ГУБЕРНАТОР ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 12 июля 2010 г. N 124-р

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ ТРЕБОВАНИЙ К

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ ГОСУДАРСТВЕННЫХ

ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ В СФЕРЕ МЕНЕДЖМЕНТА

В соответствии с частью 6 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и на основании постановления Правительства области от 26.11.2008 N 615-п "Об областной целевой программе "Повышение эффективности и результативности деятельности органов исполнительной власти" на 2009 - 2011 годы" (далее - Программа)

1. Утвердить квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам государственных гражданских служащих в сфере менеджмента согласно приложению 1 к распоряжению.

2. Установить, что квалификационные требования, указанные в пункте 1 распоряжения, распространяются на государственных гражданских служащих, замещающих должности гражданской службы во всех государственных органах области.

3. Утвердить требования к программам повышения квалификации государственных гражданских служащих в сфере менеджмента согласно приложениям 2, 3 к распоряжению.

4. Управлению государственной службы и кадровой политики Правительства области в срок до 01.08.2010 разработать план-график подготовки и организации обучения по курсам и программам повышения квалификации государственных гражданских служащих, соответствующим квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам в сфере менеджмента, утвержденным распоряжением.

5. Заместителю Губернатора области Бушуеву А.В. утвердить план-график, указанный в пункте 4 распоряжения.

6. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя Губернатора области Бушуева А.В.

Губернатор

Ярославской области

С.А.ВАХРУКОВ

Приложение 1

к распоряжению

Губернатора области

от 12.07.2010 N 124-р

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ В СФЕРЕ

МЕНЕДЖМЕНТА ДЛЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ

Гражданский служащий должен обладать знаниями, а также владеть соответствующими навыками по их применению в следующих областях менеджмента:

1. Современный менеджмент и его особенности в государственной службе

1.1. Основы менеджмента.

1.2. Организационные структуры.

1.3. Особенности менеджмента в государственной службе.

1.4. Применение технологий современного менеджмента в государственном и муниципальном управлении.

1.5. Клиентоориентированный подход в реализации функций государственного и муниципального управления.

1.6. Технологии управления процессами в органах государственной власти.

1.7. Современные технологии и инструменты управленческих коммуникаций.

1.8. Возможности, технологии и инструменты проектного менеджмента в органах государственной власти.

1.9. Технологии повышения эффективности использования служебного времени.

2. Стратегический менеджмент

2.1. Управление развитием.

2.2. Анализ в управленческой деятельности.

2.3. Стратегическое планирование.

2.4. Управленческое решение.

2.5. Управление риском.

2.6. Контроль.

2.7. Стратегический менеджмент в системе государственного и муниципального управления.

3. Управление персоналом

3.1. Общие вопросы управления персоналом.

3.2. Мотивация.

3.3. Стиль руководства.

3.4. Социальные конфликты и управление.

3.5. Этика руководителя.

3.6. Культура организации.

3.7. Современные технологии развития человеческого потенциала в системе органов государственной власти и органов местного самоуправления Ярославской области.

4. Маркетинг

4.1. Маркетинговый подход в менеджменте.

4.2. Маркетинговые стратегии.

4.3. Маркетинговые коммуникации.

5. Стратегическое управление развитием территорий

5.1. Современные тенденции социально-экономического развития.

5.2. Региональное развитие: цели, критерии и факторы.

5.3. Региональный и муниципальный менеджмент: принципы, методы и функции.

5.4. Социально-экономическая устойчивость развития регионов.

5.5. Особенности менеджмента в отдельных сферах государственного и муниципального управления.

5.6. Мониторинг социально-экономического развития региона.

5.7. Управление качеством государственных и муниципальных услуг.

5.8. Территориальный маркетинг.

5.9. Маркетинговые технологии продвижения региона.

5.10. Организационные структуры органов государственной власти и местного самоуправления.

5.11. Кадровый потенциал регионального государственного и муниципального управления.

5.12. Перспективы использования информационных систем и технологий в управлении развитием территорий.

5.13. Управление изменениями и инновациями для повышения эффективности деятельности органов государственной власти.

