційно-інвестиційний розвиток державної служби зайнятості як передумова підвищення якості соціальних послуг на ринку праці.

3. Практика діяльності служб зайнятості зарубіжних країн: досвід та принципи організації


	
	-

4

-
	2

-

2

	ЗВ-2
	Актуальні питання Європейської  інтеграції України
	10
	2
	8

	
	1.Історічні, політико-правові та економічні аспекти  формування Європейського союзу.

2. Основні напрями політики ЄС щодо забезпечення прав і свобод та соціального захисту громадян.

3. Сучасний стан та перспективи європейської та європейської інтеграції України.


	
	-

-

2
	2

4

2

	ФУНКЦІОНАЛЬНА СКЛАДОВА (ФС)
	72
	48
	24

	Нормативна частина (ФН)
	18
	8
	10

	ФН-1
	Соціальні та психологічні аспекти державного управління (для керівників).
	18
	8
	10

	
	1. Особливості менеджменту в системі державної служби.

2. Підготовка прийняття та організація виконання рішень в системі державної служби зайнятості.

3. Керівництво і лідерство в управлінні персоналом.

4. Мотивація праці та контроль в системі державної служби зайнятості.

5. Комунікації, ділове спілкування та управління конфліктами в колективі центру зайнятості.

6. Професійна компетентність та моральні якості посадової особи державної служби зайнятості.

7. Організація вдосконалення роботи. та підвищення кваліфікації державних службовців центрів зайнятості. 
	
	-

2
2
-
2

2
-
	4

-

-

4
-

-

2

	ФН-2
	Організація діяльності державного службовця (для спеціалістів).
	18
	8
	10

	
	1. Організація робочого місця, режим праці й відпочинку.

2. Планування роботи спеціаліста державної служби зайнятості

3. Професійна компетентність та моральні якості спеціаліста державної служби зайнятості.

4. Формування організаційної культури кадрів та іміджу державної служби зайнятості

5. Профілактика подолання професійного стресу та синдрому вигорання у державних службовців

6. Безпечні умови праці державних службовців на робочих місцях, обладнаних комп’ютерною технікою.
	
	-

-
4

2
2

-


	4

4
-

-
-

4

	Варіативна частина (ФВ)
	54
	40
	14

	ФВ-1
	Технологічні засади обслуговування клієнтів в центрах зайнятості
	8
	6
	2

	
	1. Єдина технологія обслуговування незайнятого населення.

2. Методологічні основи удосконалення технології надання соціальних послуг центрами зайнятості.

3. Підвищення ефективності надання клієнтам центрів зайнятості державних соціальних послуг.
	
	2

2
2
	2

-

-



	ФВ-2
	Використання сучасних інформаційних технологій в державній службі зайнятості
	16
	12
	4

	
	1. Сучасні інформаційні технології в державній службі зайнятості. . Єдина інформаційно-аналітична система служби зайнятості (ЄІАС).

2. Інформаційна підтримка надання соціальних послуг клієнтам служби зайнятості засобами ЄІАС та Веб-порталів

3. Інтернет-технології в роботі центрів зайнятості.

4. Контроль та оцінювання управлінської діяльності в центрах зайнятості засобами ЄІАС.
	
	-

4
4
4
	4

-
-
-

	ФВ-3
	Нормативно-правова база забезпечення державних стандартів та соціального захисту в сфері зайнятості 
	10
	6
	4

	
	1. Правовий статус безробітного в Україні та забезпечення державою його прав на зайнятість та працевлаштування.

2. Законодавче забезпечення надання соціальних послуг центрами зайнятості.

3.Законодавчі норми призначення допомоги по безробіттю окремим категоріям громадян

4. Забезпечення гарантій зайнятості та соціального захисту безробітних осіб із обмеженими можливостями

5.Реалізація законодавчих норм щодо контролю страхових випадків
	
	-

-
2

2

2

	2

2
-

-

-

	ФВ-4
	Психологічна підтримка клієнтів в центрах зайнятості.
	10
	10
	-

	
	1. Психологічні засоби активізації безробітних в процесі пошуку роботи

2. Психологічні аспекти взаємодії спеціалістів центрів зайнятості з роботодавцями.

3. Регуляція несприятливих психічних станів безробітних.

4.Підвищення мотивації безробітних до пошуку роботи.
	
	4

2

2

2
	-

-

-

-

	ФВ-5
	Українська ділова мова
	6
	4
	2

	
	1. Українська ділова мова – мова професійного спілкування в державній службі зайнятості.

2. Сучасні вимоги до підготовки ділових паперів українською мовою.
	
	2

2
	2

-

	ФВ-6
	Захист від надзвичайних ситуацій техногенного, природного та воєнного характеру.
	4
	2
	2

	
	1.Основи цивільного захисту населення. 

2.Сучасний стан та основні завдання цивільного захисту населення в державі.

3. Дії населення в надзвичайних ситуаціях у мирний і воєнний час.
	
	1

1
	2



	ГАЛУЗЕВА СКЛАДОВА (ГВ)
	36
	16
	20

	ГВ-1
	Роль і місце державної служби зайнятості в регулюванні ринку праці, реалізації конституційних прав громадян в сфері зайнятості.
	12
	2
	10

	
	1.Генеза ДСЗ та її пріоритети на різних етапах розвитку.

2 Роль державної СЗ в реалізації активної та пасивної політики зайнятості. 

3 Загальнообов'язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття: сучасний стан та перспективи розвитку.

4. Соціальний діалог на ринку праці.

5. .Стратегія діяльності державної служби зайнятості в сучасних умовах ринку праці 
	
	-

-

-
-

2
	2

2

2
2

2

	ГВ-2
	Організація та надання центрами зайнятості соціальних послуг шукачам роботи
	12
	4
	8

	
	1. Форми та методи  роботи ЦЗ щодо сприяння клієнтам у пошуку та підборі підходящої роботи

2. Організація професійного навчання безробітних з метою підвищення їх конкурентоспроможності на ринку праці.

3. Професійна орієнтація безробітних громадян та молоді

4. Особливості працевлаштування громадян, які не здатні на рівних умовах конкурувати на ринку праці.

5. Залучення безробітних до підприємництва та самозайнятості.
	
	-

2
-

2
-
	4

-

2
-

2

	ГВ-3
	Організація та надання центрами зайнятості послуг роботодавцям
	12
	10
	2

	
	1. Взаємодія центрів зайнятості з роботодавцями.

2. Здійснення центрами зайнятості профвідбору працівників на замовлення роботодавців.

3. Організація професійного навчання безробітних на замовлення роботодавців під конкретне робоче місце.

4. Організація роботи центрів зайнятості з роботодавцями щодо забезпечення профілактики страхових випадків.

5. Оплачувані громадські роботи: мета, сутність, порядок організації.

6. Співпраця з роботодавцями та іншими зацікавленими установами з питань зайнятості осіб з обмеженими фізичними можливостями.
	
	-

2
2
2
2

2
	2

-
-
-
-

-


ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОГО МАТЕРІАЛУ

ЗАГАЛЬНА СКЛАДОВА (ЗС)

НОРМАТИВНА ЧАСТИНА (ЗН)
Модуль ЗН-1. ОСНОВИ ТЕОРІЇ ТА ІСТОРІЇ ДЕРЖАВНОГО БУДІВНИЦТВА В УКРАЇНІ.
Мета модуля:

Підвищити теоретичний рівень знань з проблем державотворення та узагальнити уявлення про історичний шлях України; розкрити зміст та вказати хронологічні рамки й особливості трьох історичних спроб набуття Україною власної державності; визначити характерні ознаки вітчизняної державності на різних історичних етапах; поглибити знання про основні етапи української державності, її форми, правовий статус, еволюцію державних інститутів, визначних державних діячів України, вказати причини виникнення (відродження) і припинення існування конкретних форм української державності, а також чинники, що зумовили її еволюцію, характер і особливості; проаналізувати становлення української державності на сучасному етапі; сприяти зміцненню державного патріотизму, використанню набутих знань, вмінь та переконань для активної участі у нинішній розбудові Української держави.

Навчальні цілі:
за результатами навчання слухачі повинні:
• добре розуміти сутність історичних державотворчих процесів, зокрема тих, що відбуваються в Україні, володіти необхідним фактичним і теоретичним матеріалом з питань державного будівництва, вміти самостійно аналізувати історичні події, що пов'язані з процесом державного будівництва в Україні, давати власну оцінку історичним постатям, знати загальні причини, що призвели до втрати вітчизняної самостійної державності в попередні історичні епохи;
•самостійно аналізувати сучасний перебіг подій та різні концепції й практичні програми подальшого державного розвитку України, застосовувати набуті знання для поширення державотворчих засад та досвіду української державності серед населення, вміти відстоювати власні переконання в політичних та ідеологічних спорах;
• використовувати в практичній діяльності державного службовця набуті вміння та знання, спрямовуючи власну фахову діяльність на посилення дієздатності держави, її спроможності задовольняти соціальні потреби населення.

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 6, із них: аудиторних занять – 2; самостійної роботи – 4.
	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Основи теорії державного будівництва та їх застосування в умовах України
	–
	2



	2.
	Головні історичні етапи державного будівництва в Україні
	–
	2

	3.
	Становлення сучасної української державності
	2
	–


Зміст модулю

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми



	1. Основи теорії державного будівництва та їх застосування в умовах України
	Теоретичні засади державного будівництва. Поняття держави та її головні ознаки: територія, постійне населення, організація влади, органи управління та силові структури, адміністративно-правова та податкова система, державна ідеологія. Поняття державного суверенітету: зовнішній та внутрішній суверенітет. 

Історичні умови і об'єктивні детермінанти, що обумовлюють виникнення держави. Сучасні теорії походження держави. Форми державного устрою та державного управління Типологія політичних режимів. Демократичні, тоталітарні та авторитарні режими. Функції держави. 

Фундаментальні основи розбудови демократичної держави. Принципи розподілу гілок влади та формування інституту громадянського суспільства. 

Особливості історичного розвитку України та умов розбудови власної держави. Сучасний етап розвитку суверенної держави України: складові демократичного сходження та євроінтеграційних устремлінь.

	2. Головні історичні етапи державного будівництва в Україні
	Українська держава як суб'єкт загальноєвропейського історичного процесу. Київська Русь – перший реальний досвід функціонування української держави. Феодальне роздроблення країни та втрата державності. Галицько-Волинське князівство – нова європейська держава. Політичні та соціально-економічні наслідки захоплення українських земель Польщею. 

Утворення козацької держави Богдана Хмельницького - яскравий прояв здатності українського народу до власної державної самоорганізації. Державницькі процеси в Гетьманщині. Причини, уроки та наслідки розпаду козацької держави. 

Українська національна революція 1917-1920 рр. – друга спроба відновлення й розбудови української державності. Державницькі процеси в Галичині. ЗУНР. Здобутки і втрати Українська національної революції 1917-1920 рр. Україна у складі СРСР. 

Історична обумовленість набуття Україною державної самостійності на початку 90-х рр. ХХ ст. Історичний досвід боротьби за суверенітет: аналіз позитивних і негативних чинників державного розвитку. Новітні моделі визначення шляхів подальшого розвитку вітчизняної державності та політична боротьба навколо них. Євроінтеграційний поступ Української держави.

	3. Становлення сучасної української державності
	Розбудова української незалежної держави. Етапи сучасного державотворення та суспільного розвитку в Україні, їх загальна характеристика. Становлення політичної системи незалежної України. Особливості формування багатопартійності. Верховна Рада України на шляху до парламентаризму. Конституційно-правовий статусу інституту президентства. Кабінет Міністрів України та інші органи виконавчої влади. Місцеві державні адміністрації. Місцеве самоврядування. Прокуратура. Конституційний Суд України. Специфіка формування національної політичної еліти.

Конституційні засади формування соціально-правової держави в Україні. Соціальні виміри трансформаційних перетворень. Конституція України – основа розбудови соціально-правової держави. Пріоритети соціальної політики в незалежній Україні.

Геополітичне сходження України. Україна в системі сучасних геополітичних координат. Засади зовнішньополітичного курсу та вектори зовнішньої політики України. Стратегічне партнерство та двосторонні відносини України з іншими державами. Україна і світ у ХХІ ст.. Визначення національної стратегії в контексті глобалізації.
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МОДУЛЬ ЗН-2. ТЕРИТОРІАЛЬНА ОРГАНІЗАЦІЯ ВЛАДИ В УКРАЇНІ

Мета модуля:
формування системи поглядів, яка відповідає вимогам міжнародних стандартів щодо територіальної організації державного управління її системи та принципів; набуття вмінь та навичок з практичного застосування методів державного управління містом та регіоном.
Навчальні цілі

За результатами навчання слухачі повинні:
• вміти аналізувати проблеми функціонування та розвитку територіальної організації державного управління;
• вміти удосконалювати форми і методи управлінської діяльності;
• вміти приймати обґрунтовані рішення щодо управління кадровим забезпеченням діяльності органів влади;
• вміти давати оцінку діяльності органів державного управління.
Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 16, із них: аудиторних занять – 2; самостійної роботи – 14.
	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Адміністративно-територіальний устрій України: стан, проблеми та напрями удосконалення.
	–
	6



	2.
	Система територіальної організації державного управління.
	2
	4

	3.
	Місцеве самоврядування як фактор демократизації суспільства.
	–
	4


Зміст модулю
	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Адміністративно-територіальний устрій України: стан, проблеми та напрями удосконалення.
	Поняття та міст територіального управління. Удосконалення управління соціально-економічним розвитком. Розвиток державно-управлінських відносин на сучасному етапі. Соціальна орієнтація державно-управлінських трансформаційних процесів. Реалізація комплексного підходу до використання та нарощування державного управління.

Адміністративна реформа в Україні: поняття, необхідність, проблеми та обґрунтування доцільності. Перспективи раціоналізації адміністративно територіального устрою України. Комплексне реформування суб'єктів державного управління на територіальному рівні.

	2. Система територіальної організації державного управління.
	Поняття системи територіально державного управління та її структура. Управлінські функції державного управління на територіальному рівні. Повноваження та компетентність територіальних органів державного управління. Теоретичний аспект  територіальної організації державного управління стосовно відносин державного управління та місцевого самоврядування. Принципи територіальної організації державного управління.

	3. Місцеве самоврядування як фактор демократизації суспільства.
	Розвиток місцевого самоврядування в Україні. Характеристика його основних елементів. Функції та повноваження органів місцевого самоврядування. Структура органів місцевого самоврядування. Участь громадян в прийнятті управлінських рішень. Взаємодія органів місцевого самоврядування з органами виконавчої влади. Розширення фінансової автономії територіальних громад і органів місцевого самоврядування.
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МОДУЛЬ ЗН-3. ОСНОВИ СИСТЕМНОГО ПІДХОДУ ДО РОЗГЛЯДУ СКЛАДНИХ СОЦІАЛЬНО-ЕКОНОМІЧНИХ СИСТЕМ.
Мета модуля:
розкрити сутність системного підходу як методології й прикладної діалектики, сформувати понятійний апарат, ознайомити з основними принципами і засобами дослідження систем, сприяти виробленню вмінь використання системних знань для вирішення конкретних завдань професійної діяльності державного службовця.
Навчальні цілі:
За результатами навчання слухачі повинні:
· розуміти сутність поняття системності; усвідомлювати і розрізняти поняття "системний підхід" і "системний аналіз"; розкривати сутність системного підходу через низку його аспектів і принципів; наводити основні етапи системного аналізу, вміти їх описувати й пояснювати зміст і значення кожного з них;
· відтворювати процеси і явища як цілісну систему, виявляти системні закономірності, використовувати системний підхід як засіб досягнення мети діяльності; визначати систему для розв'язання конкретних управлінських проблем (ситуацій), будувати та досліджувати її модель, враховувати і передбачати можливі взаємозв'язки елементів системи (підсистем), виконувати спрощення, інтерпретувати одержані результати, робити висновки;
· демонструвати практичне застосування системного підходу в менеджменті на основі розуміння сутності й особливостей соціотехнічних систем, організаційної структури й поділу управлінської праці; застосовувати відповідні принципи (аспекти) системного підходу для визначення (планування) можливих шляхів розв'язання конкретних управлінських проблем;
· ідентифікувати механізм державного регулювання зайнятості населення як систему – визначати мету, функції, структуру, враховувати зв’язок з макроекономічною й соціальною політикою, з’ясовувати чинники, які впливають на його функціонування та розвиток.
Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 8, із них: аудиторних занять – 2; самостійної роботи – 6.
	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Системний підхід та системний аналіз як складові системної методології наукового дослідження та управління.
	–
	2



	2.
	Системний підхід в державному управлінні: практичне застосування.
	–
	2

	3.
	Системний підхід до регулювання зайнятості населення
	2
	2


Зміст модуля

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Системний підхід та системний аналіз як складові системної методології наукового дослідження та управління.
	Місце та роль системної методології у пізнанні природи та суспільства. Історія виникнення і розвитку системних поглядів та ідей. Система: сучасне розуміння поняття та його генеза. Будова систем (система і середовище, склад системи, її елементи, зв'язки, системо-утворювальний чинник), мета діяльності (поведінки); ієрархія системи: система, підсистема, надсистема.  
Основні властивості та класифікація систем. Поняття соціально-економічної системи. 
Принципи та основні етапи системного підходу до аналізу і управління соціально-економічними явищами та об'єктами. Системний підхід і системний аналіз. Формування проблеми як об'єкту системного дослідження, проблематика системного аналізу. 

