Складові управлінської компетентності керівника
За оновлення підходів до усіх ланок освіти актуальною є підготовка керівних кадрів навчальних закладів з позицій сформованості управлінської компетентності. Як керівнику організувати свою роботу, аби вона стала фундаментом ефективної діяльності навчального закладу?
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Управлінська компетентність — це наявність професійних знань та практичного досвіду в сфері управління навчальним закладом, організації колективної освітньої, методичної, наукової та суспільної діяльності. За цим визначенням стоїть готовність і здатність керівника навчального закладу діяти у насиченому стресом середовищі, талант організатора і психолога, зрештою, харизма лідера. Адже забезпечити оптимальний розвиток і функціонування навчального закладу може лише керівник, який: 

· приділяє увагу добору кваліфікованих працівників, зокрема педагогічних;

· здатен до грунтовного аналізу реального стану закладу та ресурсів його розвитку;

· вивчає соціальне замовлення;

· у курсі інноваційних науково-педагогічних концепцій;

· прагне створювати гармонійний, оптимістичний психологічний клімат у колективі;

· здатен задовольнити потребу закладу в науково-методичному, матеріальному забезпеченні тощо; 

· використовує можливості PR-технологій, зацікавлений у поліпшенні іміджу закладу в освітньому просторі району, міста тощо. 

Психологічна готовність

У серці успішної управлінської діяльності лежить психологічна готовність особистості до її здійснення, а також — до постійного самовдосконалення. Психологічна готовність особистості до управлінської діяльності передбачає наявність: 

· професійної зацікавленості — глибокого, обгрунтованого, суспільно і особисто мотивованого інтересу до управлінської діяльності; 

· ціннісного ставлення до професіоналізму;

· певних здібностей, як-от: об’єднувати колектив навколо спільної мети та ставити конкретні індивідуальні завдання, об’єктивно оцінювати підлеглих, створювати добрий соціально-психологічний клімат в колективі, дотримуватися етичних норм за будь-яких обставин, швидко орієнтуватися у складних ситуаціях тощо; 

· здатності до самоаналізу, самооцінки, саморозвитку, самоорганізації, самоконтролю;

· готовності приймати рішення, розв’язувати складні завдання, долати напружені ситуації заради визначеної мети, діяти в середовищі, що швидко змінюється, тощо.Дві сфери людської творчості мусимо вважати найскладнішими, а саме: мистецтво керувати й мистецтво виховувати. Іммануїл Кант 

	Дві сфери людської творчості мусимо вважати найскладнішими,
а саме: мистецтво керувати й мистецтво виховувати.
Іммануїл Кант  


Психологічний чинник управлінської діяльності виявляється ще й у тому, що керівник має: 

· усвідомлювати, що кожна людина є неповторною індивідуальністю зі своїми психологічними особливостями; 

· прагнути знаходити шляхи використання цих особливостей з користю для освітнього процесу й діяльності закладу загалом. 

Інакше кажучи, керівник має дбати про те, щоб усі його працівники почувалися в колективі «у своїй тарілці», були упевнені, що їхні таланти, знання й досвід цінують і знаходять їм застування. 

	ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Керівникові слід забезпечити для всього колективу можливість професійного та особистісного розвитку — доступ до актуального та інноваційного педагогічного досвіду, дієвих психологічних практик, фахової літератури, різнотематичних семінарів, конференцій, круглих столів, методичних об’єднань, творчих звітів та тренінгів. 


Наявність спеціальних знань

Управлінська компетентність диктує необхідність для керівника вивчати нормативно-правове поле освітньої сфери, розуміти специфіку управлінської діяльності, знаходити ефективні рішення для розв’язання «хронічних» питань. Підвищення управлінської компетентності керівника має охоплювати: 

· набуття та поглиблення економічних та правових знань;

· удосконалення навичок господарської діяльності;

· опанування основ самоменеджменту (планування часу);

· вивчення —

- правових засад делегування та розподілу обов’язків;

- організаційно-педагогічних засад управління якістю освіти.

Інформаційна культура

Під час діяльності керівник отримує безліч різної інформації, на основі якої будує й коригує власні дії та роботу підлеглих задля оптимізації функціонування навчального закладу. Тож однією зі складових майстерності управління є інформаційна культура керівника. Її можна визначити як уміння керівника: 

· вчасно усвідомлювати свою потребу в тій чи тій інформації — щодо сучасних тенденцій в освітній сфері, способів упровадження інновацій в освітній процес тощо; 

· ефективно шукати та здобувати актуальну інформацію, використовуючи всю сукупність інформаційних ресурсів; 

· адекватно оцінювати й «фільтрувати» знайдену інформацію;

· опрацьовувати та зберігати інформацію за допомогою інформаційно-комунікаційних і хмарних технологій*; 

* Див. статті Л. Клачко «Додатки Google в управлінській діяльності» в журналі «Практика управління закладом освіти» № 09/2015 на с. 43. — Прим. ред.
· використовувати інформацію для аналізу ситуації, планування перспектив та стратегічних напрямів діяльності. 

