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一、教学目的与要求
本课程是是教育硕士学前教育领域的专业选修课程，是一门学习幼儿园组织与管理的原理与方法的综合性课程。通过本课程的学习，使学生了解幼儿园管理的基本理论和组织构成，形成幼儿园管理、决策的基本能力，具备从事幼儿园管理工作的专业素养，为未来的教学、管理工作提供支持。
二、课程教学内容与学时分配

专题1 管理与幼儿园管理概述（4课时）
1.1 管理理论流派 及对幼儿园管理的影响  

1.2 幼儿园管理内容与要素
1.3 幼儿园管理的基本原则
专题2 幼儿园规章制度（4课时）
2.1 幼儿园组规章制度内容、类型与特点   

2.2 幼儿园管理体制改革的必要性和趋势

专题3 幼儿园管理过程和原则（4学时）
3.1 幼儿园管理过程的理论和程序   

3.2 幼儿园管理的原则
专题4 幼儿园保教工作管理概述（4学时）
4.1 幼儿园保教工作管理目标与特点

4.2 幼儿园教研活动的意义和组织
4.3 班级保教工作的内容    

4.3常见的幼儿班级管理方法

专题5 幼儿园总务工作管理（4学时）
5.1 幼儿园财务管理体制的内涵和工作内容

5.2 幼儿园财产物品管理的流程

5.3 幼儿园档案的管理要求及实施办法

5.4 幼儿园膳食管理的基本原则及工作安排
专题6 幼儿园卫生保健与安全工作管理（4学时）
6.1 幼儿园卫生保健工作管理概述    

6.2 幼儿园卫生保健的基本内容
6.3 幼儿园日常危机的管理和处理方案

专题7 园长领导工作和教职工队伍建设（6学时）
7.1 园长的地位、作用及职责   

7.2 幼儿园各工作岗位人员的工作职能和任职资格

7.3 幼儿园教师专业发展的定位以及在职教育   

7.4 幼儿园主要工作岗位的管理策略
专题8 幼儿园工作评价（4课时）
8.1 幼儿园工作评价概述

8.2 幼儿园工作评价的组织与实施

三、课程教学重点、难点

1.幼儿园管理的理念及制度

2.幼儿园保教及教研管理

3.幼儿园各类工组人员管理及其艺术
4.幼儿园各类管理的基本原则及工作安排
5.幼儿园日常危机的管理和处理方案
6.幼儿园工作评价的组织与实施

四、教材

1.幼儿园组织与管理，秦明华、张欣主编，复旦大学出版社，2012

五、主要参考书

    1.幼儿园组织与管理，刘艳珍、马鹰主编，北京师范大学出版社，2011

2.幼儿园管理与实践，吴邵萍著，江苏教育出版社，2012

3.幼儿园管理的50个典型案例，程凤春主编，华东师范大学出版社，2011
