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《幼儿园组织与管理》自学考试大纲
第一章　幼儿园管理概述

　　一、学习目的与要求
　　通过本章的学习，理解管理的概念及其含义，熟悉并掌握幼儿园管理的概念、管理要素及其特点，了解学习和研究幼儿园管理的意义，熟悉学习和研究幼儿园管理的方法，掌握幼儿园管理的基本原则，并熟悉这些原则运用时应注意的问题。

　　二、课程内容
　　（一）管理的含义及特征
　　从不同的理论视角看管理，管理的概念及其含义，管理具有二重性。
　　（二）幼儿园管理的含义及特点
　　幼儿园及其管理的含义，幼儿园管理的要素、内容及特点。
　　（三）学习和研究幼儿园管理的意义和方法
　　学习和研究幼儿园管理的意义，学习和研究幼儿园管理的方法。
　　（四）幼儿园管理的基本原则
　　幼儿园管理的基本原则：方向性原则、保教为主整体性原则、民主管理原则、有效性原则、社会协调性原则。

　　三、考核知识点与考核要求
　　（一）管理的含义及特征
　　识记：（1）管理的概念；（2）管理的含义。
　　领会：（1）从不同视角看管理；（2）理解管理的二重性。
　　（二）幼儿园管理的含义及特点
　　识记：（1）幼儿园管理的含义；（2）幼儿园管理的要素。
　　领会：（1）幼儿园管理的内容；（2）从对幼儿园性质和功能的探讨理解幼儿园教育的特
　　点；（3）幼儿园管理的特殊性。
　　应用：分析幼儿园具有教育性、公益性和福利性。
　　（三）学习和研究幼儿园管理的意义和方法
　　领会：（1）学习和研究幼儿园管理的意义；（2）学习和研究幼儿园管理的方法。
　　应用：（1）制订一份学好本门课程的计划；（2）能够运用案例法收集2~3例幼儿园管理的案例。
　　（四）幼儿园管理的基本原则
　　识记：（1）管理原则；（2）幼儿园管理原则；（3）方向性原则；（4）保教为主整体性原则；5）民主管理原则；（6）有效性原则；（7）社会协调性原则。
　　领会：（1）各项原则的意义以及实施应注意的问题；（2）幼儿园为什么要坚持方向性原则；（3）保教为主整体性原则的含义，它既是一条教育原则也是重要的管理原则；（4）贯彻民主管理的原则为什么要坚持群众路线。
　　应用：（1）举例说明园长坚持正确办园方向的重要性；（2）幼儿园管理中如何树立正确的教育质量观、效益观；（3）如何将“以人为本”的思想在幼儿园管理中付诸实施；（4）如何在新的历史条件下勤俭办园；（5）分析一所幼儿园在管理中是怎样实施社会协调性原则的。
第二章　幼儿园管理过程

　　—、学习目的与要求
　　通过本章的学习，理解幼儿园管理过程及其含义，明确管理过程的各阶段及特点；基本掌握幼儿园工作计划制订的依据与程序，掌握幼儿园工作计划实施过程中管理的基本环节和主要工作，并能运用所学理论知识分析幼儿园管理过程中存在的问题以及提出解决问题的对策。

　　二、课程内容
　　（一）幼儿园管理过程概述
　　管理过程的含义，“戴明环”管理过程理论；幼儿园管理过程的分析，包括：幼儿园管理过程的含义，幼儿园管理过程的特点。
　　（二）幼儿园工作计划的制订
　　幼儿园工作计划的含义及类型，制订幼儿园工作计划的依据及程序。
　　（三）幼儿园工作计划执行过程中的管理
　　组织、协调及控制；指导、激励和教育；实行阶段应注意的问题。
　　（四）计划执行过程中的检查与总结
　　计划执行中的检查； 计划执行中的总结。