Приложение 2

к распоряжению

Губернатора области

от 12.07.2010 N 124-р

ТРЕБОВАНИЯ

К ПРОГРАММАМ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

ГОСУДАРСТВЕННЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ В СФЕРЕ

МЕНЕДЖМЕНТА (БАЗОВЫЙ УРОВЕНЬ)

1. Современный менеджмент и его особенности в государственной службе

1.1. Основы менеджмента

Предмет, функции и методы менеджмента.

Этапы развития теории и практики менеджмента.

Направления и тенденции развития современного менеджмента.

1.2. Особенности менеджмента в государственной службе

Менеджмент в государственной службе и в коммерческой фирме: сходство и различия.

Изменяющиеся условия функционирования государственных организаций.

Государственная служба - реципиент технологий современного менеджмента.

1.3. Организационные структуры

Понятие организационной структуры.

Основные виды организационных структур, современные тенденции и инструменты их построения.

2. Стратегический менеджмент

2.1. Управление развитием

Сущность развития.

Особенности управления развитием.

Объекты, субъекты и уровни стратегического управления.

2.2. Анализ в управленческой деятельности

Сущность и роль анализа.

Особенности анализа в управленческой деятельности.

Методы анализа.

Анализ и эффективность управления.

2.3. Стратегическое планирование

Цели и миссия.

Виды планирования и их назначение в стратегическом управлении. Конкурентная стратегия.

2.4. Управленческое решение

Сущность и функции решения.

Технология подготовки и принятия решения.

Организация выполнения решений.

2.5. Управление риском

Понятие и критерии риска, основы управления рисками.

Виды и факторы риска.

Технологии оценки риска и защиты от него.

2.6. Контроль

Сущность контроля.

Виды и процессы контроля.

Современные тенденции развития контроля.

3. Управление персоналом

3.1. Общие вопросы управления персоналом

Управление персоналом в системе государственной службы Российской Федерации.

Государственная кадровая политика и система управления персоналом.

Кадровые технологии в системе управления персоналом.

Документационное и информационно-аналитическое обеспечение управления персоналом государственной службы.

3.2. Мотивация

Мотивы и стимулы.

Мотивация как объект и функция управления.

Стимулирование труда.

3.3. Стиль руководства

Понятие и природа стиля руководства.

Классификация стилей руководства.

Модель ситуационного лидерства.

Черты эффективного лидерства.

3.4. Социальные конфликты и управление

Что такое конфликт.

Основные типы и причины конфликтов.

Условия и возможности победы в конфликте.

Как разрешить конфликт.

3.5. Этика руководителя

Социальная природа и прикладное значение этики.

Этика руководителя: современное состояние.

Деловая этика.

3.6. Культура организации

Сущность организационной культуры и ее основные элементы.

Формирование и изменение культуры организации.

Организационная культура как фактор эффективности.

Взаимодействие культуры организации и национальной культуры.

4. Маркетинг

4.1. Маркетинговый подход в менеджменте

Основные аспекты сущности маркетинга.

Антимаркетинговые стереотипы.

Особенности некоммерческого маркетинга.

4.2. Маркетинговые стратегии

Назначение и содержание стратегии маркетинга.

Критерии классификации, генезис и виды стратегий.

4.3. Маркетинговые коммуникации

Виды маркетинговых коммуникаций.

Схема маркетинговых коммуникаций.

Особенности конкретных маркетинговых коммуникаций.

Управление маркетинговыми коммуникациями.

5. Стратегическое управление развитием территорий

5.1. Современные тенденции социально-экономического развития

Стадии социально-экономического развития.

Нематериальное производство в современном мире.

Глобализация производственных процессов.

5.2. Региональное развитие: цели, критерии и факторы

Цели и критерии социально-экономического развития региона.

Факторы развития регионов и городов.

5.3. Региональный и муниципальный менеджмент: принципы, методы и функции

Задачи и объекты.

Принципы и методы.

Функции регионального и муниципального менеджмента.

5.4. Социально-экономическая устойчивость развития регионов

Устойчивость и устойчивое развитие как категории регионального менеджмента.

Угрозы устойчивому развитию территориальных социально-экономических образований Российской Федерации.

Факторы социально-экономической устойчивости регионов.

5.5. Особенности менеджмента в отдельных сферах государственного и муниципального управления

Формирование и расходование бюджетов.

Промышленная политика.

Аграрная политика.