Виявлення мети системного аналізу, розуміння цілей, їх множинність і динамічність, засоби досягнення цілей.

Формування критеріїв аналізу: модель системного дослідження, багатокритеріальність, обмеження (їх значення і роль при формуванні критеріального апарату). 

Процедура системного аналізу (декомпозиція, аналіз, синтез).
Висунення (генерування) альтернатив: мозковий штурм, синектика, розробка сценаріїв, морфологічний аналіз, ділові ігри та ін.

	2. Системний підхід в державному управлінні: практичне застосування.
	Місце системного підходу в державному управлінні і державній службі. Основні властивості соціально-економічних систем: інтеграція наукових знань, зростання міждисциплінарних зв'язків; комплексність проблем та необхідність їх дослідження в єдності економічних, технічних, соціальних, управлінських, психологічних та інших аспектів; системний характер соціально-економічних процесів; динамічність та стохастичність соціально-економічних процесів; дефіцитність ресурсів; глобалізація конкуренції, виробництва, кооперації; посилення людського фактору в управлінні.
Використання елементів системного підходу при здійсненні управлінських функцій: визначення меж систем та їх структурування при дослідженні проблем; окреслення проблеми і проблематики; побудова і використання моделей майбутнього стану систем; оцінка імовірності різних шляхів розвитку системи; планування в умовах зміни цілей управління та середовища; прогнозування наслідків запровадження правових актів, політичних, соціально-економічних рішень; дослідження інформаційних потоків та ресурсних можливостей.

	3. Системний підхід до регулювання зайнятості населення
	Проблема державного регулювання ринкової економіки в сучасних економічних теоріях. Сутність кейнсіанських (неокейнсианських) і класичних (неокласичних) концепцій. Трансформація поглядів про недоцільність державного втручання в функціонування економіки. Кейнсіанська концепція про вплив на зайнятість населення інвестицій і сукупного попиту, зайнятість як функцію ефективного попиту. 

Необхідність забезпечення системного підходу до визначення чинників зайнятості, засобів, механізмів, інструментарію регулювання ринку праці. Підхід Міжнародній організації праці до визначення мети політики зайнятості. Досягнення повної продуктивної і вільно обраної зайнятості як мета функціонування системи державного регулювання зайнятості населення в Україні. Зміст, структура і компоненти системи регулювання зайнятості населення як похідні від її мети і завдань. Економічна та інституційна підсистеми регулювання ринку праці.
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МОДУЛЬ ЗН-4. ДЕРЖАВНЕ УПРАВЛІННЯ І ДЕРЖАВНА СЛУЖБА.
Мета модуля:
поглибити та розширити дослідницьке уміння в управлінській діяльності; сприяти адаптації слухачів до практичної роботи в органах виконавчої влади і місцевого самоврядування через засвоєння ними основ державного управління і державної служби, висвітлити теоретичні засади, світовий та вітчизняний досвід вирішення комплексу проблем щодо забезпечення ефективності та результативності державного управління; допомогти сформувати навички оптимального вирішення завдань та розкрити функції державної служби в професійній діяльності.
Навчальні цілі:
за результатами навчання слухачі повинні:
• вміти аналізувати організаційну структуру державного управління в Україні, повноваження і компетенцію гілок державної влади, пояснювати сутність державної політики у сфері державного управління і державної служби та її вплив на економічну та соціально-політичну ситуацію в суспільстві;
• розуміти сутність державної політики стосовно кадрового забезпечення державної служби, критерії класифікації посад державних службовців, вміти давати пояснення щодо особливості їх статусу, прав і обов'язків, а також щодо службової кар'єри та соціальних гарантій з боку держави;
• давати раціональну, компетентну інтерпретацію цілей державного управління, діяльності громадян та громадських об'єднань у конкретній сфері, визначати роль і місце органів державної влади, конкретних їх структур та посадових осіб у забезпеченні відстоювання і захисту законних інтересів громадян та їх об'єднань від протиправних посягань;
• демонструвати розуміння інтересів та цілей держави в сфері інформатизації управлінської діяльності, виявляти обізнаність щодо способів обробки і зберігання інформації, розробляти і пропонувати шляхи удосконалення інформаційного забезпечення підрозділу органу влади;
• реалізувати норми міжособистісного спілкування і професійної етики в системі службових відносин на основі кодексу поведінки державного службовця, розрізняти правила етикету взаємин між державними службовцями та між ними і громадянами; критично оцінювати рівень дисципліни окремих державних службовців та підрозділу в цілому; аналізувати етичні виміри діяльності підрозділу органу державної влади, формулювати заходи щодо їх поліпшення.

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 18, із них: аудиторних занять – 4; самостійної роботи – 14.
	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Державне управління як суспільне явище. Цілі та функціональна структура державного управління.
	–
	6



	2.
	Організаційна структура державного управління.
	–
	4

	3.
	Інститут державної служби. Проходження державної служби.
	4
	–

	4.
	Державна кадрова політика в сучасних умовах.
	–
	4


Зміст модулю

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Державне управління як суспільне явище. 

Цілі та функціональна структура державного управління.
	Поняття управління та соціального управління. Основні теорії управління (класична, людських відносин, мотивації, бюрократизації, загальна теорія систем). Поняття, сутність, зміст та специфіка державного управління; принципи державного управління. Політична система та державне управління в умовах трансформаційних перетворень в Україні.

Цілі державного управління, їх класифікація за обсягом, часом, результатом. Ієрархія цілей в державному управлінні. 

Суспільно-політичні, соціальні, духовні, економічні, дієво-праксиологічні, інформаційні, стратегічні, оперативні та тактичні цілі. 

Поняття й види функцій державного управління. Державна служба, як засіб реалізації державного управління так і соціальний інститут. Цілі, основні завдання, види та функції державної служби. 

	2. Організаційна структура державного управління.
	Організація державної влади та організаційна структура державного управління. Органи державної влади як ланка державно – управлінської системи. 

Організація виконавчої влади і державного управління в Україні. Управлінські зв'язки в системі органів виконавчої влади: внутрішні і зовнішні, вертикальні й горизонтальні, взаємодія органів виконавчої влади між собою, а також з органами місцевого самоврядування. Внутрішня структура органів державного управління; структурні підрозділи, державна посада і робоче місце. 

Державний устрій як визначальний фактор побудови організаційної структури державного управління. Основи побудови організаційної структури державного управління. 

Реформування організаційної структури державного управління в Україні: Різні підходи, проблеми та напрями розв'язання, перспективи сходження.

	3. Інститут державної служби. Проходження державної служби 
	Державна служба як професійна діяльність. Цілі, задачі та функції державної служби. Суспільна функція державної служби та мета діяльності державного службовця. Поняття органу державної влади, посадової особи та апарату. Права та обов’язки державних службовців, обмеження, пов’язані з перебуванням на державній службі. Гарантії та заохочення, оплата праці державних службовців. Службова кар’єра та її планування. Посади та їх класифікація. Категорії, ранги державних службовців. Службова кар’єра та її планування. Посади та їх класифікація. Категорії, ранги державних службовців та порядок їх присвоєння. Атестація та просування по службі. Відставка державного службовця.

Поняття і сутність проходження державної служби. Організаційна соціалізація державних службовців. 

Стажування. Кадровий резерв. Стаж державної служби. Ротація, особова справа державного службовця. 

	4. Державна кадрова політика в сучасних умовах
	Сутність, цілі та принципи кадрової політики у сфері державної служби. Поняття державної кадрової політики. 

Суть, засоби та механізми реалізації державної кадрової політики. Об’єкт та суб’єкти державної кадрової політики. 

Основні принципи підбору кадрів Система підготовки та підвищення кваліфікації кадрів. Кадрова політика державної служби зайнятості України та особливості її реалізації. 
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МОДУЛЬ ЗН-5. ПРАВОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ І ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ

Мета модуля:
підвищення загального рівня правової культури державних службовців, засвоєння ними методологічних засад самостійного поглиблення юридичних знань, вироблення вмінь їх застосування в межах правового поля України при реалізації процесуально-процедурної моделі поведінки державних службовців.

Навчальні цілі:
За результатами навчання слухачі повинні:

• розкривати зміст основних конституційних прав громадян, пояснювати механізм забезпечення законності й гуманізму управлінської діяльності, наводити різновиди правового впливу в процесі керівництва, управління, правового регулювання, а також давати пояснення щодо застосування відповідних механізмів, давати інтерпретацію суспільно-правових та природно-правових детермінантів управління, володіти методами пізнання та удосконалення правової організації управління у відповідній сфері діяльності, визначати межі впливу права на процес управління даною галуззю (сферою діяльності), суспільством, природокористуванням;

• аналізувати склад дій та відносин, які потребують правового врегулювання, визначати межі право-(нормо)творчості та потребу в ній у застосуванні до конкретної сфери управлінської діяльності, мати уявлення про основні принципи прогнозування правових та соціально-економічних наслідків запровадження нормативно-правових актів, управлінських заходів тощо;
• у сфері правозастосування обґрунтовано обирати норми правового впливу в процесі управління, керівництва, правового регулювання, пропонувати правові заходи розв'язання проблем у випадках прогаленості законодавства, давати оцінку законності рішень на основі чинних правових норм, якими регулюються правовідносини держави з суб'єктами господарювання, об'єднаннями громадян, юридичними та фізичними особами; 
• володіти основами систематизації чинного законодавства України, наводити перелік інформаційних джерел, які містять інформацію правового змісту, аналізувати правові акти на предмет їх галузевої приналежності, типу, мети і характеру управлінських дій, визначати вид документа, що розробляється, відповідно до обраного способу правового впливу і бажаного результату управлінських дій.
Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 18, із них: аудиторних занять – 4; самостійної роботи – 14.
	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Конституційні засади державного управління і державної служби.
	–
	4



	2.
	Нормативно-правові акти що регламентують державне управління.
	–
	4

	3.
	Застосування права в державному управлінні та його принципи.
	–
	2

	4.
	Етапи та порядок правозастосування в державному управлінні.
	-
	2

	5.
	Правова регламентація державної служби.
	2
	-

	6.
	Запобігання та протидія корупції у підрозділах державної служби зайнятості
	2
	2


Зміст модуля

	Тема
	Зміст та навчальні елементи

	1. Конституційні засади державного управління і державної служби.
	Визначення конституційних засад державного управління в політичній системі України Політична система як результат взаємовпливу інститутів і норм в політико-правових відносинах та їх складові елементи. Система органів держави та їх компетенція і статус, публічна влада. Фундаментальна роль Конституції в розвитку українського законодавства, впровадження конституційних норм в поточне законодавство. Гілки державної влади в Україні та взаємовідносини між ними, гілки державної влади та державне управління. Конституція України як основа подальшого вдосконалення правового регулювання системи державного управління і самоврядування; системи державної служби. 

Роль і значення конституційно-правових засад у формуванні державно-службових відносин. Конституційні права і обов'язки громадян та конституційний статус державних службовців.

	2. Нормативно-правові акти що регламентують державне управління.
	Система правових актів, що регламентують державне управління (закони, укази, постанови, накази, розпорядження, договори, угоди), їх призначення та необхідність реалізації. Галузь законодавства, галузева належність правового акту, предмет і метод правового регулювання. Систематизація правових актів державного управління, її основні форми (кодифікація, інкорпорація, консолідація) та завдання.

	3. Застосування права в державному управлінні та його принципи.
	Суспільно-правові чинники застосування права. Законність, доцільність та обґрунтованість правозастосовної діяльності в державному управлінні, презумпція, прецедент. Міжнародні стандарти правозастосовної діяльності (білль про права людини, чинні міжнародні договори, складові національного законодавства, ратифікація та імплементація).

Правозастосування в умовах прийняття управлінського рішення; одержання доручень, які суперечать чинному законодавству, відповідальність суб'єктів управлінського процесу.

	4. Етапи та порядок правозастосування в державному управлінні.
	Аналіз фактичного складу дій, суспільних відносин, які мають бути урегульовані правом. Сутність нормативного управління та ситуаційного правозастосування. 

Норми правового впливу в процесі керівництва, управління, правового регулювання. Вибір правової норми щодо нормативного та ситуаційного управління. 

Процесуальна правова та процедурна форма управлінського рішення (процесуальна норма, процесуальні впровадження, процедура). Правові аспекти прийняття управлінського рішення за критеріями обґрунтованості, законності, доцільності та ефективності. 

Правова оцінка прийнятого рішення.

	5. Правова регламентація державної служби.
	Державна служба як комплексний правовий інститут, як складова публічного права. Структура інституту державної служби, основні підінститути (приписів, статусу посади і посадової особи, державно-службових відносин, етики державного службовця, державної дисципліни, кадрового забезпечення тощо). 

Взаємодія правового інституту державної служби з іншими галузями права (фінансовим, господарським, трудовим, міжнародним тощо). 

Державні службовці як суб'єкт адміністративного права; основні засади і принципи адміністративного права у застосуванні до державної служби.

	6. Запобігання та протидія корупції у підрозділах державної служби зайнятості
	Поняття корупції. Види корупційних діянь. Корупційні діяння без ознак злочину. Шкода від корупції. Причини поширеності корупції в Україні.

Прийняття Закону України «Про боротьбу з корупцією» - акт оформлення адміністративно - правового механізму боротьби з корупцією. Спеціальні обмеження щодо державних службовців, спрямовані на попередження корупції. Види фінансового контролю діяльності державних службовців. відповідальність за корупційні діяння та інші правопорушення пов’язані з корупцією. Відповідальність керівників за невжиття заходів щодо боротьби з корупцією.

Підстави і порядок адміністративного впровадження у справах про корупційні діяння або інші правопорушення, пов’язані з корупцією. Особливості запобігання корупції адміністративно-правовими методами в державній службі зайнятості. Критерії оцінки ефективності роботи органів виконавчої влади в аспекті боротьби з корупцією та запобігання її проявам серед державних службовців.
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34. Державна служба в Україні: 36. нормативних актів. - К.: Вид-во Юрінком Інтер, 2002.-352 с.
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МОДУЛЬ ЗН-6. ДЕРЖАВНЕ РЕГУЛЮВАННЯ ЕКОНОМІКИ.

Мета модуля:
ознайомити слухачів з метою та засобами державного регулювання соціально-економічних процесів, в тому числі на ринку праці, навчити методам і прийомам впровадження державної економічної політики в сфері зайнятості населення в практичну діяльність державних службовців, закласти основи для подальшого самостійного удосконалення професійної кваліфікації, необхідної для прийняття економічно обґрунтованих управлінських рішень щодо реалізації активної та пасивної політики держави у сфері зайнятості населення.
Навчальні цілі:
За результатами навчання слухачі повинні:
• усвідомити сутність державної економічної політики, функції та роль держави в макроекономічних процесах, вміти обґрунтовувати пріоритети та цільові орієнтири економічної політики, вивчити інструменти їх реалізації;
• оволодіти знаннями щодо економічних методів державного впливу на зайнятість населення, адміністративних і інституційних регуляторів ринку праці; основних напрямів і засобів реалізації активної і пасивної політики у сфері зайнятості;

• вміти орієнтуватись в основах функціональної та інституціональної побудови ринкової економіки, усвідомити роль держави в регулюванні процесів на ринку праці; роль державної служби зайнятості в реалізації політики держави у сфері зайнятості; 

• вміти користуватися системою економічних показників (критеріїв) для кількісного та якісного аналізу процесів розвитку ринку праці та зайнятості населення при підготовці проектів та при здійсненні контролю управлінських рішень. 

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 18, із них: аудиторних занять – 2; самостійної роботи – 16.
	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Державна економічна політика і механізм її формування та реалізації
	–
	4



	2.
	Зайнятість населення та інститути ринку праці в Україні
	–
	2

	3.
	Безробіття як соціально-економічна проблема
	–
	2

	4.
	Механізми державного регулювання ринку праці та зайнятості населення.
	2
	2


Зміст модуля
	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Державна економічна політика і механізм її формування та реалізації
	Сутність та наукові засади формування і реалізації економічної політики держави. 

Економічна стратегія розвитку країни, визначення її головних напрямів та пріоритетів; суб'єкти та об'єкт економічної політики. 

Основні складові механізму формування сучасної економічної політики.

	2. Зайнятість населення та інститути ринку праці в Україні
	Характеристика робочої сили, специфічні риси. Найманий працівник як носій і власник робочої сили. Відтворення робочої сили в умовах ринкової економіки. Вартість і ціна робочої сили. 
Зайнятість населення. Види і форми зайнятості. Класифікація зайнятого населення за статусом зайнятості. Сучасна концепція повної зайнятості населення. Вторинна (додаткова) зайнятість. Стандартні і нестандартні форми зайнятості. Самозайнятість населення в умовах ринку праці. Тіньова зайнятість, її специфіка в Україні. Глобальні тенденції зайнятості на сучасному етапі. Сучасні тенденції зайнятості в Україні. Роль МОП у розробці методологій оцінки і виміру зайнятості. Класифікація зайнятого населення, критерії і ознаки віднесення населення до певних категорій і груп. 