　　三、考核知识点与考核要求
　　（一）幼儿园管理过程概述
　　识记：（1）幼儿园管理过程的概念；（2）幼儿园管理过程的四个环节（计划、执行、检查、总结）。
　　领会：（1）“戴明环”管理过程理论；（2）幼儿园管理过程的含义；（3）幼儿园管理过程的特点。
　　应用：尝试用“戴明环”管理过程理论分析1~2所幼儿园的管理环节是否清晰，运转是否有效？问题何在？并提出解决问题的对策。
　　（二）幼儿园工作计划的制订
　　识记：（1）幼儿园工作计划的概念；（2）决策的概念；（3）长、中、短期计划的概念；（4）全园、部门和个人计划的概念；（5）常规工作计划和临时工作计划的概念。
　　领会：（1）幼儿园工作计划的含义及分类；（2）制订幼儿园工作计划的依据；（3）幼儿园工作计划制订的程序；（4）确立幼儿园工作计划的目标要求。
　　应用：按照所学理论制订一份班级工作计划和个人计划。
　　（三）幼儿园工作计划执行过程中的管理
　　识记：（1）控制的概念；（2）协调的概念。
　　领会：（1）执行是贯穿管理周期全过程的中心环节，是实现目标的关键；（2）幼儿园工作计划实施过程中管理活动主要由组织、协调和控制，指导、激励和教育等管理活动组成；（3）计划执行中组织、协调和控制的主要任务；（4）计划执行中指导、激励和教育的主要任务；（5）计划实行阶段应注意的问题。
　　应用：分析幼儿园出现工作不到位的情况有哪些，原因何在？
　　（四）计划执行过程中的检査与总结
　　识记：（1）定期检查和经常性检查；（2）全面检査与单项检查。
　　领会：（1）检查在管理过程中的意义；（2）检查的方式多样化；（3）有效检查的基本要求；（4）计划执行中总结的意义和总结的类型；（5）总结阶段应注意的问题。
　　应用：（1）联系幼儿园管理实际，分析计划总结过程中应注意的问题；（2）按所学要求，写一份班级保教工作总结，并请园长帮助分析与评议；（3）对所在幼儿园去年工作总结进行
　　全面分析，联系实际指出优点与不足。
第三章　幼儿园组织与制度管理

　　一、学习目的与要求
　　通过本章的学习，理解组织的含义及设置幼儿园组织机构的意义；掌握设置幼儿园组织机构的依据，熟悉当前我国幼儿园教职工配备标淮；明确幼儿园规章制度的含义、类型、制定要求以及执行制度过程中应注意的问题。
　　要求能联系当前不同体制和规模幼儿园组织结构的实际，理解幼儿园组织设置的原则和多元形式；理解幼儿园规章制度的多样性。

　　二、课程内容
　　（一）幼儿园组织机构的设置
　　幼儿园组织机构的含义，幼儿园设置合理的组织机构的意义，设置幼儿园组织机构的依据和原则。
　　（二）幼儿园的一般组织结构
　　幼儿园中正式组织与非正式组织的含义及其在管理中的作用，当前我国常见的不同规模幼儿园的组织结构形式，幼儿园不同的组织结构形式的利弊。
　　（三）幼儿园的规章制度
　　幼儿园规章制度的概念、作用、内容和类型，制定幼儿园规章制度的基本要求，运用制度管理幼儿园人员和工作应注意的问题。

　　三、考核知识点与考核要求
　　（一）幼儿园组织机构的设置
　　识记：（1）组织的含义；（2）幼儿园组织机构的概念；（3）幼儿园组织机构的要素；（4）管理跨度；（5）幼儿园组织机构设置的原则。
　　领会：（1）设置幼儿园组织机构的目的；（2）幼儿园组织机构设置的依据。
　　（二）幼儿园的一般组织结构
　　识记：（1）幼儿园的正式组织；（2）幼儿园的非正式组织。
　　领会：（1）幼儿园的性质差异；（2）幼儿园的规模差异；（3）大型公立幼儿园的组织结构形态；（4）中型幼儿园的组织结构形态；（5）小型私立幼儿园的组织结构形态。
　　应用：良好的幼儿园组织的形成和培养。
　　（三）幼儿园的规章制度
　　识记：（1）规章制度；（2）岗位责任制。
　　领会：（1）幼儿园规章制度的作用；（2）幼儿园规章制度的层次；（3）幼儿园规章制度指向的内容；（4）幼儿园规章制度的类型。
　　应用：（1）制定幼儿园规章制度的基本要求；（2）幼儿园规章制度执行时应注意的问题；（3）思考幼儿园制度管理与人文关怀的关系。
第四章　幼儿园人力资源管理

　　一、学习目的与要求
　　通过本章的学习，掌握幼儿园人力资源管理的含义，理解和领会人力资源管理的意义和原则
　　掌握人力资源管理的内容和过程，熟练运用幼儿园人力资源管理的策略。