Управление развитием собственности.

Социальная сфера.

Поддержка малого предпринимательства.

Реформирование жилищно-коммунального хозяйства.

5.6. Мониторинг социально-экономического развития региона

Региональный мониторинг, его сущность и особенности.

Предмет регионального мониторинга.

Организация и анализ результатов мониторинга.

5.7. Территориальный маркетинг

Сущность и разновидности территориального маркетинга.

Маркетинг территории. Уровни применения: страна, регион, город, сельское поселение и т.п. Содержание и организация.

5.8. Маркетинговые технологии продвижения региона

Маркетинг и продвижение региона.

Формирование имиджа региона.

Взаимодействие с внешней средой и отношения с общественностью.

5.9. Организационные структуры органов государственной власти и местного самоуправления

Принципы проектирования организационных структур органов государственной власти и местного самоуправления.

Организационные структуры органов государственной власти и местного самоуправления в Ярославской области.

Тенденции в развитии организационных структур органов государственной власти и местного самоуправления.

5.10. Кадровый потенциал регионального государственного и муниципального управления

Кадровый потенциал регионального государственного и муниципального управления.

Прогнозирование и программирование развития персонала регионального государственного и муниципального управления.

Пути повышения результативности кадрового потенциала в структурах регионального государственного и муниципального управления.

5.11. Перспективы использования информационных систем и технологий в управлении развитием территорий

Информатизация управления экономикой региона.

Интеллектуальный капитал и управление знаниями.

Приложение 3

к распоряжению

Губернатора области

от 12.07.2010 N 124-р

ТРЕБОВАНИЯ

К ПРОГРАММАМ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ

ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ В СФЕРЕ МЕНЕДЖМЕНТА ДЛЯ

ГОСУДАРСТВЕННЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ, ЗАМЕЩАЮЩИХ

ДОЛЖНОСТИ, ОТНОСЯЩИЕСЯ К ВЫСШЕЙ И ГЛАВНОЙ ГРУППАМ

ДОЛЖНОСТЕЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ,

А ТАКЖЕ ДЛЯ ИНЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ В СООТВЕТСТВИИ

С ЗАДАЧАМИ ПОВЫШЕНИЯ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ

ИХ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

1. Применение технологий современного менеджмента в государственном и муниципальном управлении

1.1. Специфика реализации функций общего менеджмента в органах государственного и муниципального управления.

1.2. Особенности объектов управления в государственном и муниципальном управлении: регион как объект управления; муниципальное образование как объект управления; органы государственной власти и их структурные подразделения  как объекты управления.

1.3. ЛИН-подход в государственном управлении. Современные требования к повышению эффективности деятельности органов государственной власти.

1.4. Подход Э. Деминга как альтернатива традиционному менеджменту.

1.5. Системный подход к управлению регионом, муниципальными образованиями, органами государственного и муниципального управления, структурным подразделением органов государственного и муниципального управления. Системная карта.

1.6. Процессный подход к управлению.

1.7. Модель "вход-выход". Инструмент "дорожки бассейна".

1.8. Методики выделения и описания основных бизнес-процессов на разных уровнях государственного и муниципального управления.

1.9. Типы организационных структур. Проектирование организационных структур под функции органов государственного и муниципального управления.

1.10. Информационные технологии в современном менеджменте.

2. Клиентоориентированный подход в реализации функций государственного и муниципального управления

2.1. Заинтересованные стороны, их интересы и потребности. Управление ожиданиями заинтересованных сторон и баланс интересов.

2.2. Понимание внутренних и внешних потребителей для органов государственной власти.

2.3. Потребительская ценность государственных и муниципальных услуг.

2.4. Ориентация на нужды внутренних потребителей и потребителей государственных услуг.

2.5. Создание органами государственной власти ценности для потребителей.

2.6. Цепочки создания ценности, в которые включены органы государственной власти.

2.7. Жизненный цикл государственной услуги как продукт деятельности органов государственной власти. Особенности государственных услуг.

2.8. Маркетинг-микс для государственных услуг и маркетинг мест.

2.9. Методы анализа и оценки удовлетворенности потребителей.

2.10. Методы и инструменты исследования (опросы и анкетирование, интервью, использование внутренней документации, общедоступных источников информации, наблюдение и фокус-группы).