Інститути ринку праці України як підсистема його регулювання. Сприяння формуванню мотивації до праці, пошуку роботи, досягненню професійної збалансованості ринків праці і освітніх послуг, правильному вибору людьми професій, скорішому працевлаштуванню шукаючих роботу на підходящі робочі місця, а також забезпечення єдності всієї системи, всіх елементів регулювання ринку праці – сутність інституційної підсистеми.
Профспілки і організації роботодавців на ринку праці, засоби їхньої взаємодії. Соціальний діалог на ринку праці. Державне обов'язкове і комерційне добровільне соціальне страхування на випадок безробіття. Страхові фонди на випадок безробіття. 

Матеріальне забезпечення безробітних і допомога по безробіттю. Законодавство про зайнятість і державне соціальне страхування на випадок безробіття. Міжнародна організація праці, роль конвенцій і рекомендацій МОП у сприянні продуктивній зайнятості населення. 


	3. Безробіття як соціально-економічна проблема
	Зайняте і незайняте населення. Економічне активне і економічно пасивне населення. Різні точки зору на критерії віднесення осіб до безробітних. 

Форми безробіття, їх ознаки. Типи безробіття. Характеристика структурного, фрикційного і циклічного безробіття. Природний рівень безробіття. Характеристика різних поглядів на сутність природного рівня безробіття. 

Економічні наслідки безробіття. Залежність ВВП від рівня безробіття. Соціально-психологічні наслідки безробіття.

	4. Механізми державного регулювання ринку праці та зайнятості населення.
	Необхідність регулюючої ролі держави в ринковій  економіці. Економічні методи державного впливу на ринкову економіку та зайнятість населення. 

Адміністративні та інституційні регулятори ринку  праці. Роль державної служби зайнятості у забезпеченні соціальних гарантій. 

Основні напрями і засоби реалізації активної та пасивної політики держави у сфері зайнятості населення.
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МОДУЛЬ ЗН-7. ПОЛІТОЛОГІЯ. ГУМАНІТАРНА ТА СОЦІАЛЬНА ПОЛІТИКИ В УКРАЇНІ
Мета модуля:
ознайомити слухачів з сучасними концепціями політологічної науки, моделями політичної системи, станом та тенденціями розвитку політичної системи в Україні, визначенням поняття "громадянське суспільство", найважливішими напрямами і задачами гуманітарної й соціальної політики держави на сучасному етапі розвитку.

Сприяти подоланню негативних стереотипів щодо функцій і норм поведінки державних службовців, які склалися в них за умов командно-адміністративної системи, формуванню особистісних переконань щодо якнайширшого забезпечення прав, свобод і законних інтересів громадян, створення умов для гармонійного поєднання інтересів людини і держави на шляху реформування системи України.

Розкрити слухачам евристичні можливості соціології в дослідженні ринку праці та зайнятості, здійсненні його соціологічного моніторингу;

Познайомити з методологією та методикою соціологічного дослідження ринку праці та зайнятості.

Пояснити слухачам сутність взаємозв’язку між соціальною політикою держави та менеджментом соціальної роботи. При цьому соціальна робота розглядається як стратегічна програма менеджменту  соціальної роботи, а менеджмент соціальної роботи в свою чергу - як механізм реалізації соціальної політики.
Навчальні цілі:

за результатами навчання слухачі повинні:
• здійснювати системний розгляд політики;
• відтворювати структуру та розкривати стан, сутність політичної системи України, а також тенденції її розвитку; усвідомлювати та вміти пояснити задачі і зміст соціальної та гуманітарної політики держави; аналізувати і давати оцінку гуманітарно-політичним процесам в Україні відповідно до вимог часу;

• розуміти механізми забезпечення прав і свобод громадян, наводити приклади їх застосування в конкретних життєвих ситуаціях; демонструвати обізнаність з методиками прогнозування результатів здійснення соціальних програм на місцевому та /або регіональному рівні, принципам застосування елементів соціального моніторингу, проведення соціологічних досліджень, узагальнення показників соціального розвитку;
• формулювати та роз’ясняти необхідність політичного нейтралітету та вимоги до соціальної компетенції державного службовця, врахування ним цілей та завдань соціальної та гуманітарної політики держави при виконанні обов’язків державного службовця, реалізації в професійній діяльності принципів і форм соціальної роботи;
• застосувати законодавчі та нормативні документи з питань  соціальної та гуманітарної політики при розробці проектів управлінських рішень щодо оптимізації соціальних процесів у суспільстві;

• відтворювати структуру та розкривати сутність складових системи соціально-політичного устрою України, а також тенденції розвитку громадсько-політичних відносин у суспільстві;

• здійснювати системний розгляд політики; демонструвати здатність до аналізу сутності політичної системи України, а також тенденцій її розвитку на сучасному етапі; усвідомлювати та вміти пояснити зміст та завдання геополітики;
• усвідомлювати та вміти пояснити задачі і зміст соціальної та гуманітарної політики держави; аналізувати і давати оцінку соціально-гуманітарним процесам в Україні відповідно до вимог часу;

• демонструвати обізнаність з методиками прогнозування результатів здійснення соціальних програм на місцевому та /або регіональному рівні, принципами застосування елементів соціального моніторингу, проведення соціологічних досліджень, узагальнення показників соціального розвитку;

• формулювати та роз’яснювати необхідність політичного нейтралітету та вимоги до соціальної компетенції державного службовця; врахування ним цілей та завдань соціальної та гуманітарної політики держави при виконанні обов’язків державного службовця, реалізації в професійній діяльності принципів і форм соціальної роботи;

• розуміти сутність менеджменту соціальної роботи його принципи та методи як механізм реалізації соціальної політики;

• розуміти соціальну сутність праці та зайнятість та вміти використовувати соціологічні методи для його дослідження, та здійснювати його соціологічний моніторинг.
Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 12, із них: аудиторних занять – 4; самостійної роботи – 8.
	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Політична система України: сучасний стан та основні тенденції розвитку.
	–
	4



	2.
	Гуманітарна політика України.
	–
	2

	3.
	Соціальна політика в  Україні
	–
	2

	4.
	Соціологічні аспекти ринку праці та зайнятості
	2
	–

	5.
	Менеджмент соціальної роботи як механізм реалізації соціальної політики
	2
	–


Зміст модуля
	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Політична система України: сучасний стан та  основні тенденції розвитку.
	Політика як суспільне явище. системний підхід до політики. Поняття, типологія, структура та функції політичної системи суспільства. роль держави та її провідних інституцій у демократичному суспільстві. 

Політичний режим. Політична влада, політичні інститути, політична система в Україні: стан та тенденції їх розвитку. Формування механізму взаємного стримування та противаг в політичній системі України.

Громадянське суспільство як головний чинник визначення цілей та пріоритетів державної політики. Поняття соціальної правової держави в умовах сучасної України. 

Особистість як головний суб’єкт політики та політичної системи. Суб’єкти та об’єкти гуманітарної та соціальної політики. Спрямування державної служби на розв’язання проблем людини. 

Реформування політичної системи в Україні: стан, тенденції, перспективи.

	2. Гуманітарна політика України.
	Сутність гуманістичного підходу в оцінці суспільних явищ, гуманістичного змісту демократи,  гуманістичного розвитку. Людина як найвища соціальна цінність. Сучасна гуманітарна політика України, її соціальна природа. 

Гуманізм, як світоглядна основа діяльності державного службовця, ненасильницька політика, політика і мораль. 

Гуманітарна діяльність, культурна політика і духовне життя українського суспільства на сучасному етапі розвитку. 

Проблеми прогнозування і моніторингу соціально-гуманітарного розвитку України. Конституційні, чинно-законодавчі та міжнародно-правові засади забезпечення гуманітарних і соціальних засад в політиці. 

Демократизм і законність, пріоритет прав і свобод людини й громадянина, гуманізм і соціальна справедливість, рівність у правах і свободах, їх захист, соціальне і політичне партнерство як засоби консолідації суспільства. 

Суспільні суперечності та правове узгодження інтересів: конфлікт, компроміс, консенсус.

	3. Соціальна політика в Україні
	Генеза соціальної політики, головні етапи її становлення та історичного розвитку. Основні підходи до визначення сутності, змісту та видів соціальної політики. Характеристика об’єкта, суб’єкта, структури і функцій соціальної політик. 

Головні напрями соціальної політики та основні принципи її формування. Характеристика основних моделей соціальної політики, запровадження у розвинених соціальних державах. 

Шляхи реалізації соціальної політики в Україні на сучасному етапі суспільних перетворень

	4. Соціологічні аспекти ринку праці та зайнятості
	Соціально-орієнтований підхід до розуміння сутності ринку праці. Специфічна сутність робочої сили як товар, її соціальний характер. прояв соціального характеру ринку праці в його структурі і функціях. Структура ринку робочої сили: власники робочої сили (її продавці), власники капіталу (покупці) і суб’єкти інфраструктури, що виконують роль посередників.

Функції ринку праці: стимулююча, погоджувальна, зменшення витрат, сприяння науково-технічного прогресу, зменшення соціальної напруги, адаптивно-соціалізуюча, оцінна, що диференціює, і трудової мобільності. 

Зайнятість і безробіття, як специфічна форма соціально-трудових відносин в умовах ринку. Деформований характер прояву цих форм у перехідній економіці, що виявляється в їхній якісній і кількісній характеристиках.

	5. Менеджмент соціальної роботи як механізм реалізації соціальної політики
	Соціальна політика як стратегія соціальної роботи. Традиційний та функціональний підходи у визначенні взаємозв’язку між соціальною політикою держави та менеджментом соціальної роботи. 

Ідеологічне обгрунтування стратегічного менеджменту і визначення напрямків та шляхів створення алгоритму управління соціальною роботою як теоретична складова соціальної політики. Обгрунтування принципів управлінської діяльності у сфері соціальної роботи як практична складова соціальної політики. 

Генетичний підхід щодо співвідношення соціальної політик та менеджменту  соціальної роботи. Тематичний, оперативний та стратегічний рівні управління соціальною роботою. 

Соціальна політика як стратегічний рівень  управління соціальними процесами. Функціональний підхід щодо співвідношення менеджменту соціальної роботи та соціальної політики. Соціальна політика як стратегічна програма менеджменту соціальної роботи.

Тенденції та перспективи у співвідношенні соціальної політики та менеджменту соціальної роботи в сучасній Україні.
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ФУНКЦІОНАЛЬНА СКЛАДОВА

НОРМАТИВНА ЧАСТИНА (ФН)

МОДУЛЬ ФН-1. СОЦІАЛЬНІ ТА ПСИХОЛОГІЧНІ АСПЕКТИ КЕРІВНИЦТВА В ДЕРЖАВНИХ УСТАНОВАХ (ДЛЯ КЕРІВНИЦТВА)

Мета модуля:
навчити слухачів методам практичного застосування поведінських наук, стимулювати у них потребу використання сучасних технологій організації процесів у сфері адміністративного управління та прийняття рішень, побудованих на методології менеджменту організацій.

Навчальні цілі:
за результатами навчання слухачі повинні:
• будувати модель раціонального планування діяльності державного службовця, підрозділу органу влади, розробляти стратегічний план досягнення цілі та план реалізації стратегії; пояснювати значення та обґрунтовувати необхідність застосування функції координації, застосовувати відомі методи й прийоми її поліпшення в державному управлінні;
• використовувати психометричні критерії для визначення індивідуальних особливостей підлеглих (колег): психологічний тип і стан, характер, темперамент, схильності тощо; оцінювати професійні здібності та можливості виконавців для їх реалізації через адекватний розподіл роботи; пояснювати етичні норми поведінки в колективі державних службовців, наукові принципи організації й розподілу праці при здійсненні та делегуванні повноважень, при прийнятті та реалізації управлінських рішень;
• пояснювати природу людських потреб та їх мотивації, пропонувати рішення відносно застосування механізму підкріплення поведінки людей в конкретних управлінських ситуаціях, давати обґрунтоване рішення відносно застосування набору заходів щодо матеріального і нематеріального стимулювання персоналу;
• визначати доцільність застосування різних стилів керівництва відповідно до конкретних завдань та ситуацій, проводити декомпозицію цілей для формування завдань нижчого рівня підлеглості, розмежовувати обов'язки, права і відповідальність підлеглих; пояснювати закономірності розповсюдження інформації в організації, в колективі підрозділу, викладати обґрунтовану точку зору стосовно інформаційних бар'єрів та їх подолання, розробляти концепцію інформаційного забезпечення прийняття управлінського рішення;
• описувати види і принципи контролю як функції менеджменту, вибирати форму і характер контролю відповідно до його об'єктів і цілей, опанувати методологічні засади контролю в системі державного управління, проводити межу і обґрунтовувати відмінності між контролем в системі органу влади і в його підрозділі, здійснювати критичну оцінку фактів, що є об'єктом контролю;

• знати специфічні ознаки управлінської діяльності як професійної; орієнтуватися в специфіці діяльності на різних рівнях управління;

• знати основні вимоги управлінської діяльності як професійної до особистості, яка нею займається
• складати професіограми державних службовців, розробляти посадові інструкції на основі чинних нормативних актів та розмежування обов'язків, прав та відповідальності підлеглих, складати план адаптації новозарахованих працівників, пропонувати напрям, вид та форму підвищення кваліфікації.

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 18, із них: аудиторних занять – 8; самостійної роботи – 10.
	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Особливості менеджменту в системі державної служби.
	–
	4



	2.
	Підготовка прийняття та організація виконання рішень в системі державної служби зайнятості.
	2
	–

	3.
	Керівництво і лідерство в управлінні персоналом
	2
	–

	4.
	Мотивація праці та контроль в системі державної служби зайнятості.
	–
	4

	5.
	Комунікації, ділове спілкування та управління конфліктами в колективі центру зайнятості.
	2
	–

	6.
	Професійна компетентність та моральні якості посадової особи державної служби зайнятості.
	2
	–

	7.
	Організація вдосконалення роботи та підвищення кваліфікації державних службовців центрів зайнятості
	–
	2


Зміст модуля
	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Особливості менеджменту в системі державної служби
	Організація як система і об’єкт управління сутність, основні типи. Цільова спрямованість функції, задачі, особливості функціонування, середовище, комунікації як складові елементи організації державної служби. Особливості організації державної служби зайнятості.

Сутність та принципи менеджменту організацій. Стилі керівництва та алгоритми їх реалізації в системі державної служби. Методи управління та їх застосування в державній службі. Мистецтво менеджменту. Підбір та розстановка кадрів. Збалансованість регулювання і саморегулювання, централізації і децентралізації в організаціях. Менеджерська діяльність на принципах розвитку лідерства. Організаційні зміни в державній службі, адекватні трансформаційним процесам.

	2. Підготовка прийняття та організація виконання рішень в державному управлінні.
	Сутність управлінського рішення. Управлінське рішення як атрибут влади. Класифікація управлінських рішень. 
Дії керівника в ситуації коли необхідно приймати управлінське рішення. Технологія прийняття управлінських рішень. Десять кроків технології роботи над рішенням. Поняття управлінського циклу. 
Аналіз ситуацій в умовах високого рівня невизначеності. Стимулювання інтуїції при прийнятті рішень. Основні недоліки при виконанні рішень. Рекомендації щодо підвищення якості управлінських рішень.

	3. Керівництво і лідерство в управлінні персоналом
	Персонал як об’єкт кадрового менеджменту. Персонал та його особливості. Підсистеми управління персоналом. Робота з персоналом як ключова підсистема управління центрами зайнятості. 

Методи та особливості керівництва персоналом та роль керівника в його оптимізації. Сутність лідерства. 

Формування поведінкових стратегій персоналу. Розподіл функціональних обов’язків та шляхи підвищення відповідальності кадрів. 

Взаємовідносини керівника і підлеглих. Шляхи   удосконалення використання морально-етичного ресурсу кадрів. Психологічні аспекти управління персоналом. Управління кар’єрою кадрів. 

Фактори підвищення керованості персоналу та його мотивації.

	4.Мотивація праці та контроль в державному управлінні.
	Поняття і сутність мотивації. Організація як соціальна система. Значення людського фактору в управлінні. 

Поняття "мотивація". Взаємозв'язок потреб, спонукань, цілей і дій робітника в моделі процесу   мотивації. Внутрішнє і зовнішнє винагородження як інструменти мотивації. Історичний аспект мотивації. Змістовні теорії мотивації. Сутність змістовного підходу  до мотивації. 

Теорія "ієрархії потреб" А.Маслоу. Теорія ЕКС К.Альдерфера. Теорія потреб Д.МакКлеланда. Теорія "мотиваційної гігієни" Ф.Герцберга. 

Метод збагачення праці. Процесні теорії мотивації. Сутність процесного підходу до мотивації. Теорія "очікувань" В.Врума. Теорія справедливості С.Адамса. Модель Портера-Лоулера. 