　　二、课程内容
　　（一）幼儿园人力资源管理概述
　　幼儿园人力资源管理的含义及其意义，幼儿园人力资源管理的原则。
　　（二）幼儿园人力资源管理的内容与过程
　　幼儿园人力资源管理的内容，幼儿园人力资源管理的过程。
　　（三）幼儿园教师管理策略
　　幼儿园教师管理的有效策略。

　　三、考核知识点与考核要求
　　（一）幼儿园人力资源管理概述
　　识记：幼儿园人力资源管理的含义。
　　领会：幼儿园人力资源管理的意义。
　　应用：幼儿园人力资源管理的原则。
　　（二）幼儿园人力资源管理的内容与过程
　　识记：幼儿园人力资源管理的过程。
　　领会：幼儿园人力资源管理的内容。
　　应用：幼儿园人力资源管理的内容。
　　（三）幼儿园教师管理策略
　　应用：幼儿园教师管理策略。
第五章　幼儿园保教工作及教研管理

　　—、学习目的与要求
　　通过本章的学习，理解幼儿园保教工作的重要性，掌握幼儿园保教工作管理的内容、过程及措施；掌握幼儿园保教工作常规管理的内容和要求；理解幼儿园教科研工作管理的意义、幼儿园教科研管理的任务，联系实际掌握幼儿园教科研工作管理的内容、过程及措施。

　　二、课程内容
　　（一）幼儿园保教工作管理
　　幼儿园保育和教育的内容、保育和教育的关系；幼儿园保教工作管理的内容，幼儿园保教管理的过程，幼儿园保教工作管理的措施。
　　（二）幼儿园保教工作常规管理
　　幼儿园教育活动常规管理的内容，幼儿园一日生活常规管理的流程。
　　（三）幼儿园教科研工作管理
　　幼儿园教科研工作管理的意义与任务，幼儿园教科研工作管理的内容，幼儿园教科研工作管理的过程，教科研活动规范化管理的措施。

　　三、考核知识点与考核要求
　　（一）幼儿园保教工作管理
　　识记：幼儿园保教工作管理的内容。
　　领会：幼儿园保教工作管理的意义。
　　应用：（1）幼儿园保教工作管理的过程；（2）幼儿园保教工作管理的措施。
　　（二）幼儿园保教工作常规管理
　　领会：（1）幼儿园保教工作常规管理；（2）幼儿园一日生活常规管理的特点。
　　应用：（1）幼儿园教师一日工作流程；（2）保育员一日工作流程；（3）幼儿园一日活动流程优化管理的措施；（4）实地考察三所幼儿园的保教管理工作，总结其经验，分析其不足；
　　（5）参与幼儿园教科研活动。
　　（三）幼儿园教科研工作管理
　　识记：（1）幼儿园教科研工作管理的任务；（2）幼儿园教科研工作管理的内容。
　　领会：（1）幼儿园教科研工作管理的意义；（2）幼儿园教科研工作管理的过程。
　　应用：（1）制定幼儿园教科研工作管理的措施，进行教科研工作的规范化管理；（2）结合幼儿园教科研工作的实际，拟订幼儿园教科研规划，并组织与开展教科研活动
第六章　幼儿园健康和安全管理

　　一、学习目的与要求
　　通过本章的学习，理解幼儿园健康工作管理的意义，掌握幼儿园健康工作管理的内容及措施；理解幼儿园安全管理的意义，掌握幼儿园安全管理的内容及措施。

　　二、课程内容
　　（一）幼儿园健康工作管理
　　幼儿园健康工作管理的意义，幼儿园健康工作管理的内容。
　　（二）幼儿园安全工作管理
　　幼儿园安全管理工作的意义，幼儿园安全工作管理的内容，幼儿园安全工作管理的措施。

　　三、考核知识点与考核要求
　　（一）幼儿园健康工作管理
　　识记：（1）幼儿园环境；（2）幼儿生活活动；（3）幼儿园健康工作管理的含义；（4）幼儿园健康工作管理的内容。
　　领会：（1）幼儿园健康工作管理工作的意义；（2）幼儿园环境管理的原则；（3）幼儿园生活管理的内容。
　　应用：（1）幼儿园健康管理的措施；（2）幼儿园教师健康管理的意义；（3）幼儿园教师健康管理策略；（4）实地考察幼儿园健康工作管理的情况，并提出科学的实事求是的评价与整改意见。
　　（二）幼儿园安全工作管理
　　识记：幼儿园安全工作管理的意义。
　　领会：（1）幼儿园安全工作管理的内容；（2）幼儿园安全事故的预防措施；（3）幼儿园安全教育。
　　应用：制定幼儿园安全管理的措施。
第七章　幼儿园财务与设备设施管理