2.11. Имидж и бренд как объекты управления регионом.

2.12. Портальные технологии для продвижения, оказания и оценки государственных и муниципальных услуг.

3. Стратегический менеджмент в системе государственного и муниципального управления

3.1. Особенности стратегического управления в органах государственной власти.

3.2. Виды планирования в органах исполнительной власти Ярославской области. Реализация стратегического и оперативного планирования.

3.3. Объекты стратегического управления в системе государственного и муниципального управления.

3.4. Основные процедуры управления стратегией в органах исполнительной власти Ярославской области.

3.5. Этапы, методы и инструменты стратегического управления регионом.

3.6. Принципы формирования стратегии органов исполнительной власти Ярославской области.

3.7. Особенности стратегического целеполагания в государственном и муниципальном управлении (цели и надцели, SMART-цели).

3.8. Организация стратегического анализа: STEEP, SPACE и SWOT-анализ, метод сценариев.

3.9. Декомпозиция целей и задач. Методика "дерево целей" в планировании деятельности органов государственной власти.

3.10. Каскад X-матриц как эффективный инструмент декомпозиции целей до уровня планов мероприятий.

3.11. Система сбалансированных показателей для контроля реализации стратегий и управления по результатам.

3.12. Понимание и измерение результатов деятельности. Показатели процесса и показатели результата. Результаты деятельности органов государственной власти и социально-экономические эффекты этой деятельности.

4. Управление качеством государственных и муниципальных услуг

4.1. Концепция качества.

4.2. Измерение качества. Качество государственных услуг.

4.3. Модели управления качеством.

4.4. Методы решения проблем для повышения качества государственных услуг. Цикл Деминга.

4.5. Методы решения проблем на основе стимулирования творческой активности персонала (мозговой штурм, техника "снежного кома", круговой сбор идей, "разложение на части" и др.).

4.6. Использование причинно-следственной схемы ("рыбий скелет", диаграмма Исикавы) для решения проблем в сфере качества государственных услуг.

4.7. Принцип Парето для повышения качества государственных услуг.

4.8. Применение семи простых инструментов контроля качества государственных услуг.

4.9. Информационные технологии и электронное взаимодействие в процессе оказания государственных и муниципальных услуг.

5. Технологии управления процессами в органах государственной власти

5.1. Понятие операций и операционного менеджмента в государственном управлении.

5.2. Стандартизация работ в деятельности органов государственной власти.

5.3. Метод эффективной организации рабочих мест по системе 5S.

5.4. Статистический подход к управлению процессами, в т.ч. оказанию государственных услуг.

5.5. Организация потока создания ценности в органах государственной власти.

5.6. Совершенствование операций в органах государственной власти.

5.7. Особенности реинжиниринга бизнес-процессов в органах государственной власти.

5.8. Непрерывное совершенствование - основа повышения эффективности деятельности органов государственной власти.

5.9. Использование специализированного программного обеспечения для построения моделей и описания процессов.

6. Возможности, технологии и инструменты проектного менеджмента в органах государственной власти

6.1. Особенности внедрения проектного менеджмента в государственное управление.

6.2. Взаимосвязь целевых программ и самостоятельных проектов с целями развития региона.

6.3. Целевые программы как вид проектной деятельности.

6.4. Основные отличия проектной деятельности от операционной.

6.5. Этапы в управлении проектами. Жизненный цикл проекта.

6.6. Миссия. Цели проекта (критерии успеха).

6.7. Структура управления проектами. Роль и компетенции руководителя проектов.

6.8. Структурная декомпозиция работ и принципы ее создания.

6.9. Матрица определения воздействия риска, методы реагирования на риски.

6.10. Матрица заинтересованных сторон.

6.11. Концепция проекта.

6.12. Диаграмма Ганта. Сетевой график и анализ критического пути. Метод освоенного объема.

6.13. Мониторинг и контроль над работами проекта.

6.14. Командная работа, проектные роли и управление людьми при выполнении проектов.

6.15. Модель проектного совещания.

6.16. Оценка эффективности проектной деятельности.

6.17. Управление целевыми программами и самостоятельными проектами в органах исполнительной власти Ярославской области.

6.18. Использование программных продуктов для управления проектами.