Окрім того, інформаційна культура керівника виявляється у його здатності подавати у зрозумілому, доступному вигляді ту чи ту інформацію цільовій аудиторії — колегам, батькам тощо. Йдеться насамперед про електронне оформлення, як-от презентації Prezi або PowerPoint, інфографіка тощо. Натомість уміле подання інформації в усному вигляді належить не лише до інформаційної культури, а й до комунікативних умінь. 

Комунікативні вміння

За визначенням психологів, комунікація — це здійснення інформаційного впливу на думку співрозмовника, а також отримання інформації від нього. Порівняно зі спілкуванням комунікація передбачає більшу цілеспрямованість, адресність, прагматичність у поданні інформації. Відтак комунікативні вміння керівника — це комплекс усвідомлених дій, які дають йому змогу гнучко використовувати свої знання для відображення й перетворення дійсності; установлювати й підтримувати доцільні взаємини з людьми в процесі управлінської діяльності. 

Комунікативні вміння керівника можна розділити на групи, які відповідають трьом складовим спілкування, як-от висловлення (комунікативний бік), сприймання (перцептивний бік) і взаємодія (інтерактивний бік). 

Висловлення

Задля оптимізації управлінської діяльності, підвищення ефективності спілкування з підлеглими керівнику варто дотримуватися певної манери висловлення. Її головні характеристики можна визначити як уміння: 

· чітко й лаконічно викладати думки;

· конструктивно аргументувати свою позицію;

· доступно інструктувати працівників;

· коректно і конкретно віддавати розпорядження і накази;

· розумно співвідносити емоційні та раціональні чинники впливу;

· знаходити формулювання, які мотивували б (радше ніж змушували) підлеглих до дії.

Сприймання

Для керівника є незамінними вміння слухати і чути, здатність до емпатії, навички активного слухання, розуміння невербальних засобів спілкування, уміння об’єктивно інтерпретувати інформацію тощо. Адже від цього залежить, чи пануватиме в колективі атмосфера співпраці й довіри. 

Аби удосконалити перцептивний бік комунікації, керівникові слід: 

· не монополізувати розмови, дозволяти будь-якому співрозмовнику висловитися у зручному для нього темпі, не переривати його на півслові; 

· уникати передчасних висновків;

· не загострювати увагу на мовленнєвих особливостях співрозмовника;

· зберігати певну відстороненість, об’єктивність, особливо якщо тема зачіпає за живе й викликає бажання реагувати емоційно. 

Окрім того, керівнику під час спілкування стануть у пригоді прийоми активного слухання, як-от пауза, уточнення, повторення, розвиток думки, жести чи зауваження на знак уваги до слів співрозмовника тощо. 

Взаємодія

Аби навчальний заклад працював як єдиний організм, керівник має згуртувати чимало дуже різних людей. Тож для керівника важливим є вміння налагоджувати взаємодію з колективом і в колективі — організовувати ділові бесіди, захоплювати слухача (слухачів), ставити запитання для отримання більшої кількості інформації, коректно досягати виконання вимог, розв’язувати конфліктні ситуації тощо. 

Звичайно, налагодити оптимальну взаємодію в кожному конкретному колективі можна лише у процесі роботи, шляхом спроб і помилок. Утім керівникові варто ураховувати такі моменти: 

· об’єднанню колективу сприяють спільні тренінги на відповідну тематику, як-от розвиток комунікативних навичок, практика розв’язання конфліктних ситуацій тощо; 

· байдужість керівника до потреб, поглядів та ініціатив працівників поступово призводить до того, що їхня соціальна та професійна позиція стає пасивною, «аби день до вечора»; 

· критика — необхідний інструмент керівника, утім вона ефективна лише якщо підлеглий цінує думку і поважає керівника, а для цього він має бачити таке саме ставлення з  боку керівника. 

	ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Відповідно до сучасних тенденцій керівнику варто використовувати в своїй діяльності елементи партнерського і демократичного стилів управління. Зокрема, це може передбачати залучення всіх членів колективу до взаємодії під час вирішення тих чи тих питань освітнього процесу (на таких етапах як аналіз ситуації, цілепокладання, мотивація, організація, контроль та корекція, аналіз результатів). 