　　一、学习目的与要求
　　通过本章的学习，明确幼儿园财务管理和设备设施管理的基本概念，理解幼儿园财务管理的含义及其意义，了解幼儿园财务管理的目标和任务、原则和要求，明确幼儿园设备设施管理的对象、管理的主体及要求。

　　二、课程内容
　　（一）幼儿园财务管理概述
　　幼儿园财务管理的含义、意义，幼儿园财务人员的岗位职责和工作要求，幼儿园财务管理的目标和任务，幼儿园财务管理的特点、原则及要求；联系实际，运用恰当的原则，在幼儿园财务管理工作中合理有效地运用经费。
　　（二）幼儿园的设备设施管理
　　幼儿园设备设施管理的主体、客体（对象），管理主体的工作职责，幼儿园设备设施的基本质量要求，管理幼儿园设备设施的一系列要求。

　　三、考核知识点与考核要求
　　（一）幼儿园财务管理概述
　　识记：（1）幼儿园财务管理的含义；（2）幼儿园经费的类别；（3）幼儿园财务管理的原则；（4）幼儿园财务管理的特点；（5）幼儿园财务人员及其职责要求。
　　领会：（1）幼儿园财务管理的意义；（2）幼儿园财务管理的目标；（3）幼儿园财务管理的任务；（4）幼儿园经费管理和利用要求；（5）管理和建设好幼儿园财务队伍的意义和途径；（6）幼儿园经费预算和决算的意义。
　　应用：（1）合理有效管理幼儿园财务的要求；（2）幼儿园财务纪律及其对园长的职业道德的要求。
　　（二）幼儿园的设备设施管理
　　识记：（1）幼儿园的设备设施管理的内容；（2）幼儿园设备实施管理的主体。
　　领会：（1）幼儿园设备实施管理主体的职责；（2）幼儿园设施设备管理的要求。
第八章　幼儿园与家长和社区

　　一、学习目的与要求
　　通过本章的学习，理解家庭教育对幼儿成长的重要作用及幼儿园做好家长工作的重要意义，了解幼儿园家长工作的内容和形式，掌握幼儿园家长工作的基本原则和策略，了解幼儿园社区工作的意义、工作内容和方式。

　　二、课程内容
　　（一）幼儿园家长工作的重要意义
　　家庭教育对幼儿成长的重要性，家庭教育的特点及与幼儿园教育的关系，做好家长工作的重要意义。
　　（二）幼儿园家长工作的内容与形式
　　幼儿园家长工作的内容，幼儿园家长工作的形式以及不同形式的适用性。
　　（三）幼儿园家长工作的管理与指导
　　加强家长工作的计划性，家长工作制度的建设，园长应该如何做好班级家长工作的指导。
　　（四）幼儿园与社区
　　幼儿园与社区的关系以及做好社区工作的重要意义，了解基本的社区工作内容和方式。

　　三、考核知识点与考核要求
　　（一）幼儿园家长工作的重要意义
　　识记：家庭教育的含义。
　　领会：（1）家庭教育的特点；（2）幼儿园教育的特点。
　　应用：（1）家庭对幼儿有何重要的教育意义；（2）家庭教育与幼儿园教育的区别；
　　（3）为什么要努力实现家园共育。
　　（二）幼儿园家长工作的内容与形式
　　识记：幼儿园家长工作的内容。
　　领会：幼儿园家长工作的各种形式。
　　应用：（1）在实践中试用幼儿园家长工作的几种方式，并观察效果；（2）班级家长工作的方式；（3）各种方式都在什么情况下适用。
　　（三）幼儿园家长工作的管理与指导
　　识记：幼儿园家长工作的原则。
　　领会：（1）家长工作纳人全园工作计划的必要性；（2）家长工作制度化的必要性。
　　应用：（1）在实践中灵活运用家长工作的原则和方法；（2）与家长沟通交流的技巧；（3）试着在与家长的沟通交流中注意工作原则和方法，观察与以前的不同之处。
　　（四）幼儿园与社区
　　识记：社区的含义。
　　领会：（1）幼儿园与社区的关系；（2）幼儿园做好社区工作的重要意义；（3）幼儿园社区工作包含的内容。
　　应用：（1）正确理解社区对幼儿园工作的支持；（2）幼儿园如何为社区服务；（3）幼儿园如何处理与社会其他部门的关系。
第九章　幼儿园组织文化建设

