 《幼儿园管理》考试大纲
适用专业：045118 学前教育【专业学位】

I考试目标及要求
幼儿园管理，是指幼儿园管理人员和有关教育行政人员遵循一定的教育方针和保教工作的客观规律，采用科学的工作方式和管理手段，将人、财、物等各因素合理组织起来，调动各方面的积极性，优质高效地实现国家所规定的培养目标和幼儿园工作任务所进行的一般职能活动。
考试目标：
1.了解幼儿园管理这门学科的性质、发展历史、现状与发展趋势，解释并描述学前教育行政和幼儿园内部管理的重要理论观点，以及影响因素等，对幼儿园管理有一个整体的认识。
2.掌握学前教育事业发展与行政体制建构与完善的基本特点，了解学前政策大的背景、问题以及学前界需要努力的方向。
3.掌握幼儿园的运营、内部保教、总务、人力资源、班级管理、园长成长等方面以及园所评价、公共关系、幼儿园组织文化等内容与特点，并学会在实践管理中去解决问题。
考试基本要求：
1.建立关于幼儿园管理的一般认识与基本兴趣，能够用管理的概念、术语来认识和分析幼儿园管理问题，用现代管理的观念来指导幼儿园管理实践，将幼儿园管理的实践凝练、提炼出基本规律，形成幼儿园管理必备的知识基础和必要的理论修养。
2.培养关于幼儿园管理方向研究的基本兴趣与研究取向，并综合运用幼儿园管理的知识、技能与方法分析和解决一些管理问题。

II知识和能力的要求与范围

第一章 管理概述
   【考试内容与要求】
    通过本部分的学习，理解管理及管理学的定义、内涵、职能和特性，了解管理理论发展的主要阶段、代表人物及观点，并区分它们之间的优缺点。理解学前教育机构管理的最新进展，理解目标管理、园本管理、“危机管理”等管理模式的特点及如何应用，明确学前教育机构管理原则的含义和确立依据，熟练掌握各原则应注意的问题，掌握学前教育管理及学前教育管理学的含义，了解学习学前教育管理学的意义和方法。
【考核知识点】
  一、管理、教育管理、学前教育管理的界说
  二、教育管理学、学前教育管理学的内涵
  三、管理理论的演进和学前教育管理实践新进展
  四、幼儿园管理的含义、要素、原则
  五、学习与研究学前教育管理的意义和方法

第二章 学前教育行政管理
   【考试内容与要求】
通过本部分的学习，了解教育行政及教育行政体制概念。掌握学前教育行政概念，明确与学前教育行政相关的政策法规。了解学前教育督导概念，清楚我国学前教育督导进程及国外先进督导制度。
【考核知识点】
一、教育行政与教育行政体制界定
  二、学前教育行政体制类型、内容
  三、基层学前教育行政的存在的问题与对策
  四、学前教育行政的相关政策
  五、学前教育督导概念、内容和原则
  六、学前督导评估的主要内容
  七、国外先进的督导制度

第三章 幼儿园经营管理
   【考试内容与要求】
通过这部分的学习，掌握幼儿园选址、申办及注册。了解不同体制幼儿园的生存状态及发展前景。掌握幼儿园的经营及风险规避基本要素。
【考核知识点】
  一、幼儿园的筹建的选址、定位、配备、营销策划等
二、不同体制下幼儿园的生存状态及发展
三、市场经济条件下幼儿园的经营的理念、目标、战略、模式等
四、幼儿园经营的风险与规避

第四章 组织设置与规章制度
   【考试内容与要求】
    通过这部分的学习，掌握幼儿园组织机构设置的依据与原则。了解幼儿园不同组织机构行使的职能，掌握幼儿园不同的组织模式。能清楚幼儿园规章制度的制定流程，了解相关规章制度及其内容。
【考核知识点】
  一、幼儿园的组织机构概述
二、幼儿园的组织机构设置依据、原则、层次、类型
三、幼儿园规章制度的含义、作用、类型、特性、制定的一般流程
四、幼儿园相关规章制度及其内容