Поняття та процес контролю. Поняття "контроль" та його місце в системі управління організацією. Модель процесу контролю. Етапи процесу контролю. Вимірювання реальних процесів, що здійснюються в організації (основні методи вимірювання, їх переваги і недоліки; об'єкти управлінського контролю). Порівняння результатів реального виконання з встановленими стандартами.

	5. Етика та психологія ділового спілкування як складові адміністративної культури державного службовця
	Визначення суті основних понять: "ділове спілкування", "техніка ділового спілкування", "етика ділового спілкування". Функції ділового спілкування. Основні форми ділового спілкування. Види ділового спілкування. Особливості побудови ділового спілкування.

Сучасні погляди на місце і роль етики у діловому спілкуванні державного службовця. Рівні та характер ділової взаємодії. Основні принципи етики ділового спілкування "зверху-вниз" (між керівником і підлеглим). Моральний аспекти відносин між керівником і підлеглим. 

Особливості етичного ставлення керівника до підлеглого. Основні принципи етики ділового спілкування "знизу-вверх" (між підлеглим і керівником). Способи морального впливу підлеглого на керівника. 

Основні принципи етики ділового спілкування "по горизонталі" (між колегами).Доброзичливість, взаємодовіра та взаємодопомога як основні принципи взаємодії між колегами.

Діловий етикет як важлива сторона моралі професійної поведінки державного службовця. Єдність двох сторін етикету: морально-етичної та естетичної. Правила та норми ділового етикету.

	6. Професійна компетентність та моральні якості посадової особи державної служби зайнятості
	Поняття «професійна компетентність» державного службовця, який займає керівну посаду. 

Специфіка професійної компетентності керівника центру зайнятості.

Аспекти професійної компетентності та їх зміст. 

Структура професійної компетентності керівника центру зайнятості. 

Посадова, соціально-психологічна та морально-етична компетенції. 
Формування професійної компетентності та критерії оцінки.

Моральна компетенція керівника центру зайнятості як один з вимірів його професійної компетентності. Моральні відхилення в професійній сфері: професійно-діяльнісні, професійно-моральні, професійно-функціональні. 

	7. Організація вдосконалення роботи та підвищення професійної кваліфікації державними службовцями.
	Наукові принципи розподілу та організації трудових процесів (принципи пропорційності, паралельності, неперервності, ритмічності, оптимальної зайнятості виконавця, економії рухів та ін.). Основні моделі розподілу праці та їх використання в практиці державної служби. 

Особливості планування потреб в трудових ресурсах на основі аналізу змісту роботи персоналу. Професійно-кваліфікаційна характеристика та посадова інструкція працівника апарату управління. 

Планування підвищення професійної кваліфікації   державних службовців системи служби зайнятості. Вибір видів, форм, тематики навчання та навчальних закладів.
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47. Ярмистий М. Актуальні питання професійної компетентності службовців місцевих державних адміністрацій. // Вісник державної служби України, 2003. №4. - 81-89

МОДУЛЬ ФН-2. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ (ДЛЯ СПЕЦІАЛІСТІВ

Мета модуля:
сприяти полегшенню адаптації новоприйнятих на державну службу працівників, виробленню у державних службовців наукових підходів до організації свого робочого часу та робочого місця, ознайомити з вимогами і правилами роботи із службовими документами, розгляду письмових і усних звернень громадян, сформувати потребу у подальшому професійному самовдосконаленні, в тому числі, в плані свого психологічного та фізичною стану в умовах виконання службових обов'язків на державній службі.

Навчальні цілі:
за результатами навчання слухачі повинні:
• демонструвати розуміння особливостей поточного та перспективного планування як власної діяльності, так і діяльності підрозділу, вміння контролювати виконання запланованих заходів та завдань, розподіляти в часі виконання управлінських функцій;
• перераховувати основні види службових документів, вміти їх розрізняти (класифікувати), та пояснювати їх призначення, усвідомлювати принципи роботи з ними, дотримуватись встановленого порядку обліку, обробки та зберігання службової документації і послідовності документообігу, вміти складати та оформлювати різноманітні службові документи згідно з вимогами Єдиної державної системи діловодства;
• виявляти обізнаність щодо шляхів підвищення ефективності розумової праці, способів психологічного саморегулювання, відтворення прийомів забезпечення власної психологічної стійкості до емоційних збурень, знати та застосовувати у практичній роботі рекомендації щодо ефективної організації власного робочого місця, мати уявлення про можливості сучасної організаційної та комп'ютерної техніки щодо удосконалення організації діяльності державного службовця;
• пояснювати організаційні засади ведення особистого прийому відвідувачів, демонструвати знання правових та етичних норм при розгляді скарг, заяв, пропозицій, інших звернень громадян, зокрема, основних положень провадження в справах про розгляд заяв та скарг громадян.

• формування знань щодо впливу обладнання персонального комп’ютера на здоров’я користувачів ПК, вимоги нормативно-правових актів щодо організації робочих місць користувачів, а також заходи та засоби захисту по забезпеченню безпечної роботи з комп’ютером;

• набуття умінь щодо правильного розміщення комп’ютеризованих робочих місць в приміщенні і створенню здорових і безпечних умов праці.

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 18, із них: аудиторних занять – 8; самостійної роботи – 10.
	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Планування в роботі державного службовця.
	–
	4



	2.
	Організація робочого місця, режим праці й відпочинку.
	–
	4

	3.
	Професійна компетентність та моральні якості спеціалістів державної служби зайнятості
	2
	–

	4.
	Формування організаційної культури кадрів та іміджу державної служби зайнятості
	2
	–

	5.
	Профілактика подолання професійного стресу та синдрому вигорання у державних службовців
	2
	–

	6.
	Безпечні умови праці державних службовців на робочих місцях, обладнаних комп’ютерною технікою
	2
	2


Зміст модуля
	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Планування в роботі державного службовця.
	План, його значення в роботі державного службовця. Види і форми планів, перспективне і поточне планування, об'єкти планування. 

Основні вимоги до планів роботи державного службовця: цілеспрямованість, гнучкість, реальність узгодженість. 

Термінові позапланові завдання і доручення. Самоконтроль виконання запланованих досягнень. 

Модель раціонального планування: визначення проблеми, планування альтернативних рішень, їх оцінка та вибір оптимального варіанту, розробка плану дій, підтримка плану через вивчення інформації.   

Планування робочого дня державного службовця. Витрати часу на виконання типових управлінських операцій. 

Контроль виконання запланованих заходів і завдань, його форми (контроль, самоконтроль, аналіз, оцінювання, облік). Організація контролю і звітність. 

Використання комп'ютерної техніки для складання, корегування та контролю виконання планових завдань.

	2. Організація робочого місця, режим праці й відпочинку.
	Робоче місце як первинна ланка організаційної структури кожної організації для діяльності державного службовця. Класифікація робочих місць і його значення. Поняття і зміст організації робочого місця, його функціональне призначення. 

Необхідність врахування організаційних та інформаційних зв'язків робочого місця з оточенням. Планування робочих місць і службових приміщень, варіанти взаємного розташування робочих місць. Нормативи площі робочих місць і кубатури службових приміщень. 

Оснащення робочого місця, його автоматизація для розумової праці. АРМ державного службовця, його структура і використання. Культура робочого місця та культура праці державного службовця естетика, дисципліна, організованість, відповідальність. 

Особливості розумової діяльності, робоча поза, гіподинамія, професійні захворювання, природа та причини стресу, способи зниження його рівня, гігієнічні рекомендації щодо організації праці державного службовця. 

Підвищення ефективності розумової праці шляхом самовиховання, розвинення пам'яті, уваги, спостережливості, творчої уяви тощо. 

Робочий період, режим праці та відпочинку: змінний, тижневий, річний, нормування часу на відпочинок, психологічне розвантаження, особливості праці й відпочинку при роботі з комп'ютером.

	3. Професійна компетентність та моральні якості спеціалістів державної служби зайнятості
	Поняття «професіоналізм», «компетенція», «компетентність», «професійна компетентність», їх зміст та взаємозв’язок.

Професійна компетентність державного службовця як основний принцип державної служби, як індикатор професійного рівня державного службовця.

Аспекти професійної компетентності державного службовця.

Структура професійної компетентності спеціаліста центру зайнятості. Фаховий, соціальний, психологічний та моральний компоненти професійної компетентності.

Формування професійної компетентності та критерії оцінки.

Моральність спеціаліста центру зайнятості як один з вимірів його професійної компетентності. Моральні якості особистості та їх вияв в професійній діяльності. Моральні чесноти і моральні пороки спеціалісти державної служби зайнятості.  

	4. Формування  організаційної культури кадрів та іміджу державної служби зайнятості
	Сутність і структура організаційної культури.   Організаційна культури як фактор підвищення функціональної ефективності ДСЗ. 

Особливості формування ознак корпоративності  організаційної культури персоналу державної служби зайнятості Морально-етичні принципи і цінності, що лежать в основі формування організаційної (корпоративної) культури персоналу служби зайнятості. Роль корпоративних цінностей в підвищенні якості надання послуг клієнтам. 

Взаємозв’язок організаційної (корпоративної) культури та іміджу державного службовця, установи, організації. Роль PR технологій в формуванні іміджу центрів зайнятості та їх персоналу.

	5. Профілактика подолання професійного стресу та синдрому вигорання у державних службовців
	Вплив професійної діяльності на особистість. Трудова діяльність з позиції стресології. Психологічні функції праці. Позитивні психологічні функції праці. Можливі негативні психологічні наслідки трудової  діяльності.

Поняття "професійний стрес". Причини виникнення професійного стресу у працівників державної служби зайнятості.

Феномен "вигорання". Характеристика синдрому професійного вигорання та його ознаки. Фази розвитку синдрому професійного вигорання та модель його формування. Чинники, що призводять до вичерпання особистісних ресурсів та можуть причинити вигорання у працівників державної служби зайнятості.

Попередження і подолання стресу та вигорання на індивідуальному рівні, між персональному  рівні та на рівні організації. Стратегії профілактики та корекції синдрому вигорання. Технології, техніки, методи та прийоми попередження виникнення професійного стресу та вигорання. 

	6. Безпечні умови праці державних службовців на робочих місцях, обладнаних комп’ютерною технікою
	Заходи та засоби захисту від шкідливих і несприятливих факторів на робочих місцях з ПК: вплив електромагнітних випромінювань ПК на здоров’я користувачів; заходи та засоби захисту користувачів ПК з монітором на електронно-променевій трубці від електромагнітних випромінювань; захист від статичної електрики; причини порушення зору користувачів ПК та заходи і засоби захисту; причини порушення кістково-м’язової системи та захист; вимоги до мікроклімату та іонного складу повітря на робочих місцях користувачів ПК, заходи та засоби забезпечення нормованого мікроклімату та рівня іонізації повітря. 

Пільги для користувачів ПК.
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ЗАГАЛЬНА СКЛАДОВА (ЗC)
ВАРИАТИВНА ЧАСТИНА (ЗВ)

МОДУЛЬ ЗВ-1. ІННОВАЦІЙНА ДІЯЛЬНІСТЬ ЯК ФАКТОР ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ СОЦІАЛЬНО-ЕКОНОМІЧНОГО РОЗВИТКУ
Мета модуля:

систематизувати знання державних службовців щодо законодавчого, нормативного та методологічного, правового та технологічного, економічного та технічного забезпечення інноваційної діяльності й втілення інноваційних проектів у системі Державної служби зайнятості України; сприяти формуванню у державних службовців структур служб зайнятості високої інноваційної культури та усвідомлення необхідності інноваційної діяльності як імператива сучасного етапу розвитку країни

Навчальні цілі

за результатами навчання слухачі повинні:
– розуміти сутність інноваційно-інвестиційних процесів, механізм реалізації державної політики, її нормативно-правове забезпечення;
– демонструвати спроможність самостійно аналізувати поточну ситуацію з інноваційно-інвестиційної діяльності в Україні, в регіоні, в державній службі зайнятості.
Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 8, із них: аудиторних занять – 4; самостійної роботи – 4.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Інновації та інноваційна діяльність, як фактор реалізації стратегії економічного та соціального розвитку України.
	–
	2



	2.
	Інноваційно-інвестиційний розвиток державної служби зайнятості як передумова підвищення якості соціальних послуг на ринку праці.
	4
	–

	3.
	Практика діяльності служб зайнятості зарубіжних країн: досвід та принципи організації
	–
	2


Зміст модуля

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Інновації та інноваційна діяльність, як фактор реалізації стратегії економічного та соціального розвитку України.
	Поняття "інновація, інноваційна діяльність, інноваційний процес, інноваційні інвестиції та права інтелектуальної власності". 

Закономірності розвитку та фактори, що впливають на характер та темпи розвитку при застосуванні інноваційної моделі розвитку країни. 

Предмет та прикладна сфера інноваційної діяльності у сучасних умовах ринкових відносин.

	2. Інноваційно-інвестиційний розвиток служби зайнятості як передумова підвищення якості соціальних послуг на ринку праці.
	З'ясовуються стратегія і тактичні складові інноваційно-інвестиційного розвитку вітчизняної служби зайнятості, а також основні напрями діяльності Фонду, державного центру щодо моделі інноваційного розвитку основних структур базових і регіональних центрів зайнятості.

	4. Практика діяльності служб зайнятості зарубіжних країн. Досвід та принципи організації.
	Правовий статус та інституційний характер служб зайнятості зарубіжних країн. 

Адаптація до умов України досвіду роботи служб зайнятості зарубіжних країн у сфері: стандартизації послуг, посередництва в працевлаштуванні, формуванні індивідуальної відповідальності  безробітних за своє майбутнє, вирішення структурних проблем ринку праці, внутрішнього управління. 

Дилеми, що стоять перед службами зайнятості усіх країн.
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Модуль ЗВ-2. АКТУАЛЬНІ ПИТАННЯ ЄВРОПЕЙСЬКОЇ ІНТЕГРАЦІЇ УКРАЇНИ

Мета модуля:

Надання слухачам систематизованих знань про процес формування ідеї європейської єдності та втілення її в життя; визначення основних шляхів становлення Європейського Союзу, його основ та структури, цілей, принципів, повноважень, прав та устрою; ознайомлення слухачів з сучасним розвитком ЄС; інформування слухачів щодо основних принципів права ЄС, його провідних галузей; підвищення обізнананості з основних принципів побудови інституційної системи Європейського Союзу; 
ознайомлення з основними законодавчими документами, що визначають відносини Україна – ЄС та основними напрямами і програмами співробітництва України з Європейським Союзом; 

ознайомлення слухачів з економічними інструментами європейської інтеграції; інформування про специфіку ринку праці та міграції трудових ресурсів в європейському економічному просторі; 

ознайомлення слухачів з основними напрямами та проблемами соціальної політики Європейського Союзу, розвитком сучасних системних підходів в організації соціального забезпечення в європейських країнах; 

надання слухачам інформації про найбільш ефективні практики та технології соціальної політики країн ЄС; про можливості використання багатого європейського досвіду в галузі соціального захисту населення в Україні з метою вибору відпрацювання та запровадження національної системи державних соціальних стандартів, наближених до європейського рівня.
Навчальні цілі:
За результатами навчання слухачі повинні знати:
· ґенезу інтеграційного процесу в Європі та історію створення Європейського союзу, його чинники, етапи розвитку; роль і місце ЄС у сучасному світі;
· зміст політико-правової та адміністративно-управлінської систем ЄС (склад, повноваження, порядок, сфери діяльності та процедуру ухвалення рішень основних органів та інститутів ЄС); історичний контекст європейського вибору України; нормативно-правову й інституційну базу, на яку спирається співробітництво між Україною та ЄС; історію розвитку, сутність і особливості основних напрямів та програм співробітництва України і ЄС на сучасному етапі; досягнення, проблеми та невикористані резерви відносин між Україною та ЄС; 

· зміст, характеристику та інструменти європейської економічної інтеграції; особливості інтегрованого ринку праці та наслідки міжнародної міграції трудових ресурсів; специфіку входження України в європейський економічний простір; основні засади спільної економічної політики, інструменти та порядок їх використання в ЄС; історію та принципи створення економічного і валютного союзу ЄС, 

· юридичну та ціннісну структуру соціальної політики в ЄС, етапи формування, ключові проблеми та напрями соціальної політики країн ЄС; практику соціального забезпечення та відкритої координації соціальної політики країн ЄС; класифікацію та характеристику основних типів організації соціального забезпечення в європейських країнах; досвід соціальної політики європейських держав для України.