7. Управление изменениями и инновациями для повышения эффективности деятельности органов государственной власти

7.1. Изменение структуры и изменение организационной культуры для повышения эффективности и клиентоориентированности органов государственной власти.

7.2. Социальные и процессные подходы к изменениям в органах государственной власти.

7.3. Основополагающие предположения моделей управления изменениями.

7.4. Использование при проведении изменений, направленных на рост эффективности деятельности органов государственной власти, подходов программ изменений, таких как TQM (Total Quality Management - всеобщее управление качеством), сокращение уровней управления, интенсификация использования знаний, реинжиниринг, бенчмаркинг.

7.5. Выбор целей изменений. Планирование процесса изменений. Изменения и проектный подход.

7.6. Модель шести шагов изменений.

7.7. Движущие силы организационных изменений.

7.8. Схема влияния, анализ поля сил.

7.9. Технологии "жестких" изменений.

7.10. Технологии "мягких" изменений.

7.11. Внедрение изменений.

7.12. Возможные формы сопротивления, управление сопротивлением.

7.13. Значение командных технологий в управлении изменениями.

7.14. Политические аспекты управления изменениями.

7.15. Методы оценки результатов изменений. Работа с отклонениями.

7.16. Типы инноваций. Инновации регионального, муниципального, структурного уровня.

7.17. Субъекты и объекты инноваций.

7.18. Организационные формы внедрения инноваций. Государственно-частные партнерства. Профессиональные ассоциации.

7.19. Базы данных. Система управления знаниями.

8. Современные технологии развития человеческого потенциала в системе органов государственной власти и органов местного самоуправления Ярославской области

8.1. Лидерство и руководство. Основные подходы к лидерству. Лидерство как процесс.

8.2. Лидер на государственной службе. Требование к способностям и навыкам лидера.

8.3. Инструменты формирования и управления командами (модель четырех этапов, роли в команде по Белбину).

8.4. Стиль руководства в команде. Управление командными нормами.

8.5. Динамика команд. Конструктивные типологии команд. Команды в деятельности органов государственной власти.

8.6. Компетентностный подход к оценке и развитию персонала органов государственного и муниципального управления. Модель компетенций государственных служащих.

8.7. Подбор и оценка персонала на основе компетенции.

8.8. Управление карьерой и перемещениями.

8.9. Развитие компетенций персонала регионального и муниципального управления.

8.10. Мотивация и стимулирование труда в органах государственного и муниципального управления (сходства и отличия).

8.11. Теории мотивации персонала (теория ожидания, теория справедливости, теория Маслоу, теория Герцберга и др.).

8.12. Материальная и нематериальная мотивация.

8.13. Методы управления индивидуальной деятельностью (оценка, обратная связь, наставничество).

8.14. Управление инициативой сотрудников.

8.15. Способы вовлечения персонала.

8.16. Групповая и командная работа (сходства и отличия).

8.17. Самоуправление в команде.

8.18. Делегирование полномочий. Принципы, методы, правила делегирования.

9. Повышение эффективности использования служебного времени

9.1. Месячное, недельное и ежедневное индивидуальное планирование времени.

9.2. Матрица управления временем.

9.3. Технологии управления задачами.

9.4. Технология расстановки приоритетов.

9.5. Технология планирования рабочего дня. Контекстное планирование.

9.6. Поглотители времени (виды и техники работы с ними).

9.7. Самомотивация. Управление личной энергией.

9.8. Этапы и механизмы создания системы корпоративного тайм-менеджмента.

9.9. Программные продукты для управления временем и личными знаниями.

10. Современные технологии и инструменты управленческих коммуникаций

10.1. Этапы и базовые элементы коммуникационного процесса.

10.2. Внешние и внутренние коммуникации, вертикальные и горизонтальные коммуникации в органах государственной власти.

10.3. Правила коммуникации, коммуникационные барьеры.

10.4. Этапы ведения переговоров и достижения соглашений.

10.5. Техники влияния и убеждения.

10.6. Активное слушание.

10.7. Публичные выступления.

10.8. Технология проведения эффективного совещания (структура и типы совещаний, стиль проведения и роли участников, методы проведения совещаний, документирование).

10.9. Эффективная работа с электронной почтой и другими средствами современных коммуникаций.