Окремою сторінкою в управлінській діяльності керівника є зворотній зв’язок з батьками дітей, вивчення їхніх поглядів на освітній процес для врахування в майбутній роботі. Запорукою ефективної комунікації в цьому разі стане вже саме прагнення керівника спілкуватися з родинами, надавати їм можливість глибше познайомитись із педагогічним середовищем, де перебуває їхня дитина. Якщо батьки бачать, що керівник стоїть на позиції діалогізму, тобто відкритості й готовності йти на контакт, — є велика ймовірність, що вони також будуть налаштовані на співпрацю і конструктив. 
Уміння приймати управлінські рішення

Прийняття рішень є основою управління. Підготовка та прийняття рішення зазвичай передбачає такі етапи, як: 

· усвідомлення проблеми та встановлення мети;

· вивчення обставин проблеми;

· визначення критеріїв ефективності та можливих наслідків рішення;

· всебічний розгляд альтернатив, за потреби обговорення їх зі спеціалістами;

· остаточний вибір варіанта рішення, який відповідатиме місії та стратегії закладу;

· прийняття рішення та організація його виконання.Людина зростає в міру того, як ростуть її цілі. Фрідріх Шиллер 

	Людина зростає в міру того, як ростуть її цілі.
Фрідріх Шиллер  


Методи прийняття управлінського рішення залежать від масштабу конкретної ситуації чи проблеми. Так, керівник може керуватися: 

· інтуїцією — не витрачати час на грунтовний аналіз, спертися на вже накопичені досвід та знання; 

· здоровим глуздом — обгрунтувати рішення послідовними доводами, що базуються на досвіді;

· науково-практичними розвідками — опрацювати чималу кількість інформації (наприклад, статистичні дані), аби на її основі обрати оптимальний варіант. 

	ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Приймаючи рішення, керівник у будь-якому разі має виходити з достовірної, актуальної та прогнозованої інформації, ураховуючи можливі наслідки. Насамперед це стосується рішень, прийнятих швидко, інтуїтивно, — вони економлять час, утім містять певний ризик і ймовірність помилок. 


Іноді управлінські рішення потребують колегіального підходу. Необхідно пам’ятати, що запорукою успішного розв’язання проблемної ситуації є злагодженість дій керівника і працівників. 

Є обов’язкові вимоги до управлінських рішень, а саме: 

· своєчасність;

· конкретність;

· обгрунтованість;

· цілісність та повнота;

· директивність;

· адресність.

На всіх етапах прийняття управлінських рішень функція контролю та об’єктивного делегування обов’язків залишається за керівником. 

Самоменеджмент

Управлінська компетентність виявляється у правильному балансі використання часу та психічної енергії, які є надважливим ресурсом не лише керівника, а й будь-якої людини. Тож аби раціонально витрачати ці ресурси, керівникові варто опановувати прийоми самоменеджменту.Коли навчитеся організовувати власну працю, усе інше, що вам доведеться опановувати у сфері управління, здаватиметься дитячою грою. Алекс Осборн 

Самоменеджмент — це включення у повсякденну практику певних принципів та навичок для оптимізації використання часу та підвищення результативності роботи. Аби самоменеджмент був успішним, слід дотримуватися таких правил: 

· ставити чіткі цілі, якомога конкретніше уявляти, до чого прагнеш; 

· планувати діяльність з огляду на бажані результати, а також свої сильні та слабкі сторони; 

· встановлювати пріоритетність, зважати, які насамперед робити справи й приймати рішення; 

· організовувати свій розпорядок, дотримуватися принципу «Робота підкоряється мені, а не навпаки»; 

· контролювати результати, співвідносити етапи діяльності з метою, аби вчасно помітити — можливо, потрібно скорегувати робочий процес або переглянути мету. 

	Коли навчитеся організовувати власну працю, усе інше, що вам доведеться опановувати у сфері управління, здаватиметься дитячою грою.
Алекс Осборн 


	ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Питання організації, доцільності й контролю зручно розглянути на прикладі нарад. Досвід свідчить, що часто наради є формальністю й даремною тратою часу. Аби припинити цю практику, керівнику варто збирати наради, лише якщо без них неможливо обійтися, і якщо вони до того ж сплановані, обгрунтовані та підготовлені. Треба заздалегідь визначити все, що можливо: мету, коло учасників, тривалість, відповідальних осіб, орієнтовну хронометровану схему. У цьому разі наради відіграватимуть позитивну роль у діяльності керівника закладу і всього педагогічного колективу. 