В процесі вивчення модулю слухачі набудуть уміння:
· аналізувати основні цінності об’єднаної Європи, визначати головних політичних гравців Європейського Союзу, оцінювати роль і значення моделі європейської інтеграції для сучасного світу;

· узагальнювати проблеми європейського вибору України в історичному контексті; визначати особливості процесу розвитку відносин Україна – ЄС; проводити аналіз проблемних ситуацій у відносинах Україна – ЄС; пропонувати заходи з розв’язання цих ситуацій; 

· аналізувати створене підґрунтя для формування єдиного європейського економічного простору, його цілей та принципів; сформувати бачення щодо економічної ситуації в Україні в ракурсі її інтеграційних прагнень, з урахуванням досвіду інших країн, що вже пройшли підготовчу фазу і вступили в переговорний процес з ЄС;

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 10, із них: аудиторних занять – 2; самостійної роботи – 8.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Історичні, політико-правові та економічні аспекти формування Європейського Союзу
	–
	2



	2.
	Основні напрями політики ЄС щодо забезпечення прав і свобод та соціального захисту громадян
	–
	4

	3.
	Сучасний стан та перспективи Європейської інтеграції України
	2
	2


Зміст модуля:

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми



	1. Історичні, політико-правові та економічні аспекти формування Європейського Союзу 
	Еволюція ідеї європейської єдності. Основні теорії та моделі європейської інтеграції. Історія, етапи, головні чинники європейської інтеграції. План Маршалла. Суперечливий процес європейської інтеграції та пошук шляхів її поглиблення в 50–80-х років ХХ ст. Активізація інтеграційних процесів у другій половині 80-х – першій половині 90-х років.

Правова та інституціональна система Європейського Союзу. Загальні засади та джерела права Європейського Союзу. Договірно-правова основа та правові акти Європейського Союзу. Співвідношення між правом ЄС та національним правом. Інституційна система Європейського Союзу. 
Загальна характеристика основних органів та інституцій ЄС (Європейська Рада, Європейський Парламент, Рада ЄС, Європейська Комісія, інші інституції та агентства ЄС). Роль і місце інституцій ЄС у виробленні політико-правових рішень. 

Розширення Європейського Союзу на Схід. Процедура приєднання, критерії вступу. Стратегії ЄС та країн-кандидатів. Наслідки розширення для сусідніх країн. Європейський Союз на зламі ХХ–ХХІ століть. 

Глобалізація і місце ЄС у постмодерній системі міжнародних відносин. Риси об’єднаної Європи (основні цінності, головні гравці ЄС). Модель європейської інтеграції в сучасних політичних відносинах. Значення європейської економічної моделі. Основні відмінності європейської соціальної моделі

	2. Основні напрями політики ЄС щодо забезпечення прав і свобод та соціального захисту громадян
	Юридична та ціннісна структура соціальної політики в ЄС. Етапи формування, ключові проблеми та напрями соціальної політики країн ЄС. Класифікація та характеристика основних типів організації соціального забезпечення в європейських країнах. Розширення Євросоюзу та небезпека "соціального демпінгу". Значення досвіду соціальної політики європейських держав для України.

Сучасна соціальна політика в Україні, особливості її практичної реалізації в контексті євроінтеграції. Багатомірність моделей основних напрямів здійснення соціальної політики. Соціальна справедливість, соціальне спрямування державної служби, соціальна орієнтованість державного службовця, соціальні послуги. 

Соціальна безпека і якість життя людини. Система і напрями здійснення соціального захисту через інституції соціальної допомоги та соціального страхування



	3. Сучасний стан та перспективи Європейської інтеграції України
	Проблеми європейського вибору України: історичний контекст. Виникнення Давньоруської держави та пошук нею свого місця в європейській системі координат. Україна в європейській спільноті ХІV–ХVІІІ ст. Геополітичні зміни ХІХ–ХХ ст. і Україна. Українська ідея в європейській політиці.

Становлення відносин між Україною і ЄС (перша половина 1990-х років). Реакція ЄС на проголошення незалежності України. Визначення позицій  України щодо євроінтеграції. Правове оформлення відносин Україна – ЄС. Активізація двосторонніх відносин  (друга половина 1990-х – 2004 роки). Зростання зацікавленості ЄС у співробітництві з Україною. 

Визначення євроінтеграції як одного з пріоритетних напрямів зовнішньої політики України. Основні етапи гармонізації законодавства України та ЄС. Зміни у відносинах Україна – ЄС у зв’язку із розширенням ЄС у 2004 р. Вплив процесу розширення ЄС на двосторонні відносини. Використання  досвіду нових членів ЄС для України. 
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ФУНКЦІОНАЛЬНА СКЛАДОВА (ФС)

ВАРІАТИВНА ЧАСТИНА (ФВ)

МОДУЛЬ ФВ-1. ТЕХНОЛОГІЧНІ ЗАСАДИ ОБСЛУГОВУВАННЯ КЛІЄНТІВ В ЦЕНТРАХ ЗАЙНЯТОСТІ

Мета модуля:

визначити основні засади та методологічні основи удосконалення технології надання соціальних послуг; розглянути основні складові елементи технології, зокрема зміст та призначення функціонально-просторового розподілу приміщень центрів зайнятості, розподіл  функцій фахівців центру зайнятості на процедури і операції та регламентування робочого часу працівників, забезпечення інформаційної підтримки послуг служби зайнятості засобами Єдиної інформаційно – аналітичної системи служби зайнятості України; розкрити цілі, форми та методи підвищення ефективності обслуговування населення та роботодавців; виділити особливості надання послуг різним категоріям шукачів роботи, а саме молоді, сільському населенню, жінкам, особам з інвалідністю, довготривалим безробітним тощо; розкрити основні аспекти співпраці з роботодавцями, як клієнтами служби зайнятості та партнерами на ринку праці. 

Навчальні цілі

за результатами навчання слухачі повинні:

• знати основні принципи та засади ефективного трудового посередництва і високої якості надання соціальних послуг клієнтам, що покладені в основу Єдиної технології;

• опанувати зміст організаційно-змістовних передумов обслуговування шукачів роботи;

• визначати зміст та порядок виконання процедур і операцій спеціалістами служби зайнятості на засадах соціальної доцільності та економічної ефективності;

• володіти методами раціонального розподілу дій на скоординовані процедури та операції, що підлягають обов'язковому виконанню;

• знати заходи Єдиної технології, спрямовані на зміцнення спів​робітництва клієнтів і спеціалістів служби зайнятості в пошуках найбільш ефективних шляхів працевлаштування;

• опанувати засоби активізації різних груп, категорій і прошарків безробітних, зокрема шляхом укладення Соціального контракту;

• орієнтуватися у методах профорієнтаційної роботи центрів зайнятості із молоддю в навчальних закладах, перш за все у школах, використання з цією метою новітніх психодіагностичних методик з вибору виду діяльності і професії;

• знати специфіку обслуговування інвалідів, жінок, молоді, зокрема – неповнолітніх осіб, а також осіб, які розпочали підприємницьку діяльність за підтримки державної служби зайнятості;

• вміти вибирати оптимальні засоби та методи виконання підрозділами центрів зайнятості процедур і операцій, які становлять зміст послуг, регламентувати спосіб діяльності кожного спеціаліста державної служби зайнятості в загальному ланцюжку обслуговування клієнтів;

• визначити ідеологію запровадження інституції особистого консультанта в обслуговуванні клієнтів служби зайнятості;

• опанувати сутність, мету складання та основний зміст Соціального контракту щодо сприяння працевлаштуванню;

• знати основні підсистеми ЄІАС та  їхній зміст.

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 8, із них: аудиторних занять – 6; самостійної роботи – 2.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Єдина технологія обслуговування незайнятого населення.
	2
	2



	2.
	Методологічні основи удосконалення технології надання соціальних послуг центрами зайнятості.
	2
	–

	3.
	Підвищення ефективності надання клієнтам центрів зайнятості державних соціальних послуг.
	2
	–


Зміст модулю

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Єдина технологія обслуговування незайнятого населення
	Об’єктивна обумовленість технологізації надання соціальних послуг центрами зайнятості. Єдина технологія обслуговування незайнятого населення (ЄТОНН) і методологічні підстави удосконалення технологій надання соціальних послуг центрами зайнятості України. 
Принципи ЄТОНН. Зміст і структура основних послуг шукачам роботи, роботодавцям і учнівській молоді. 

Призначення і обладнання просторово-функціональних секторів. Технологічні ланцюжки, зміст процедур і операцій щодо надання послуг шукачам роботи і роботодавцям. Індивідуалізація послуг як основний принцип технологій надання соціальних послуг центрами зайнятості України. 
Особливості надання соціальних послуг з підбору роботи і профнавчання інвалідам, жінкам, молоді. Засоби активізації безробітних у ЄТОНН. Зміст послуг з професійної орієнтації, оплачуваних громадських робіт, залучення безробітних до підприємництва і самозайнятості, працевлаштування шляхом надання дотацій роботодавцям і бронювання робочих місць. Засоби співпраці з роботодавцями, послуги роботодавцям, процедури і операції, спрямовані на задоволення поточних і перспективних потреб роботодавців у працівниках. Підбір персоналу з попереднім профнавчанням. Мета, зміст і технологічні засоби диспетчеризації прийому клієнтів в центрі зайнятості. 
Єдина інформаційно-аналітична система служби зайнятості (ЄІАС): мета, завдання, зміст, структура, переваги.

	2. Методологічні основи удосконалення технології надання соціальних послуг центрами зайнятості.
	Активізація безробітних у пошуку роботи як методологічна основа удосконалення технологій надання соціальних послуг центрами зайнятості. Зміст основних етапів технологічного процесу надання центрами зайнятості соціальних послуг. Виявлення особистих і професійно-ділових якостей і потреб конкретного клієнта - передумова підбору з усього спектра програм і послуг саме тих, які прискорять його працевлаштування. 
Врахування професійних і особистісних якостей шукача роботи та стану ринку праці як основний напрям удосконалення технологій надання соціальних послуг центрами зайнятості. Підвищення конкурентоспроможності, активності конкретного клієнта на ринку праці і прискорення його працевлаштування – сутність змісту рекомендацій щодо засобів і методів пошуку роботи безробітними (відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 14 лютого 2007 р. № 219). 

Започаткування інституту особистих (персональних) консультантів для конкретних безробітних і певних роботодавців.

	3. Тематична дискусія. Підвищення ефективності надання клієнтам центрів зайнятості державних соціальних послуг.
	Проблема визначення критеріїв ефективності надання державних соціальних  послуг незайнятому населенню та роботодавцям в сучасних умовах ринку праці. 
Складові якості надання клієнтам центрів зайнятості державних соціальних послуг: задоволення попиту на ринку праці, чутливе реагування і врахування перспектив розвитку регіону, окремих галузей виробництва та сфери послуг, а також можливостей і розвитку трудових ресурсів, їх мобільності за наявних нинішніх умов і чинників профорієнтації та профпідготовки.

Дискусія щодо особливостей і складових ефективного врахування соціально-психологічного становища безробітних, підвищення їх мотивації до суспільно корисної праці, застосування андрогогічного підходу в процесі навчання та профпідготовки дорослих пошукувачів роботи.

Форми і методи активізації зусиль безробітних щодо вирішення проблем власної трудової зайнятості, напрями і умови надання відповідних державних соціальних послуг центрами зайнятості. 

Диференційний підхід щодо профорієнтації і профнавчання, виплати допомоги по безробіттю, працевлаштуванню шляхом надання дотацій роботодавцям чи здійснення одноразової виплати допомоги по безробіттю для організації підприємницької діяльності.
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МОДУЛЬ ФВ-2. ВИКОРИСТАННЯ СУЧАСНИХ ІНФОРМАЦІЙНИХ ТЕХНОЛОГІЙ В ДЕРЖАВНІЙ СЛУЖБІ ЗАЙНЯТОСТІ

Мета модуля:

визначити цілі, форми та методи інформаційної підтримки соціальних послуг, що надаються центрами зайнятості; опанувати основні  принципи та засади ЄІАС; розкрити зміст єдиного інформаційного середовища, засоби його формування та використання у практичній роботі центрів зайнятості; визначити сутність інформаційної підтримки взаємодії центрів зайнятості з роботодавцями; розглянути засоби використання Інтернет технологій в роботі центрів зайнятості; сприяти опануванню інструментами контролю та оцінки управлінських рішень в діяльності служби зайнятості засобами ЄІАС.

Навчальні цілі

за результатами навчання слухачі повинні:

• знати основні принципи побудови ЄІАС та основи використання засобів ЄІАС при наданні соціальних послуг клієнтам;

• визначати групи підсистем ЄІАС та їх основні функції;

• володіти основами організації взаємодії підрозділів служби зайнятості в ЄІАС;

• вміти використовувати основні засоби ЄІАС при виконанні функціональних обов’язків;

• визначати та застосовувати інструменти контролю надання послуг населенню та роботодавцям згідно чинного законодавства та у відповідності з ЄТНАСП; 

• вибирати та використовувати  засоби ЄІАС  для підвищення ефективності соціальних послуг, що надаються клієнтам відповідно до Єдиної техно​логії;

• демонструвати компетентність щодо оцінки результатів наданих послуг та прийняття управлінських рішень при обслуговуванні різних груп та категорій клієнтів центрів зайнятості;

• опанувати функції Інтернет – порталів служби зайнятості державного та регіонального рівнів, зміст  їх основних рубрик та сервісів.

Орієнтовний тематичний план модуля

Загальна кількість годин 16, із них: аудиторних занять – 12; самостійної роботи – 4.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Сучасні інформаційні технології в державній службі зайнятості. Єдина інформаційно-аналітична система служби зайнятості (ЄІАС).
	–
	4



	2.
	Інформаційне надання соціальних послуг клієнтам служби зайнятості засобами ЄІАС та веб-порталів
	4
	–

	3.
	Інтернет-технології в роботі центрів зайнятості.
	4
	–

	4.
	Контроль та оцінювання управлінської діяльності в центрах зайнятості засобами ЄІАС.
	4
	–


Зміст модулю

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Сучасні інформаційні технології в державній службі зайнятості. Єдина івнформаційно-аналітична система служби зайнятості (ЄІАС).
	Програмно-апаратне забезпечення комп’ютерних інформаційних технологій; застосування базових програм пакету Microsoft Office для обробки управлінської інформації; мережеві комп’ютерні технології та їх застосування; спеціальні комп’ютерні технології та їх застосування в управлінській діяльності;

Використання статистистичних та аналітичних можливостей ЄІАС. Прийняття управлінських рішень за допомогою засобів ЄІАС. Проблеми впровадження та використання ЄІАС. Сутність та призначення ЄІАС в діяльності ДСЗУ. Принципи побудови ЄІАС. Функції та можливості ЄІАС. Основні складові ЄІАС. Основні підсистеми ЄІАС. Функціональне призначення підсистем ЄІАС. 

	2. Інформаційне надання соціальних послуг клієнтам служби зайнятості засобами ЄІАС та веб-порталів
	Склад соціальних послуг, що надаються клієнтам служби зайнятості засобами ЄІАС. Інтерфейс ЄІАС. Ведення документів персональної справи. Ведення вакансій в ЄІАС. Організація прийому осіб в ЄІАС. Ведення відвідувань та наданих послуг в ЄІАС. Робота з системою профорієнтаційного тестування. Технологічні процедури працевлаштування осіб на постійне місце роботи. Добові накази в ЄІАС. Організація громадських та сезонних робіт в ЄІАС. Профнавчання осіб в ЄІАС. Ведення послуг, наданих роботодавцям в ЄІАС. Контроль надходжень до ФЗДССУВБ в ЄІАС. Статистика та аналітика в ЄІАС.

Інтернет-портал державної служби зайнятості України: структура та склад. Сервіси Інтернет-порталу державної служби зайнятості України: дошка оголошень, електронний каталог, підписка на розсилання, пошук с використанням ГІС - технологій, сервіс інформування клієнтів служби зайнятості.

	3. Інтернет-технології в роботі центрів зайнятості
	Структура та склад інформаційних Інтернет ресурсів та Інтернет ресурсів з працевлаштування. Техніка інформаційного пошуку професійної інформації. 
Методики Інтернет навігації для пошуку роботи та підбору персоналу. Засоби електронного спілкування в роботі центрів зайнятості.

	4. Контроль та оцінювання управлінської діяльності в центрах зайнятості засобами ЄІАС
	Критерії оцінки управлінської діяльності в центрах зайнятості. Засоби ЄІАС для оцінки якості обслуговування шукачів роботи, безробітних та роботодавців. Методика застосування ЄІАС для ліквідації довготривалого безробіття. Методика застосування ЄІАС для ліквідації  випадків не працевлаштування незастрахованих осіб. Методика управління працевлаштуванням інвалідів засобами ЄІАС. 
Методика оцінки правомірності рішень по особах за інформацією «добового наказу». Методика зменшення недокомлектації вакансій засобами ЄІАС. Застосування ЄІАС для контролю та стимулювання діяльності фахівців служби зайнятості.
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МОДУЛЬ ФВ-3. НОРМАТИВНО-ПРАВОВА БАЗА ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДЕРЖАВНИХ СТАНДАРТІВ ТА СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ В СФЕРІ ЗАЙНЯТОСТІ

Мета модуля:

засвоєння слухачами понятійного апарату законодавства про зайнятість, соціальний захист безробітних та загальнообов'язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття; опанування основними принципами соціального захисту, страхування на випадок безробіття та правового регулювання зайнятості; набуття знань щодо основних засад функціонування системи соціального захисту громадян від безробіття; умов та форми матеріального забезпеченняна випадок безробіття.
Навчальні цілі
за результатами навчання слухачі повинні:

· оволодіти змістом понять «безробітні», «зайнятість населення», «державна політика зайнятості», «зайняте населення»;

· знати основні положення законодавства України щодо правового статусу безробітних, їх працевлаштування та вміти застосовувати ці положення у своїй професійній діяльності;

· знати основні положення трудового законодавства та законодавства про зайнятість, вміти застосовувати їх у своїй професійній діяльності;
· вивчити особливості правового регулювання відносин, що виникають при реалізації права громадян на зайнятість;
· вивчити особливості економічних, адміністративно-організаційних та правових засад регулювання зайнятості населення;

· набути навичок роботи з нормативними документами щодо правового статусу безробітних, забезпечення їхніх прав на зайнятість і працевлаштування і навчитися застосовувати здобуті теоретичні знання у професійній діяльності. 

