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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Настоящая программа повышения квалификации «Модератор делового мероприятия. Техники модерации» (далее - программа) разработана в соответствии с нормами Федерального закона от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, №19, ст. 2326; 2020, №9, ст. 1139), с учётом требований приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. №499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам» (зарегистрирован Минюстом России 20.08.2013 г., регистрационный №29444), с изменением, внесенным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.11.2013 г. №1244 «О внесении изменений в Порядок организации и осуществлении образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 г. №499» (зарегистрирован Минюстом России 14.01.2014 г., регистрационный №31014), с учётом требований приказа Министерства высшего образования и науки Российской Федерации от 12.08.2020 № 970  ред. от 27.02.2023  "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта высшего образования - бакалавриат по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент"  (зарегистрирован Минюстом России 25.08.2020, регистрационный № 59449).
Актуальность программы заключается в приобретении знаний, и формированием умения и навыков, связанных с организацией деловых мероприятий (круглых столов, конференций и форумов), а также управлением различными видами дискуссий в деловом пространстве.  
Программа предназначена для совершенствования подготовки специалистов в сфере государственного и муниципального управления, а также социальной сферы. 

1.1. Цель реализации программы

      Цель реализации программы - совершенствование (формирование) компетенций
слушателей, ознакомление с инструментами организации деловых мероприятий, модерации различными видами дискуссий в деловом пространстве.
Задачи программы - заключаются в том, чтобы сформировать у слушателей (обучающихся) необходимые теоретические знания и практические навыки для правильного и своевременного выполнения должностных обязанностей и функций.
Программа представляет собой комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты) и организационно-педагогических условий, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, оценочных и методических материалов, и форм аттестации.
Объём освоения программы составляет 16 учебных часов, включая в себя итоговую аттестацию.
Содержание программы повышения квалификации «Модератор делового мероприятия. Техники модерации» определяется программой, направленной на достижение целей программы и планируемых результатов её освоения. Содержание программы учитывает профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные в квалификационных справочниках по соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Реализация программы повышения квалификации направлена на совершенствование и (или) получение новой компетенции (трудовой функции), необходимой для профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации.
В структуре программы повышения квалификации представлено описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное изменение которых осуществляется в результате обучения.
Структура программы включает цель, планируемые результаты обучения,  учебный план, календарный учебный график, рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), организационно-педагогические условия, формы аттестации, оценочные материалы. 
Учебный план определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных видов учебной деятельности обучающихся и формы аттестации.
Рабочая программа состоит из содержания тем.
Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут.
Форма реализации программы – очная.
К освоению программы повышения квалификации допускаются: лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.

1.2. Планируемые результаты

Слушатель получит знания:
- подготовки организации сценарий сессий, организации проектных и стратегических сессий, технологии управления групповой динамикой;
 -  техниках системного, командообразования, мотивации и вовлечения;
 -  применении игропрактик, переключения, модерации.
           Слушатель сформирует умения и навыки:
 - работы модератора с различными аудиториями;
 - управления различными видами дискуссий;
 - управления групповыми коммуникациями.

Слушатель по дополнительной профессиональной программе повышения квалификации в соответствии с задачами профессиональной деятельности и целями программы должен усовершенстовать и сформировать следующие компетенции в соответствии с требованиями ФГОС ВПО - бакалавриат по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент».














	Виды
деятельности
	Общепрофессиональные
/профессиональные
компетенции ОПК, ПК
или трудовые функции
(ПСК
и
СК)
(формируются
и
(или)
совершенствуются)

	Знания
	Умения
	Практический опыт

	ВД.1
Организаци
онно-
управленчес
кая
деятельность
	ОПК-1. Способен
решать
профессиональные
задачи на основе
знаний (на
промежуточном
уровне)
экономической,
организационной и
управленческой
теории
	- иметь
представление
об истории
развития, теоретико-
методологической основе и
сферах
применения
модерации
как
технологии
групповой
работы;
- динамические
факторы группового принятия
решений;
- принципы подготовки
проведения
модерационной
сессии.
	- определять
запрос
на
групповую
модерацию;
- разрабатывать
модерационн
ые сценарии и
правильно
подбирать
техники
модерации;
- проводить
групповые
сессии
с
их
использовани
ем.
	- практического
применения
навыков
модерации
групповой
работы,
полученных на
аудиторных
занятиях






2. УЧЕБНЫЙ ПЛАН

	№ п/п
	Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), вида аттестации
	Аудиторные учебные занятия, учебные работы
	Внеауди-торная работа
	Формы аттеста-ции, контроля
	Трудоемкость

	
	
	Всего ауд., час.
	Лекции
	Практ. занятия
	Сам. работа
	
	

	1.
	Памятка модератора
	6
	6
	
	
	
	6

	2.
	Особенности работы модератора с различными аудиториями
	2
	2
	
	
	