　　一、学习目的与要求
　　通过本章的学习，理解幼儿园组织文化的含义及其意义，了解幼儿园组织文化的内容、特征以及结构与分类，基本掌握幼儿园组织文化构建的步骤和策略，并能运用组织文化理论分析幼儿园组织文化建设的现状和问题，并能提出建议。

　　二、课程内容
　　（一）幼儿园组织文化概述
　　幼儿园组织文化的含义，幼儿园建设组织文化的重要意义，了解幼儿园组织文化的内容与特征。
　　（二）幼儿园组织文化的结构
　　物质文化、行为文化、制度文化、精神文化的含义和内容。
　　（三）幼儿园组织文化建设的步骤与策略
　　幼儿园组织文化建设的影响因素，构建组织文化的阶段，幼儿园组织文化建设的策略。

　　三、考核知识点与考核要求
　　（一）幼儿园组织文化概述
　　识记：（1）组织文化；（2）幼儿园组织文化。
　　领会：（1）幼儿园组织文化的内容；（2）幼儿园组织文化的特征；（3）幼儿园开展组织文化建设的意义；（4）组织文化对团队的影响力有哪些；（5）幼儿园组织文化的建设者有哪些人？
　　（二）幼儿园组织文化的结构
　　识记：（1）物质文化；（2）行为文化；（3）制度文化；（4）精神文化。
　　领会：（1）幼儿园物质文化；（2）幼儿园行为文化；（3）幼儿园制度文化；（4）幼儿园精神文化；（5）幼儿园组织文化的四个层次都包含哪些要素？（6）构成幼儿园组织文化的四个层次之间的关系是怎样的？
　　（三）幼儿园组织文化建设的步骤与策略
　　领会：（1）影响幼儿园组织文化建设的各种因素；（2）幼儿园组织文化建设的步骤；（3）幼儿园组织文化建设的策略。
　　应用：（1）建立组织文化最重要的是什么问题？（2）在实践中如何给幼儿园定位，建立幼儿园的组织文化。
第十章　园长与幼儿园领导工作

　　一、学习目的与要求
　　通过本章的学习，了解我国幼儿园实行园长负责制，理解园长负责制的含义；理解园长在幼儿园管理中扮演的角色及承担的主要职责；理解园长素质的含义，明确园长应具备的素质； 理解园长专业发展的概念及其含义，了解其专业发展的各阶段及其影响因素；领会园长的管理理念，熟悉园长的领导策略。

　　二、课程内容
　　（一）园长负责制与园长的角色和职责
　　园长负责制及其含义，园长的角色与园长的职责。
　　（二）园长的素质与专业发展
　　园长的素质，园长的专业发展。
　　（三）园长的管理理念与领导策略
　　园长的管理理念，园长的领导策略。

　　三、考核知识点和考核要求
　　（一）园长负责制与园长的角色和职责
　　识记：（1）园长负责制的含义；（2）《幼儿园工作规程》中规定的园长职责。
　　领会：（1）园长负责制的结构与功能；（2）园长的角色；（3）园长工作的主要任务和内容。
　　应用：（1）园长为什么需要把握幼儿园的整体方向，规划幼儿园的发展？（2）园长怎样发挥指导者的作用？（3）园长为什么需要协调好园内与园外的关系？
　　（二）园长的素质与专业发展
　　识记：（1）园长素质的概念；（2）园长专业发展的概念。
　　领会：（1）园长素质的结构；（2）园长专业发展的含义与几个发展阶段的特征；（3）影响园长专业发展的内外因素。
　　应用：（1）分析1～2位优秀园长的素质；（2）应运所学理论谈谈促进园长专业发展的途径；（3）从影响园长专业成长的内外因素的角度，试析园长自主专业发展的策略。
　　（三）园长的管理理念与领导策略
　　识记：园长的管理理念
　　领会：（1）园长的领导策略；（2）园长运用权力的策略；（3）园长拓宽资源渠道的策略；（4）园长改善管理思维的策略。
　　应用：（1）收集和整理一例园长善于提升自身非权力影响力的案例，并进行分析；（2）收集和整理一例园长平衡幼儿园内部人际关系的成功或失败案例，并进行分析。
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