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 10, із них: аудиторних занять – 6; самостійної роботи – 4.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Правовий статус безробітного в Україні та забезпечення державою його прав на зайнятість та працевлаштування.
	–
	2



	2.
	Законодавче забезпечення надання соціальних послуг центрами зайнятості.
	–
	2

	3.
	Законодавчі норми призначення допомоги по безробіттю окремим категоріям громадян.( Правові гарантії соціального захисту та матеріального забезпечення безробітних)
	2
	–

	4.
	Забезпечення гарантій зайнятості та соціального захисту безробітних осіб із обмеженими можливостями
	2
	–

	5.
	Реалізація законодавчих норм щодо контролю страхових випадків
	2
	


Зміст модулю

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Правовий статус безробітного в Україні та забезпечення державною його прав на зайнятість та працевлаштування
	Поняття "безробітні" відповідно до законодавства України. Правовий статус безробітних. Державні гарантії права на вибір виду діяльності і додаткові гарантії зайнятості для окремих категорій населення.

Зайнятість населення; зайняте населення як поняття та їх трактування законодавством України. Право громадян на працевлаштування та зайнятість. Працевлаштування безробітних як засіб реалізації конституційного права громадян на працю. Економічні, адміністративно-організаційні та правові засади регулювання зайнятості населення. Організація зайнятості населення. 

Державна політика зайнятості населення як поняття. Основні принципи державної політики зайнятості населення. Державна служба зайнятості населення як інститут посередництва та її роль у реалізації права громадян на працю і зайнятість. Організація та регулювання зайнятості населення державною службою

	2. Законодавче забезпечення надання соціальних послуг центрами зайнятості
	Порядок надання роботодавцю дотації на створення додаткових робочих місць для працевлаштування безробітних. 
Порядок організації загальнодержавних оплачуваних громадських робіт. 
Порядок видачі, продовження строку дії та анулювання дозволів на використання праці іноземців та осіб без громадянства. 
Порядок фінансування витрат роботодавця на професійну перепідготовку або підвищення кваліфікації працівників, щодо яких є загроза вивільнення у зв'язку з реорганізацією або перепрофілюванням підприємства, тимчасовим припиненням виробництва, за умови збереження за працівниками місця роботи. 

Порядок здійснення профілактичних заходів, спрямованих на запобігання настанню страхових випадків. порядок надання Фондом загальнообов'язкового державного соціального страхування України на випадок безробіття послуг з професійної підготовки, перепідготовки або підвищення кваліфікації. 

Соціально-правові засади соціальної роботи з громадянами груп ризику

	3. Законодавчі норми призначення допомоги по безробіттю окремим категоріям громадян. (Правові гарантії соціального захисту та матеріального забезпечення безробітних)
	Призначення, відкладення, припинення виплати допомоги по безробіттю та скорочення її тривалості. Порядок відшкодування витрат, пов'язаних з виплатою допомоги по безробіттю, у тому числі одноразово для організації безробітними підприємницької діяльності, та матеріальної допомоги у період професійної підготовки, перепідготовки або підвищення кваліфікації, понад розміри та тривалість. 
Порядок надання допомоги по безробіттю, у тому числі одноразової її виплати для організації безробітними підприємницької діяльності. Порядок повернення коштів, виплачених як допомога по безробіттю одноразово для організації безробітними підприємницької діяльності. 
Порядок надання матеріальної допомоги у період професійної підготовки, перепідготовки або підвищення кваліфікації безробітного. 
Порядок надання матеріальної допомоги по безробіттю, одноразової матеріальної допомоги безробітному та непрацездатним особам, які перебувають на його утриманні, допомоги на поховання у разі смерті безробітного або особи, яка перебувала на його утриманні. 
Порядок фінансування виплат по частковому безробіттю та надання допомоги по частковому безробіттю. визначення сукупного доходу сім'ї для окремих видів соціальної допомоги. обчислення середньої заробітної плати (доходу) для розрахунку виплат за загальнообов'язковим державним соціальним страхуванням

	4.Забезпечення гарантій зайнятості та соціального захисту безробітних осіб із обмеженими можливостями
	Поняття «інвалідність», «інвалід», «особа з обмеженими можливостями», «особа з особливими потребами», «професійна реабілітація», «трудова реабілітація» відповідно до законодавства України.

Міжнародні документи, державні гарантії та роль державної служби зайнятості України в забезпеченні права інвалідів на гідну працю.

Державна політика щодо забезпечення рівних можливостей для інвалідів на ринку праці. 

Структура інвалідності в Україні. Динаміка зайнятості інвалідів. Статистичні дані щодо надання послуг інвалідам державною службою зайнятості України. Співпраця служби зайнятості з МСЕК, роботодавцями, громадськими організаціями з питань зайнятості осіб із обмеженими можливостями. Організація роботи центрів зайнятості щодо сприяння інвалідам у працевлаштуванні. Проблеми та перешкоди в реалізації права інвалідів на гідну працю, шляхи їх подолання. 

Міжнародні правові норми у сфері трудових відносин. Світові системи проведення соціальної політики щодо маргінальних груп населення. 

Державні соціальні гарантії у сфері праці в Україні. Визначення категорій громадян, які потребують соціального захисту і не здатні на рівних конкурувати на ринку праці. 

Визначення квоти та порядок бронювання робочих місць для обов’язкового працевлаштування громадян, які потребують соціального захисту. Взаємодія державної служби зайнятості з Фондом соціального захисту інвалідів у сприянні в працевлашуванні інвалідів. Завдання державної служби зайнятості щодо забезпечення стандартів якості надання соціальних послуг населенню, яке потребує соціального захисту

	5.Реалізація законодавчих норм щодо контролю страхових випадків
	Порядок розслідування страхових випадків та обґрунтованості виплати матеріального забезпечення безробітним. порядок взаємодії працівників міського центру зайнятості з підприємствами, установами і організаціями у процесі розслідування страхових випадків і відповідальність за невиконання або неналежне виконання вимог законодавства. 

Порядок проведення органами державної служби зайнятості - виконавчою дирекцією ФЗДССУВБ списання непогашених боргів зі сплати страхових внесків на загальнообов'язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття після ліквідації платника страхових внесків чи винесення судом рішення про припинення юридичної особи, що не пов'язане з банкрутством
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МОДУЛЬ ФВ-4. ПСИХОЛОГІЧНА ПІДТРИМКА КЛІЄНТІВ У ЦЕНТРАХ ЗАЙНЯТОСТІ

Мета модуля:

визначити цілі, форми та методи психологічної підтримки та допомоги шукачам роботи в центрах зайнятості; розглянути психологічні механізми, засоби та прийоми підвищення активності безробітних у пошуку роботи; сприяти опануванню спеціалістами служби зайнятості техніки мотивації шукачів роботи до прискорення працевлаштування; розкрити психологічні аспекти, методи та прийоми ефективної взаємодії фахівців центрів зайнятості з роботодавцями; виділити особливості роботи з безробітними, які перебувають у негативних психічних станах.

Навчальні цілі

за результатами навчання слухачі повинні: 

• знати основні психологічні закономірності та механізми, психологічні категорії, які застосовуються у роботі з клієнтами служби зайнятості;
• орієнтуватися в системі психологічної роботи служби зайнятості, вміти визначати цілі психологічної підтримки клієнтів та допомоги їм і досягати цих цілей;

• опанувати сутність індивідуалізації роботи з безробітними в центрах зайнятості, адресного підходу до надання соціальних послуг;
• вибирати та застосовувати найефективніші методи і прийоми позитивного психологічного впливу на клієнтів служби зайнятості з метою встановлення відносин довіри, взаєморозуміння та співробітництва, задоволення актуальних потреб як безробітних, так і роботодавців;
• володіти методами активної підтримки безробітного відповідно до його професійно-кваліфікаційної та індивідуально-психологічної характеристики, об’єктивної ситуації з метою прискорення працевлаштування;
• знати основи мотивації діяльності особистості;
• вміти вибирати та застосовувати ефективні методи та прийоми мотиваційного впливу в процесі індивідуальних бесід з безробітними;

• демонструвати соціально-психологічну компетентність, тобто вміння враховувати в роботі з клієнтом його несприятливий психічний стан –тривожність, емоційний стрес, депресію, стан фрустрації тощо;
• вміти використовувати в роботі з безробітними тренінгові технології з метою підвищення їхньої мотивації до пошуку роботи.

• опанувати метод та прийоми ефективного спілкування з шукачами роботи в процесі індивідуальних співбесід та тренінгових занять.
Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 10, із них: аудиторних занять – 10; самостійної роботи – 0.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Психологічні аспекти підвищення активності безробітних щодо працевлаштування
	4
	–



	2.
	Психологічні аспекти взаємодії спеціалістів центрів зайнятості з роботодавцями.
	2
	–

	3.
	Регуляція несприятливих психічних станів безробітних.
	2
	–

	4.
	Методи та прийоми мотивації шукачів роботи до прискорення працевлаштування
	2
	–


Зміст модуля

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Психологічні аспекти підвищення активності безробітних щодо працевлаштування
	Закономірності самоактуалізації безро-бітних на ринку праці. 
Зміст та структура психологічної роботи з клієнтами в центрі зайнятості. Цілі, форми та методи психологічної підтримки й допомоги. Сутність індивідуалізації роботи з безробітними.

Психологічні механізми цілепокладання та мотивації. Види мотивів. Методи корекції неадекватної самооцінки клієнтів. 
Рівні психологічної допомоги. Професійна відповідальність та компетентність фахівця центру зайнятості під час роботи з клієнтами.

	2. Психологічні аспекти взаємодії спеціалістів центрів зайнятості з роботодавцями.
	Комунікативні, інтерактивні та перцептивні сторони ділового спілкування фахівців центрів зайнятості з роботодавцями. 

Психологічні особливості контактів з роботодавцем, методи та прийоми встановлення з ним відносин довіри, взаєморозуміння та співробітництва. Врахування дії психологічного механізму стереотипізації. Роль вербальних та невербальних засобів спілкування. Мова жестів. Основні правила сучасного службового етикету.

	3. Регуляція несприятливих психічних станів безробітних

	Загальне поняття про психічні стани та їх психорегуляцію.

Поняття про психічні стани, їх класифікація. Діагностика несприятливих психїічних станів особистості. Психорегуляція несприятливих психічних станів. 
Класифікація методів психорегуляції. Вербальні та невербальні методи  гетерорегуляції. Методи саморегуляції емоційних станів.

Особливості регуляції психічної тривожності. Тривожність як стійка властивість особистості. Суб’єктивні симптоми стану тривожності (занепокоєнням, дискомфортом, очікуванням гіршого або невизначеного). Залежність від оцінок других людей. Залежність від схильності до негативного прогнозу власної діяльності. 
Залежність функціонального стану тривожності особистості від об’єктивних особливостей організації діяльності. Стратегії спулкування з тривожними типами клієнтів. Засоби регулювання їх психічної тривожності. Особливості регуляції емоційного стресу. 
Стрес як неспецифічна пристосувальна реакція на вплив екстремального фактора. Особливості мобілізації захисних сил організму. Причини стресу як загроза біологічній цілісності організму і психологічному статусу людини. 
Групи стресових станів – фізіологічний і психологічний стрес. Підготовка людей до протидії стрес-факторам. Уміння користуватися захисними засобами, спеціальне тренування  в навантажувальних режимах роботи, а також удосконалення способів безпеки жіттєдіяльності.

Особливості регуляції психічної напруги. Психічна напруга як результат надмірно великих психічних зусиль для розв’язання поставлених задач. Симптоматика стану напруги. Індивідуально-психологічні особливості перенесення впливу психічної напруги. Універсальна техніка подолоння напруги. Засоби профілактики та зняття психічної напруги.

	4. Методи та прийоми мотивації шукачів роботи до прискорення працевлаштування

	Мотиваційна сфера особистості як система, її структура. Чинники появи внутрішньої мотивації особистості у певній діяльності. Особливості мотивації клієнтів служби зайнятості до пошуку роботи.
Організація зовнішнього впливу в індивідуальній бесіді з безробітним, техніка мотивації.
Використання тренінгових технологій у груповій роботі з безробітними з метою підвищення їхньої мотивації до пошуку роботи.

	5. Роль спілкування у діловій взаємодії фахівців центрів зайнятості з безробітними.
	Спілкування як психологічний вплив на інших людей. Види управляючого впливу: відкритий та прихований. Техніка спілкування із шукачами роботи в процесі проведення індивідуальних бесід. 

Ознаки та критерії розпізнавання прихованого впливу у спілкуванні. 

Методи захисту від маніпулятивного впливу з метою встановлення та підтримання необхідних контактів з безробітними. 
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28. Психологическая поддержка незанятого населения : метод. Пособие для профконсультантов, психологов городских и районных центров занятости / Запорож. обл. центр профориентации населения; Отдел организации профориентации / сост. С.С. Плотненко, Е.В. Пругло. – Запорожье, 1998. – 15 с.
29. Психологічна підтримка безробітних: метод. посіб. для фахівців базових центрів зайнятості. – Хмельницький, 2003. – 219 с.
30. Психологія особистості безробітного.: матеріали науково-практичної конф. / за ред О.В Киричука. – К.: ІПК ДСЗУ, 2004. – 225 с.

31. Ромек В.Г., Канторович Е.И., Крукович Е.И. Психологическая помощь в кризисных ситуациях. – СПб.: Речь, 2004. 
32. Туленков М.В., Крутінь Г.І. Поведінкові стратегії безробітних на ринку праці : монографія. – К.: ІПК ДСЗУ, 2004. – 130 с.

33. Філоненко М.М. Психологія спілкування: підручник. – К.: Центр учб. літ-ри, 2008.- 224 с.

34. Феннел М. Как повысить самооценку / Пер. с англ.-М.: Астрель, 2004.-287 с.

35. Фриман А., Девульф Р. 10 глупейших ошибок, которые совершают люди/ Пер. с англ. - СПб.: Питер, 2000.- С.36-58.

36. Цимбалюк І.М. Психологія спілкування: навч. посіб. – 2-е витд.- К.: ВД «Професіонал», 2007.-464 с.

37. Шелест І.І. Професійне консультування безробітних в центрах зайнятості: методичні рекомендації. – К.: ІПК ДСЗУ, 2002. – 44 с.
Модуль ФВ-5. УКРАЇНСЬКА ДІЛОВА МОВА 
Мета модуля:
· допомогти усвідомити місце української мови в житті кожної людини як форми буття і духу народу; 

· дати відомості про походження назви "Україна" та української мови, стильові різновиди української мови; 

· дати відомості про правила оформлення документів; відомості про членування тексту і нумерацію частин тексту; оформлення сторінки, рубрикацію і абзацу;

· дати поняття "документ" у справочинстві; подати класифікацію документів.
Навчальні цілі
За результатами навчання слухачі повинні:

· усвідомити поняття національної, літературної та рідної мови; 

· засвоїти мовні норми та особливості офіційно-ділового стилю української мови;

· засвоїти правила оформлення документів;

· грамотно дотримуватися вимог до тексту документа;

· засвоїти варіанти оформлення сторінки різних форматів для документів;

· дотримуватися правил рубрикацій тексту і абзаців;

· критично оцінювати якість свого мовлення, знаходити в ньому помилки, недоліки; слабкі місця і вміння усувати їх;

· користуватися словником, лінгвістичними виданнями.

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 6, із них: аудиторних занять – 4; самостійної роботи – 2.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Сучасна українська ділова мова як виховний чинник національної свідомості державних службовців.
	4
	–



	2.
	Сучасні вимоги до підготовки ділових паперів українською мовою.
	2
	–


Зміст модуля:

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми



	1. Сучасна українська ділова мова як виховний чинник національної свідомості державних службовців
	Українська мова - національна мова українського народу. Поняття літературної мови. Мовна норма.

Поняття стилю та жанру української літературної мови. Найважливіші риси, які визначають діловий стиль.

Культура усного ділового мовлення. Бесіда. Телефонна розмова. Мистецтво публічного виступу

	2. Сучасні вимоги до підготовки ділових паперів українською мовою.
	Поняття "документ" у справочинстві, класифікація документів. Стислість і точність передачі інформації в документах. 
Формуляр документа. Основні правила оформлення документів. Вимоги до тексту документа.

Оформлення сторінки. Заява. Її реквізити та оформлення. Вимоги до оформлення службових документів різних видів. 
Різні відмінкові форми близьких за значенням слів. 
Помилки в стійких словосполученнях, викликані змінами окремих слів; прийменники в діловому стилі. Скорочення слів і словосполучень.