Основа самоменеджменту — це практичність, доцільність, раціональність. Саме тому він передбачає ділове ставлення до невдач (поразка — перший крок до успіху), прийняття того, що змінити неможливо, адаптацію до змін, а також приділення кожному питанню не більшої кількості часу та уваги, ніж потрібно. 

	ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Фахівці у сфері самоменеджменту зазначають, що для успішної діяльності людині необхідно чітко розмежовувати сфери життя. Виходячи з роботи, усі робочі питання треба залишати за дверима кабінету, аби дати мозку можливість опрацювати інформацію в пасивному, фоновому режимі. Правильним є і зворотне твердження — домашні проблеми не мають бути пріоритетними на роботі, не мають заважати керівнику успішно виконувати управлінську діяльність. 


Зрештою, керівнику, який прагне здійснювати управлінську діяльність ефективно й при цьому уникати психічної перевтоми, варто: 

· завжди мати при собі блокнот та ручку, аби записувати будь-яку корисну інформацію, не перевантажуючи пам’ять; 

· час очікування в черзі, у дорозі тощо використовувати для обдумування нагальних питань;

· не гаяти час на зітхання з приводу невдач, не заглиблюватися у відчуття провини, натомість одразу шукати шляхи розв’язання ситуації; 

· аналізувати свої звички та нахили, аби уникати шкідливих;

· не витрачати енергію на відстоювання будь-що власної правоти, не вважати власні методи і прийоми роботи найліпшими; 

· вирішивши складне завдання, нагороджувати себе коротким відпочинком.

Як керівнику раціонально розподіляти час:

• об’єднувати схожі завдання у блоки

• визначити неприйомні години для рефлексії та відпочинку

• чітко регламентувати час, відведений на наради, перемовини тощо

• дотримуватися принципу пріоритетності у розв’язанні завдань

• делегувати справи

• розбивати великі справи на окремі етапи виконання

• для кожної справи встановлювати термін виконання

• головні завдання розв’язувати зранку

• при плануванні враховувати коливання рівня працездатності — власної та інших працівників
Особистий імідж

Кожен із нас прагне справляти на інших людей позитивне враження. Утім для керівника навчального закладу це — один з інструментів здійснення управлінської діяльності, який потрібен у взаємодії з підлеглими, вищим керівництвом, батьками дітей. Тож керівник має дбати про особистий імідж, зробити його важелем у побудові сприятливих взаємин з оточенням. 

	ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Батьки роблять вибір на користь того чи того закладу освіти не в останню чергу тому, що його імідж відповідає їхнім уявленням і потребам щодо навчання та виховання дітей. Особистий імідж керівника є дуже вагомою складовою враження про заклад. 


Елементами особистого іміджу, на які керівнику насамперед слід звернути увагу, є: 

· привабливий зовнішній вигляд — акуратні, елегантні одяг, аксесуари та взуття, доглянуті руки й волосся, у жінок до того ж — макіяж; 

· самовладання, зважена й конструктивна манера спілкування.

Так, зовнішній вигляд керівника має свідчити про його професійність, упевненість, успішність, аби відвідувач відчував певний рівень довіри персонально до керівника й до навчального закладу загалом. Одяг має бути у стриманому, лаконічному стилі, проте обов’язково зручним, аби керівник почувався упевнено й вільно в будь-якій ситуації протягом робочого дня. 

Враження від зовнішнього вигляду керівника має бути підкріплено його самовладанням. Так, керівникові у своїй діяльності варто зробити акцентна таких якостях, як-от: 

· ввічливість, привітність, тактовність;

· грамотність мовлення, лаконічність і стриманість у розмовах;

· прагматичність, здоровий глузд.

Не секрет, що в діяльності керівника завжди вистачає напружених, стресових, ба навіть критичних моментів. Уміння в таких обставинах зберегти спокій, тверезо оцінити ситуацію і знайти конструктивний спосіб її розв’язання — ознака найвищого рівня управлінської компетентності. 

Отже, успішність управлінської діяльності керівника грунтується на його особистих якостях, як-от стратегічний розум, інтелігентність, ерудованість, толерантність, правова грамотність, професійна обізнаність, системність мислення, логічність дій тощо. Рівень управлінської компетентності виявляється у поєднанні науки, практики та здорового глузду для оптимізації зусиль педагогічного колективу, бути здатним приймати важкі рішення, а головне — у спроможності відстоювати інтереси закладу і сприяти його успішній діяльності. 

  