	2

	3.
	Вступительное слово модератора: как настроить аудиторию на работу
	2
	2
	
	
	
	2

	4.
	Управление различными видами дискуссий
	2
	2
	
	
	
	2

	5.
	Техники модерации и в чем их особенность
	2
	2
	
	
	
	2

	6.
	Итоговая аттестация
	2
	
	2
	
	Зачет (тестиро-вание)
	2

	
	Итого
	16
	14
	2
	
	
	16



3. УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

	№ п/п
	Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), вида аттестации
	Аудиторные учебные занятия, учебные работы
	Внеауди-торная работа
	Формы аттеста-ции, контроля
	Трудоемкость

	
	
	Всего ауд., час.
	Лекции
	Практ. занятия
	Сам. работа
	
	

	1.
	Памятка модератора
	6
	6
	
	
	
	6

	2.
	Особенности работы модератора с различными аудиториями
	2
	2
	
	
	
	2

	3.
	Вступительное слово модератора: как настроить аудиторию на работу
	2
	2
	
	
	
	2

	4.
	Управление различными видами дискуссий
	2
	2
	
	
	
	2

	5.
	Техники модерации и в чем их особенность
	2
	2
	
	
	
	2

	6.
	Итоговая аттестация
	2
	
	2
	
	Зачет (тестиро-вание)
	2

	
	Итого
	16
	14
	2
	
	
	16





4. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК

	Дни
	1 день
	2 день


	Количество часов
	6
	2
	2
	2
	2
	2

	Вид занятий
	Л
	Л
	Л
	Л
	Л
	ИА



Обозначения: 
Л – лекции;
           СР - самостоятельная работа; 
ПЗ - практические занятия;
ИА - итоговая аттестация.

5. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
	Тема
	Виды учебных занятий, учебных работ
	Содержание

	1
	2
	3

	Тема 1. 
Памятка модератора
	Лекция,
6 часов
	Главная роль модератора.
Таймлайн подготовки модератора.
Подробный чек-лист по подготовке.
Инструкции по поведению во время сессии.
Тайминг. Создание сессии определенного формата. Подготовка сценариев сессий.

	Тема 2. 
Особенности работы 
модератора с различными аудиториями
	Лекция,
2 часа
	Виды групповых дискуссий и их характеристики.
Состав и потребности аудитории конференции.
[bookmark: _GoBack]Ожидания участников деловых мероприятий (круглых столов, конференций и форумов)  от организаторов деловых мероприятий.

	Тема 3.
Вступительное слово модератора: как настроить аудиторию на работу   
	Лекция,
2 часа
	Схема вступительного слова модератора.
Обозначение обсуждаемых проблем.
Призыв аудитории к конструктивной работе.

	Тема 4. 
Управление различными видами дискуссий
	Лекция,
2 часа
	Схемы проведения круглого стола, панельной дискуссии, дебатов.
Организационные методики, используемые в проведении дискуссий: «Методика «вопрос-ответ»; «Методика клиники»; «Свободноплавающая дискуссия».

	Тема 5. 
Техники  модерации и в чем их особенность
	Лекция,
2 часа
	Метод мозгового штурма.
Метод Уолта Диснея.
Метод «Шести думающих шляп».
Метод «Mind-mapping» или метод «корней дерева».
Метод «Синектика».
Метод WorldCafe.
Технология открытого пространства (Open Space Technology).
Технология Workshop.
Метод интеллектуальной мобильности.
Метод «Контрольная таблица Осборна».
Метод «Анализ слов – раздражителей».
Метод «Разрыва».
Метод «Морфологический ящик».
Метод «Clustern».
Метод Дельфи.

	Итоговая аттестация
	2 часа
	Зачет  (тестирование)




6. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

6.1 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ

Основная литература:
1. Ратников, В. П.  Деловые коммуникации : учебник для вузов / В. П. Ратников ; ответственный редактор В. П. Ратников. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 450 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-18744-1.
2. Воевода, Е.В. Основы межкультурной коммуникации и деловые культуры : учебное пособие / Е. В. Воевода ; Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования "Московский государственный институт международных отношений (университет) Министерства иностранных дел Российской Федерации", Кафедра педагогики и психологии    Москва : МГИМО-Университет , 2019 - 145, [1] с.: ил., табл.;  20 см. -  ISBN 978-5-9228-2151-3
3. Никитин, И.А. Фасилитация. Алгоритм группового принятия решений при сложной процессной динамике  [Текст] : учебное пособие / И. А. Никитин, М. Т. Цулая ; Национальный Открытый университет ИНТУИТ    Москва : ИНТУИТ   , 2018 -    127 с. - ISBN 978-5-9556-0192-2.
4. Волкогонова, О. Д., Зуб А. Т. Управленческая психология: учебник.  —  М.:   ИД  «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2009. — 352 с. — (Профессиональное образование).
5. Боровикова, Н.В. Ведущий к цели : практический курс для модераторов и фасилитаторов : [12+] / Наталия Боровикова    Москва : Альпина ПРО   , 2022 -  244, [1] с.  :  табл., цв. ил.  ;  25 см. -  ISBN 978-5-907534-31-5.