Рекомендована література
1. Бурячок А.А. Орфографічний словник української мови [4-е вид., до опрац.]. - К.: Наукова думка, 2002. - 464 с.

2. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навч. посіб.- 4-е вид., перероб. і доп.-К.: А.С.К., 2004. - 398с.

3. Голишкіна Л.І. Програма тематичного діючого семінару "Українське ділове мовлення".- К.: ІПК ДСЗУ, 2002.-15с.
4. Гуць М.В. та ін. Українська мова у професійному спілкуванні: навч. посіб. - К.: Міжнародна агенція "BееZone", 2004.- 336с.

5. Кацавець Г.М., Паламар Л.М. Мова ділових паперів: підр.[4-е вид., перероб. і доп.]. - К.: Амерта, 2008. - 320 с.

6. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професіного спілкування: навч. посіб. [2-е вид.]. - К.: Каравела, 2007. - 352 с.

7. Михайлюк В.О. Українська мова професійного спілкування. - К.: ВД "Професіонал", 2005. - 496с.

8. Нечволод Л.І. Сучасний український правопис. - Донецьк: СПД ФО Сердюк В.І., 2005. - 224 с. 

9. Потелло Н.Я. Українська мова і ділове спілкування: навч. посіб. - К.: МАУП, 2002.- 256с.

10. Сербенська О.А. Культура усного мовлення. Практикум: навч. посіб.- Л.: Вид. центр ЛНУ ім. І.Франка, 2003.-213с.

11. Універсальний довідник з ділових паперів та ділової етики. - К.: Довіра, 2003. - 652 с.(Б-ка держ. службовця Держ. мова і діловодство).

12. Універсальний довідник - практикум з ділових паперів. [2-е вид., доп. і випр.] / Бибик С.П., Михно І.Л., Пустовіт Л.О. - К.: Довіра, 1998. - 507 с.

13. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: підр.- К.: Літера ЛТД, 2003.-480с.

14. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: підр [ 3-тє. вид. доп.1 перероб. ] - К.: Атіка, 2007.-592 с.
МОДУЛЬ ФВ-6. ЗАХИСТ ВІД НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦІЙ ТЕХНОГЕННОГО, ПРИРОДНОГО ТА ВОЄННОГО ХАРАКТЕРУ

Мета модуля:

надання слухачам – працівникам державної служби зайнятості знань і умінь діяти у разі  загрози  виникнення та при  виникненні надзвичайних ситуацій техногенного, природного та воєнного характеру.
Навчальні цілі:

за результатами навчання слухачі повинні: 

• знати завдання та організаційну структуру цивільної оборони та цивільного захисту;
• знати способи, заходи і засоби захисту населення від уражаючих факторів аварій, катастроф, стихійних лих, великих пожеж і сучасної зброї масового  ураження;

• уміти діяти у разі загрози та при виникненні надзвичайних ситуацій у мирний і воєнний час.
Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 4, із них: аудиторних занять – 2; самостійної роботи – 2.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Основи цивільного захисту населення.
	–
	2

	2.
	Сучасний стан та основні завдання цивільного захисту населення в державі.
	1
	–

	3.
	Дії населення в надзвичайних ситуаціях у мирний і воєнний час.
	1
	–


Зміст модуля

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Основи цивільного захисту населення.
	Визначення поняття "надзвичайна ситуація техногенного та природного характеру". Рівні надзвичайних ситуацій (НС). Класифікація надзвичайних ситуацій. Структура надзвичайних ситуацій  техногенного і природного походження.

Цивільна оборона України, її завдання. Системоутворюючі елементи цивільної оборони. Служби цивільної оборони. Єдина державна система запобігання і реагування на надзвичайні ситуації техногенного і природного характеру   (СЗРНС).

Єдина державна система цивільного захисту населення і територій. Правова основа цивільного захисту, його мета і завдання. Режими функціонування єдиної державної системи цивільного захисту населення і територій.

Організаційна структура системи цивільного захисту.

Організація цивільного захисту на підприємстві, в установі, організації.

	2. Сучасний стан та основні завдання цивільного захисту населення в державі.
	Концепція захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного та природного походження.

Основні завдання у сфері захисту населення і території від надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру.

Основні принципи у сфері захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру.

Права громадян у сфері захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру.

Основні заходи щодо захисту населення і території від НС техногенного і природного характеру.

	3. Дії населення в надзвичайних ситуаціях у мирний і воєнний час.

	Сигнали попередження і оповіщення населення про надзвичайні ситуацій у мирний і воєнний час.

Дії населення у випадку загрози виникнення і раптового виникнення радіаційної небезпеки.

Правила поведінки населення під час  аварій на хімічно небезпечних  об’єктах.

Дії і правила поведінки населення під час надзвичайних ситуацій природного характеру:

• під час землетрусів;

• у разі загрози і виникнення повеней;

• під час ураганів (бур, штормів);

• під час пожеж.


Рекомендована література

1. Закон України "Про цивільну оборону України" ВРУ № 2974 - ХП від 03.02.1993 р. - К., 1993.

2. Закон України "Про внесення змін до закону України "Про цивільну оборону України" ВРУ № 555 - ХIV.-К., 1999.

3. Закон України "Про захист людини від впливу іонізуючих випромінювань" від 14 січня 1998 р.-К., 1998.

4. Закон України "Про захист населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру" ВРУ № 1809 - Ш від 08.06.2000 р. - К., 2000.

5. Закон України "Про правові засади цивільного захисту" ВРУ № 135 - IV від 24.06.2004 р. - К., 2004.

6. Закон України "Про аварійно-рятувальні служби" ВРУ № 128 - ХIV від 14.12.1999 р. - К., 1999.

7. Закон України "Про внесення змін до Кодексу України про адміністративні правопорушення щодо встановлення відповідальності у сфері цивільної оборони та захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій" ВРУ № 666 - IV. - К., 2003.

8. Закон України "Про пожежну безпеку" // Пожежна безпека. Нормативні акти та інші документи.Т.1 - К., 1997.

9. Конституція України(із змінами і доповненнями). К.: Атіка, 2006.-64 с.

10. Безопасность жизнедеятельности. Безопасность в чрезвычайних ситуациях природного и техногенного характера: учеб. пособ. / [В.А. Акимов, Ю.Л.Воробьев, М.И.Фалеев и др.] - М.: Высшая школа, 2006.- 592 с.

11. Безпека життєдіяльності людини: конспект лекцій / [В.В.Чубук, О.Г.Балюк, О.М. Губарев та ін.].- Х.: ВД "Інжек", 2008. - 360 с.

12. Депутат О.П., Коваленко І.В., Мужик І.С. Цивільна оборона: підручник - 

2- ге вид., доп. - Львів: Афіша, 2001. - 336 с.

13. Дорожко С.В. Защита населения и объектов в чрезвычайных ситуациях.  Радиационная безопасность: пособие. В 3 ч. ч.3. Радиационная безопасность / С.В. Дорожко, В.П. Бубнов, В.Т. Пустовит. - 2-е изд., перераб. и доп. - Минск: Дикта, 2007. - 308с.

14. Медицина катастроф: виробниче видання / І.В. Кочін, Г.О. Черняков, П.І. Сидоренко; за ред. І.В. Кочіна. - К.: Здоров’я, 2008. - 724 с.

15. Михайлов Л.А., Соломин В.П. Чрезвычайные ситуации природного, техногенного и социального характера и защита от них: учебник для вузов / под ред. Л.А. Михайлова. - СПб: Питер, 2008. - 235 с.

16. Національна доповідь про стан техногенної та природної безпеки в Україні у 2007 році / Міністерство України з питань надзвичайних ситуацій та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи, Міністерство навколишнього середовища України, Національна академія наук України. -  К., 2008. - 230 с.

17. Національний стандарт України ДСТУ 4933:2008. Безпека у надзвичайних ситуаціях. Техногенні надзвичайні ситуації. Терміни та визначення основних понять (чинний від 2008-07-01). - К.: Держспоживстандарт України, 2008. - 18с.

18. Національний стандарт України ДСТУ 4934:2008. Безпека у надзвичайних ситуаціях. Джерела фізичного походження природних надзвичайних ситуацій. Номенклатура та показники впливів уражальних чинників (чинний від 2008-07-01). - К.: Держспоживстандарт України, 2008. - 8с.

19. Норми радіаційної безпеки України (НРБУ -97), затверджені постановою Головного державного санітарного лікаря України від 01.12.1997 р. (ДГН 6.6.1 - 6.5.001 - 98). К., 1998.

20. Положення про цивільну оборону України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 10.05.1994 р. № 299 .- К., 1994.

21.  Порядок класифікації  надзвичайних ситуацій техногенного  та природного характеру за їх рівнями, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24.032004 р. №368.-К.: 2004.

22.  Постанова Кабінету Міністрів України від 03.08.1998 р. "Про єдину державну систему запобігання і реагування на надзвичайні ситуації техногенного та природного характеру". - К., 1998.

23. Постанова Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. №874 "Про удосконалення системи підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації керівних кадрів і фахівців у сфері цивільного захисту".- К., 2001.

24.  Проблеми надзвичайних ситуацій: збір. наук. праць УЦЗ України. Вип. 8.- Харків: УЦЗУ, 2008. - 243 с.

25. Русаловський А.В. Цивільна оборона: навч. посіб. / А.В. Русаловський, В.М. Заплатинський, за наук. ред. О.І. Запорожця. - К.: Університет "Україна", 2007. - 228 с.

26. Стеблюк М.І. Цивільна оборона та цивільний захист: підручник. - К.: Знання-Прес, 2007. - 487 с.

27. Цивільна оборона: навч. посіб. / укладач Сагайдак І.С. - К.: Київський економічний інститут менеджменту, 2006. - 128 с.

28. Цивільний захист: навч.посіб./ [Касьянов М.А., Гуляєв В.П., Колібабчук О.О., та ін.]. - Луганськ: Вид-во Східноукраїнського національного університету ім. В.Даля, 2008. - 291с.

ГАЛУЗЕВА СКЛАДОВА (ГС)

ВАРІАТИВНА ЧАСТИНА (ГВ)

МОДУЛЬ ГВ-1. РОЛЬ І МІСЦЕ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ ЗАЙНЯТОСТІ В РЕГУЛЮВАННІ РИНКУ ПРАЦІ, РЕАЛІЗАЦІЇ КОНСТЬИТУЦІЙНИХ ПРАВ ГРОМАДЯН В СФЕРІ ЗАЙНЯТОСТІ

Мета модуля:

дати максимально повний перелік та змістовні характеристики пропонованого клієнтам спектру соціальних послуг вітчизняною службою зайнятості, а також розкрити форми і методи організації цієї роботи в умовах ринкової трансформації народногосподарського комплексу, які спрямовуються на підвищення рівня працевлаштування відповідних категорій безробітних та забезпечення потреб роботодавців у якісно підготовлених працівниках.

Навчальні цілі:

за результатами навчання слухачі повинні:
• добре орієнтуватися у спектрі різноманітних форм і методів організації надання державних соціальних послуг незайнятому населенню;
• оволодіти принципами взаємодії центрів зайнятості з органами влади і роботодавцями в питаннях сприяння працевлаштуванню безробітних, зокрема окремих категорій на заброньовані робочі місця, шляхом надання роботодавцям дотацій на створення додаткових робочих місць, а також стосовно організації професійної орієнтації і професійного навчання безробітних;
• бути добре обізнаним з нинішніми умовами, особливостями та технологією надання державних соціальних послуг шукачам роботи і роботодавцям та матеріального забезпечення безробітних, відповідно до чинного законодавства;
• опанувати практику і нормативні вимоги та відповідні особливості щодо виплати одноразової допомоги по безробіттю для організації ними підприємницької діяльності, власної справи;
• володіти сучасними принципами, формами і методами роботи центрів зайнятості стосовно забезпечення тендерної рівності в процесі надання соціальних послуг незайнятому працездатному населенню;
• бачити шляхи сприяння підвищенню мотивації безробітних до роботи та активізацію їх зусиль щодо вирішення проблем власної трудової зайнятості;
• знати передовий досвід і вміти застосовувати інноваційні підходи надання соціальних послуг клієнтам.

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 12, із них: аудиторних занять – 2; самостійної роботи – 10.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Державна служба зайнятості як складова системи державного управління в Україні:  принципи діяльності, завдання, функції, організаційна структура.
	–
	2

	2.
	Генеза ДСЗ та її пріоритети на різних етапах розвитку.
	–
	2

	3.
	Роль державної СЗ в реалізації активної та пасивної політики зайнятості. 
	–
	2

	4.
	Загальнообов'язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття: сучасний стан та перспективи розвитку.
	–
	2

	5.
	Стратегія діяльності державної служби зайнятості в сучасних умовах ринку праці 
	2
	–

	6.
	Соціальний діалог на ринку праці.
	–
	2


Зміст модуля

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Державна служба зайнятості як складова системи державного управління в Україні: принципи діяльності, завдання, функції, організаційна структура
	Функції та завдання державної служби зайнятості, її місцевих структурних підрозділів. Роль служби зайнятості у забезпеченні конституційних прав громадян на працю і зайнятість. Фактори, що визначають організаційну структуру служби зайнятості. 

Структура центрів зайнятості базового рівня. Структура центрів зайнятості центрального (державного) рівня і її обумовленість. 

Взаємодія місцевих і центральних органів влади із центрами зайнятості. Варіанти юридичного статусу служб зайнятості. 

Системи управління службами зайнятості різного юридичного статусу. 

Специфіка юридичного статусу і організаційної структури державної служби зайнятості України

	2. Генеза ДСЗ та її пріоритети на різних етапах розвитку
	Об’єктивні передумови зародження органів трудового посередництва в Європі. Перші міжнародні норми і рекомендації з питань трудового посередництва, прийняті Міжнародною Організацією Праці. Створення державної служби зайнятості в Україні. Прийняття Закону України «Про зайнятість населення» і Положення про державну службу зайнятості. 
Глибока економічна криза в Україні в другий половині 1990-х рр., падіння обсягу виробництва, скорочення зайнятості населення. Включення Державного фонду сприяння зайнятості населення до складу Державного бюджету і наслідки цього рішення. 
Межа 1990-х – 2000-х рр. як визначальний етап розвитку державної служби зайнятості України: впровадження загальнообов’язкового державного соціального страхування на випадок безробіття, розробка і впровадження інноваційних технологій - ЄТОНН і ЄІАС. Переваги ЄТОНН і ЄІАС, їх значення для поліпшення якості соціальних послуг населенню і роботодавцям. 
Основні етапи розвитку сучасної державної служби зайнятості України. 

	3. Роль державної служби зайнятості в реалізації активної і пасивної політики зайнятості


	Сутність, обумовленість і зміст активної і пасивної політики зайнятості. Форми і методи діяльності державної служби зайнятості по реалізації активної і пасивної політики зайнятості.

Зміст трудового посередництва. Аналіз ринку праці. Управління системою виплати допомоги по безробіттю, в тому числі частковому. Засоби збереження зайнятості, що використовують суспільні служби зайнятості. Фактори, що визначають переваги при виборі пріоритетних завдань діяльності державної служби зайнятості в Україні. 

Активні заходи служби зайнятості щодо сприяння працевлаштуванню громадян. Професійне навчання і професійна орієнтація як функція служби зайнятості. Оплачувані громадські роботи. Сприяння самозайнятості безробітних. Форми сприяння зайнятості громадянам, які не спроможні на рівних умовах конкурувати на ринку праці

	4. Загальнообов'язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття: сучасний етап і перспективи розвитку


	Сутність, загальні засади, державного соціального страхування на випадок безробіття. Допомога по безробіттю, інші види матеріального забезпечення безробітних, страхове відшко-дування, фактори, що визначають його розмір. Соціальні послуги застрахованим особам, іншим суб'єктам страхування. 
Особливості надання послуг і матеріального забезпечення незастрахо-ваних осіб. 
Формування коштів Фонду загально-обов'язкового державного соціального страхування України на випадок безробіття. Участь держави, найманих працівників і роботодавців у формування коштів Фонду. 
Роль держави, профспілок і роботодавців в управлінні державним соціальним страхуванням на випадок безробіття. 
Державна служба зайнятості як виконавча дирекція Фонду загальнообов’язкового державного соціального страхування на випадок безробіття. 
Нагляд і контроль за діяльністю фонду, роль держави у забезпеченні державного соціального страхування на випадок безробіття. 
Основні проблеми в організації державного соціального страхування на випадок безробіття, шляхи їх подолання. Зміст і засоби зміцнення взаємодії фондів державного соціального страхування в Україні

	5. Стратегія діяльності державної служби зайнятості в сучасних умовах ринку праці

	Процеси і тенденції на ринку праці, як чинник вибору пріоритетів діяльності державної служби зайнятості. 

Співідношення попиту і пропозиції на регіональних ринках праці. Необхідність підвищення ефективності прогнозування процесів на ринку праці як основна передумова зміни стратегії діяльності служби зайнятості. 

Мета і сутність прогнозування розвитку ринку праці. Основні методи і методики прогнозування процесів на ринку праці. Опитування та анкетування роботодавців, специфіка телефонного опитування. Опитування випускників вищих і професійно-технічних навчальних закладів міста (району), зміст анкети. Використання паспортизації сіл та інших населених пунктів при прогнозуванні процесів на ринку праці. 

Практика і кращий досвід взаємодії центрів зайнятості із сільськими та селищними радами. Використання стандартної звітності підприємств, установ і організацій (ПОУ) для прогнозування процесів на ринку праці, форми звітності, специфіка обробки. Технологічні особливості узагальнення інформації, яка використовується при прогнозуванні процесів на ринку праці. 

Врахування рівня забезпечення потреб ринку праці у робочій силі, навантаження на одне вільне робоче місце. Роз'яснювальна робота з потенційними зовнішніми мігрантами, зміцнення зв'язків з роботодавцями. 

Удосконалення роботи з молоддю, в тому числі профорієнтаційної (в залежності від потреб місцевого ринку праці), зміцнення взаємодії із школами і ПТУ. 

Особливості надання соціальних послуг з працевлаштування жінкам, інвалідам, пенсіонерам за віком в умовах дефіциту робочої сили (нестачі трудових ресурсів)

	6. Соціальний діалог на ринку праці


	Сутність і предмет соціального діалогу на ринку праці. Принципи організації і функціонування соціального діалогу та соціального партнерства. Процедури узгодження інтересів сторін соціального діалогу. 
Роль і зміст колективних договорів і колективних угод. Регулятивна функція колективних договорів і угод. Основні види угод. Генеральна тарифна угода. Галузеві тарифні угоди. Територіальні тарифні угоди. 
Принцип трипартизму на ринку праці. Роль держави у соціальному діалозі. Координаційні комітети сприяння зайнятості населення. 
Керівні органи Фонду загальнобов’язкового державного соціального страхування на випадок безробіття: формування та склад 
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МОДУЛЬ ГВ-2. ОРГАНІЗАЦІЯ ТА НАДАННЯ ЦЕНТРАМИ ЗАЙНЯТОСТІ СОЦІАЛЬНИХ ПОСЛУГ ШУКАЧАМ РОБОТИ

Мета модуля:

дати максимально повний перелік та змістовні характеристики соціальних послуг шукачам роботи, які надаються державною службою зайнятості, розкрити форми і методи організації цієї роботи в сучасних умовах ринку праці, які спрямовуються на підвищення рівня працевлаштування відповідних категорій безробітних.

Навчальні цілі:

за результатами навчання слухачі повинні:

• добре орієнтуватися у спектрі різноманітних форм і методів надання державних соціальних послуг незайнятому населенню; 

• бути добре обізнаними з нинішніми умовами, особливостями та технологією надання державних соціальних послуг шукачам роботи; 

• опанувати практику і нормативні вимоги залученню безробітних до підприємництва та само зайнятості; 

• володіти сучасними принципами, формами і методами працевлаштування громадян, які не зтатні на рівних умовах конкурувати на ринку праці; 

• бути добре обізнаними щодо цілей, форм, методів і порядку організації профорієнтації та профнавчання безробітних в системі державної служби зайнятості; 

• знати передовий досвід і вміти застосувати інноваційні підходи надання соціальних послуг клієнтам. 
Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 12, із них: аудиторних занять – 4; самостійної роботи – 8.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Форми та методи  роботи ЦЗ щодо сприяння клієнтам у пошуку та підборі підходящої роботи
	–
	4

	2.
	Організація професійного навчання безробітних з метою підвищення їх конкурентоспроможності на ринку праці.
	2
	–

	3.
	Професійна орієнтація безробітних громадян та молоді
	–
	2

	4.
	Особливості працевлаштування громадян, які не здатні на рівних умовах конкурувати на ринку праці.
	2
	–

	5.
	Залучення безробітних до підприємництва та самозайнятості.
	–
	2


Зміст модулю

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Форми та методи роботи центрів зайнятості щодо сприяння клієнтам у пошуку та підборі підходящої роботи
	Законодавство України про основні принципи державної політики в сфері зайнятості. Законодавчі засади реалізації права громадян в процесі пошуку та підборі підходящої роботи. 

Організація роботи центру зайнятості та його функціонально-просторових секторів з дотриманням вимог ЄТОНН. Функціональні вимоги до спеціалістів профільних секторів центру зайнятості. Співбесіда як головна форма взаємодії спеціаліста центру зайнятості з клієнтом. 

Основні напрямки роботи з клієнтами: активізація особистих зусиль клієнтів при вирішенні проблеми працевлаштування, орієнтація безробітних на само зайнятість, профінформаційне забезпечення безробітних, навчання техніці пошуку роботи, складання планів самостійного пошуку роботи, громадські та сезонні роботи

	2. Організація професійного навчання безробітних з метою підвищення їх конкурентно-спроможності на ринку праці
	Роль державної служби зайнятості в забезпеченні збалансування попиту і пропозиції робочої сили в умовах ринкової економіки з урахуванням інноваційних вимог до робітничих кадрів. Сучасний стан та основні тенденції розвитку професійного навчання безробітних.

Підвищення ефективності професійного навчання як захід активного сприяння працевлаштуванню безробітних. Критерії ефективності професійного навчання; шляхи підвищення ефективності професійного навчання безробітних.

Впровадження гнучких модульних технологій в систему професійного навчання безробітних як одного із пріоритетних напрямів реформування системи професійного навчання робітничих кадрів. Суть та особливості модульної технології

	3. Професійна орієнтація безробітних громадян та молоді
	Професійна орієнтація: поняття та сутність. Роль професійної орієнтації в житті особистості. Мета та основні завдання. Професійна орієнтація як система. 
Складові професійної орієнтації: профінформація, профконсультація, профдобір, профвідбір. 

Сучасний стан професійної орієнтації в Україні. Профорієнтація школярів та молоді. Надання профорієнтаційних послуг безробітним громадянам. Система профорієнтації державної служби зайнятості – складова загальнодержавної. 
Специфіка профорієнтаційної роботи в системі служби зайнятості

	4. Особливості працевлаштування громадян, які не здатні на рівних умовах конкурувати на ринку праці
	Міжнародні правові норми в сфері трудових відносин. Світові системи проведення соціальної політики щодо маргінальних груп населення. Державні соціальні гарантії в сфері праці в Україні. 

Визначення категорій громадян, які потребують соціального захисту і не здатні на рівних конкурувати на ринку праці. 

Визначення квоти та порядок бронювання робочих місць для обов’язкового працевлаштування громадян, які потребують соціального захисту. 

Взаємодія державної служби зайнятості з Фондом соціального захисту інвалідів щодо сприяння у працевлаштуванні інвалідів. 

Завдання державної служби зайнятості щодо забезпечення стандартів якості надання соціальних послуг населенню, яке потребує соціального захисту

	5. Залучення безробітних до підприємництва та самозайнятості


	Державна політика підтримки малого бізнесу і підприємництва в Україні. Досвід Державної служби зайнятості щодо фінансової  підтримки підприємницької  ініціативи безробітних. Виплата допомоги по безробіттю одноразово для організації безробітними підприємницької діяльності.

Підприємництво в ринковій системі господарювання. Становлення малого підприємництва в Україні. Поняття підприємництва та самозайнятості. Форми практичної діяльності центрів зайнятості по залученню безробітних до підприємництва та самозайнятості. 

Основні форми роботи базового центру зайнятості щодо сприяння залученню безробітних до підприємництва та самозайнятості. Приклади з досвіду роботи базових центрів зайнятості. Створення інформаційного простору в базових центрах зайнятості.

Орієнтаційні семінари з безробітними щодо зайняття підприємницькою діяльністю. Інформаційні та робочі орієнтаційні семінари. Інші види семінарів з безробітними, які спрямовані на розвиток підприємницьких якостей, поглиблення знань та умінь, надання конкретних компетенцій для започаткування та ведення підприємницької діяльності. Досвід центрів зайнятості.

Діяльність регіональних центрів зайнятості щодо поліпшення залучення безробітних до підприємницької діяльності. Дослід роботи: запровадження інтерактивних методів у навчанні спеціалістів базових центрів зайнятості, які  організують семінари-тренінги з безробітними; проведення соціально-психологічних обстежень потенційних підприємців; проведення круглих столів, щодо розвитку підприємництва; інформування громадськості, тощо. Співпраця центрів зайнятості з громадськими організаціями по реалізації проектів розвитку підприємництва
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36. Сприяння працевлаштування молоді в Україні: навч. посіб./ [Ю. Маршавін, Г. Черепанова, Д. Маршавін та ін.].- К.: ІПК ДСЗУ.- ІПЕК, 2006.- 156 с.

37. Туй Ф., Хансен Е., Прайс Д. Державна служба зайнятості на ринку праці, що змінюється. -Женева: Міжнародне бюро праці, 2001. - 324 с.
МОДУЛЬ ГВ-3. ОРГАНІЗАЦІЯ ТА НАДАННЯ ЦЕНТРАМПИ ЗАЙНЯТОСТІ ПОСЛУГ РОБОТОДАВЦЯМ

Мета модуля:
дати максимально повний перелік та змістовін характеристики пропонованого роботодавцям спектру послуг вітчизняною службою зайнятості, а також розкрити форми і ме тоди організації цієї роботи в сучасних умовах ринку праці., які спрямовуються на забезпечення потреб роботодавців у якісно підготовлених працівниках.

Навчальні цілі:
за результатами навчання слухачі повинні:
• добре орієнтуватися у спектрі різноманітних форм і методів організації надання державною службою зайнятості послуг роботодавцям;

• оволодіти принципами взаємодії центрів зайнятості з органами влади і роботодавцями в питаннях сприяння працевлаштуванню безробітних, зокрема окремих категорій на заброньовані робочі місця, шляхом надання роботодавцям дотацій на створення додаткових робочих місць, а також стосовно організації професійного навчання безробітних;

• бути добре обізнаними з нинішніми умовами, особливостясмим та технологією надання послуг державною службою зайнятості роботодавцям відповідно до чинного законодавства. 

• опанувати практику і нормативні вимоги організації роботи цент рів зайнятості з роботодавцями щодо забезпечення профілактики страхових випадків; 

• володіти формами і методами організації співпраці з роботодавцями та іншими зацікавленими установами з питань зайнятості осіб з обмеженими фізичними можливостями; 

• знати передовий досвід і вміти застосовувати інноваційні підходи надання послуг роботодавцям. 

Орієнтовний тематичний план модуля
Загальна кількість годин 12, із них: аудиторних занять – 10; самостійної роботи – 2.

	№

з/п
	Назви тем
	Кількість годин

	
	
	аудиторних занять
	самостійної роботи

	1.
	Взаємодія центрів зайнятості з роботодавцями.
	–
	2

	2.
	Здійснення центрами зайнятості профвідбору працівників на замовлення роботодавців.
	2
	–

	3.
	Організація професійного навчання безробітних на замовлення роботодавців під конкретне робоче місце.
	2
	–

	4.
	Організація роботи центрів зайнятості з роботодавцями щодо забезпечення профілактики страхових випадків.
	2
	–

	5.
	Оплачувані громадські роботи: мета, сутність, порядок організації.
	2
	–

	6.
	Співпраця з роботодавцями та іншими зацікавленими установами з питань зайнятості осіб з обмеженими фізичними можливостями.
	2
	–


Зміст модуля

	Тема
	Зміст та навчальні елементи теми

	1. Взаємодія центрів зайнятості з роботодавцями

	Об'єктивна обумовленість зміцнення взаємодії державної служби зайнятості із роботодавцями. Принципові засади взаємодії державної служби зайнятості із роботодавцями. Врахування особливостей ситуації на ринку праці і в економіці (підйом або криза) при визначенні пріоритетних послуг роботодавцям. 

Зміст технологічних процедур і операцій при обслуговуванні керівників підприємств, які звертаються до центрів зайнятості з метою реєстрації підприємств як платників внесків до ФЗДССУВБ. 

Особливості обслуговування керівників та працівників кадрових служб підприємств, які звернулися в центр зайнятості за допомогою в підборі персоналу. 

Специфіка обслуговування роботодавців, які не мають прав юридичної особи, при реєстрації трудових договорів між ними і найманими працівниками. Система роботи центрів зайнятості з роботодавцями щодо збору інформації про вакансії

	2. Здійснення центрами зайнятості профвідбору працівників на замовлення роботодавців

	Сутність і основні завдання професійного відбору. Види і принципи професійного відбору. Професійна придатність та її формування. Здібності та професійно важливі якості особливості. 

Виявлення та оцінка осіб, які за своїми індивідуально-психологічними якостями, освітою, можливостями і станом здоров'я найбільш відповідають нормативним вимогам професії (спеціальності), за якою є вакансія – зміст професійного відбору.

Техніка професійного відбору в системі державної служби зайнятості. Використання профконсультантом психодіагностичних методик для виявлення ступіня відповідності індивідуально-психологічних властивостей безробітного обраній професії, придатності та соціально-психологічної готовності кандидата зайняти вільне робоче місце або навчатися за даною спеціальністю. 
Значення кваліфікованої профорієнтаційної роботи з безробітними у процесі профвідбору для свідомого їх працевлаштування на вільне робоче місце, що роботодавець визначів як таке, що потребує профвідбору. Виважений прийом безробітного на вільне робоче місце за результатами профвідбору як мінімізація випадків звільнення працівника без поважних причин або непродуктивної праці

	3. Організація професійного навчання безробітних на замовлення роботодавців під конкретне робоче місце


	Особливості організації профнавчання безробітних на замовлення роботодавців поточного і перспективного характеру. Випереджаюче професійне навчання на основі аналізу та прогнозування розвитку ринку праці. Огляд змісту і специфіки основних етапів роботи центрів зайнятості щодо організації профнавчання безробітних на замовлення роботодавців. 

Сутність першого етапу: з'ясування спеціалістами центру зайнятості потреб роботодавця поточного або перспективного характеру у профнавчанні кадрів. Інформування шукачів роботи щодо можливостей профнавчання на конкретні робочі місця на замовлення роботодавців як зміст другого етапу. Третій етап має включати підбір претендентів на профнавчання. У процесі реалізації четвертого етапу необхідно проведення профконсультації, профвідбору претендентів на навчання. На п'ятому етапі організації профнавчання безробітних на замовлення роботодавців здійснюється узгодження підібраних кандидатур на профнавчання з роботодавцем. 
Особливості організації центрами зайнятості випереджаючого професійного навчання безробітних на основі прогнозування процесів на ринку праці.

	4. Організація роботи центрів зайнятості з роботодавцями щодо забезпечення профілактики страхових випадків.
	Основні положення страхування на випадок безробіття та теоретичне визначення термінології страхового випадку.

Роботодавці, як основні страхувальники, співучасники формування Фонду загальнообов’язкового державного соціального страхування на випадок безробіття  та суб’єкти управління Фондом.

Визначення причин настання страхового випадку, зокрема - втрата роботи, застосування режимів неповної зайнятості та відпустки з ініціативи адміністрації, звільнення за власним бажанням без врахування реального попиту на робочу силу, відмова роботодавців у працевлаштуванні осіб з інвалідністю та інших категорій населення, що потребують додаткових соціальних гарантій при працевлаштуванні.

Види моніторингу економічного стану регіону та ПОУ - співпраця з місцевими органами влади та управліннями економіки засобами вивчення аналітичних матеріалів щодо обсягів виробленої продукції та залучення інвестицій, опитування, участі  у нарадах тощо; взаємодія з конкретними роботодавцями, а саме  опитування, статистичні спостереження обсягів та структури зайнятості та аналіз динаміки попиту на робочу силу, наявність заборгованості заробітної плати, наявність проектів реконструкції та реорганізації тощо.

	5. Оплачувані громадські  роботи: мета, сутність, порядок організації


	Основні підходи до визначення сутності, змісту та видів оплачуваних громадських робіт.

Історичні аспекти використання людством 

громадських робіт на користь суспільства.

Міжнародна організація праці про громадські роботи. Законодавство України про принципи, види організації та фінансування громадських оплачуваних робіт.

Використання коштів Фонду ЗДССВБ для організації та проведення громадських робіт. Функції оплачуваних громадських робіт. Стан застосування громадських робіт в Україні, регіоні.

Проблеми поширення оплачуваних громадських робіт, як засобу подолання безробіття.

Завдання ЦЗ в організації та проведенні оплачуваних громадських робіт на регіональному та місцевому рівнях.

	6. Співпраця з роботодавцями та іншими зацікавленими установами з питань осіб з обмеженими фізичними можливостями
	Особливості надання соціальних послуг особам з інвалідністю державною службою зайнятості.

Взаємодія центрів зайнятості з територіальними відділеннями Фонду соціального захисту інвалідів, органами праці та соціального захисту населення, центрами професійної реабілітації інвалідів та підприємствами щодо створення робочих місць для інвалідів, професійної орієнтації, профнавчання та працевлаштування інвалідів.

Функції установ та організацій у процесі працевлаштування та забезпечення зайнятості осіб з обмеженими можливостями.

Роль центру зайнятості в організації роботи створення роботодавцями спеціальних робочих місць для працевлаштування інвалідів за рахунок коштів Фонду соціального захисту інвалідів.
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