           Дополнительная литература:
1. Багдасарьян, И.С.  Формирование коммуникативной компетентности менеджера: психолого-педагогические аспекты : монография / И. С. Багдасарьян, Г. В. Дудкина, 2012. - 127 с. -  ISBN	978-5-7638-2686-9
2. Технология модерации. – Учебно-методическое пособие. / Сост. В.С.Зайцев. Челябинск: Издательство ЗАО «Библиотека А.Миллера», 2018. – 31 с. - ISBN 978–5–93162–104–3
3. Организационная психология : курс лекций для студентов по направлению подготовки 37.03.01 "Психология", профиль подготовки "Психология управления (менеджмент)" / С. А. Баранова ; Министерство науки и высшего образования Российской Федерации, ФГБОУ ВО "Сочинский государственный университет"    Москва : ФЛИНТА   , 2022 -    89, [1] с.  :  ил., табл.  ;  21 см.. - (Библиотека психолога). -  ISBN 978-5-9765-4912-8

Интернет-ресурсы:
1. Российская государственная библиотека – Режим доступа: http://www.rsl.ru  
2. Российская национальная библиотека (Санкт-Петербург) – Режим доступа: http://www.nlr.ru  

6.2 МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ

Сведения о материально-технической базе и оснащенности образовательного процесса АНО ДПО ИПК «СтройСпециалист».
Учебный класс, для теоретической подготовки слушателей (обучающихся) и практических занятий, самостоятельной работы расположен по адресу: г. Москва, ул. Скотопрогонная, 29, учебный кабинет 329.
Учебный класс оборудован: учебными столами, стульями, ПК, проектором, экраном, кулером для воды, ноутбуками, вешалкой для одежды.

6.3 ТРЕБОВАНИЯ К КАДРОВОМУ СОСТАВУ
Высшее профессиональное образование по направлению подготовки, соответствующей преподаваемому направлению, без предъявления требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению деятельности в образовательной организации, стаж работы в отрасли не менее 3-х лет.


7. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ
7.1 ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ
Форма обучения: очная с отрывом от производства без использования дистанционных образовательных технологий.
Цель итоговой аттестации - проверка усвоенных в процессе обучения знаний, умений, навыков и профессиональных компетенций в рамках  программы.
Форма итоговой аттестации проводится в форме тестирования.
Итоговая аттестация проводится на основе принципов объективности и  независимости оценки качества подготовки обучающихся.
К итоговой аттестации допускается слушатель (обучающийся), не имеющий задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план по программе.
Оценка знаний производится по системе «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

Оценивание итоговой аттестации:
	Оценка зачета
	Критерии

	«отлично»
	Отвечено правильно на 95% и более вопросов

	«хорошо»
	Отвечено правильно на  80% и более вопросов

	«удовлетворительно»
	Отвечено правильно на  60% и более вопросов

	«неудовлетворительно»
	Отвечено правильно менее 60% вопросов



Итоговую аттестацию принимает преподаватель (без формирования аттестационной комиссии).
Результаты итоговой аттестации оформляются ведомостью, который подписывается преподавателем.

7.2 ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ
Примерный перечень вопросов к итоговой аттестации
(тестирование)
1. Главная роль модератора.
2. Таймлайн подготовки модератора.
3. Подробный чек-лист по подготовке.
4. Инструкции по поведению во время сессии.
5. Тайминг. Создание сессии определенного формата. Подготовка сценариев сессий.
6. Виды групповых дискуссий и их характеристики.
7. Состав и потребности аудитории конференции.
8. Ожидания участников деловых мероприятий (круглых столов, конференций и форумов)  от организаторов  деловых мероприятий.
9. Схема вступительного слова модератора.
10.Обозначение обсуждаемых проблем.
11. Призыв аудитории к конструктивной работе.
           12. Схемы проведения круглого стола, панельной дискуссии, дебатов.
13. Организационные методики, используемые в проведении дискуссий: «Методика «вопрос-ответ»; «Методика клиники»; «Свободноплавающая дискуссия».
14. Метод мозгового штурма.
15. Метод Уолта Диснея.
16. Метод «Шести думающих шляп».
17. Метод «Mind-mapping» или метод «корней дерева».
18. Метод «Синектика».
19. Метод WorldCafe.
20. Технология открытого пространства (Open Space Technology).
21. Технология Workshop.
22. Метод интеллектуальной мобильности.
23. Метод «Контрольная таблица Осборна».
24. Метод «Анализ слов – раздражителей».
25. Метод «Разрыва».
26. Метод «Морфологический ящик».
27. Метод «Clustern».
28. Метод Дельфи.
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