第五章 保教工作管理
   【考试内容与要求】
    通过这部分的学习，了解幼儿园保教工作的地位与原则。掌握幼儿园保教工作管理的内容与要求，了解各项保教工作管理内容的程序。知道班级是实施保教任务的基层组织，掌握班级管理的特点和内容。掌握幼儿园课程与生活管理的概念、过程及内容。掌握幼儿园教科研活动管理的意义与方法。
【考核知识点】
  一、幼儿园保教工作的地位与原则
二、幼儿园保教工作管理的内容和运行程序
三、班级保教工作的特点和内容
四、幼儿园课程与生活管理的概念、过程及内容
五、幼儿园教科研活动管理的意义与组织

第六章 总务管理
   【考试内容与要求】
通过这部分的学习，充分认识幼儿园总务管理的意义和特点。了解总务管理的内容。明确总务管理的基本要求。掌握总务管理的具体方法。
【考核知识点】
  一、总务工作的任务、内容、要求
二、总务工作的意义、特征
三、幼儿园财务管理含义、意义
四、幼儿园财务管理与财产管理的内容与要求
五、幼儿园健康卫生管理与膳食服务
六、幼儿园安全工作管理

第七章 人力资源管理
   【考试内容与要求】
    通过这部分的学习，知道人力资源管理的概况与理论依据。理解幼儿园人力资源管理的流程与具体内容。明确幼儿园人力资源管理的特色。
【考核知识点】
  一、人力资源管理的概念、职能、内容
二、幼儿园人力资源管理的概述
三、幼儿园人力资源规划与教职工岗位分析、招聘、职业生涯发展
四、幼儿园人力资源管理的建议

第八章 园长工作管理
   【考试内容与要求】
通过这部分的学习，了解园长工作的任职资格、职责，掌握园长负责制的内涵。了解园长的角色、掌握园长的素质结构和领导艺术。掌握园长专业发展的阶段、途径、方法。
【考核知识点】
  一、园长工作的任职资格、职责
  二、园长负责制的内涵和类型
  三、园长的角色
四、园长的素质
五、园长的领导艺术
六、园长专业发展的阶段、途径、方法
	
第九章 班级管理
   【考试内容与要求】
    通过这部分的学习，了解幼儿园班级管理的目的，掌握班级管理的原则、内容、方法。了解幼儿园班级管理工作的组织，掌握班级管理工作的实施。掌握幼儿园班级环境创设的内容与方法。掌握各年龄班幼儿的班级管理内容。
【考核知识点】
  一、幼儿园班级管理的目的、原则、内容、方法
  二、幼儿园班级管理工作的组织与实施
  三、幼儿园班级物质与精神环境创设的内容与方法
  四、小、中、大班、混合班班级生活常规的管理
五、小、中、大班、混合班班级教学活动常规的管理
六、小、中、大班、混合班班级游戏活动常规的管理

第十章 公共关系管理
   【考试内容与要求】
    通过这部分的学习，了解幼儿园公共关系的含义。掌握幼儿园家长工作的途径及方法。了解幼儿园与社区之间的工作要点。明确幼儿园园际关系管理的要点。明确幼儿园应如何协调与政府的关系。
   【考核知识点】
  一、幼儿园公共关系的含义、作用、内容
  二、幼儿园家长工作的主要途径和组织形式
  三、幼儿园与社区合作的方式和注意事项
  四、幼儿园如何协调与政府的关系

第十一章 幼儿园工作评价
   【考试内容与要求】
    通过这部分的学习，了解幼儿园工作评价的含义、特点及功能。掌握幼儿园工作评价的内容与范围。明确幼儿园工作评价的原则、过程和步骤。
   【考核知识点】
  一、幼儿园工作评价的含义、特点及功能
  二、幼儿园工作评价的内容与范围
  三、幼儿园工作评价的原则、过程和步骤

第十二章 组织文化、特色
   【考试内容与要求】
    通过这部分的学习，了解幼儿园组织文化的概念与特征、结构与内容，掌握组织文化建设的原则与方法。掌握幼儿园办园特色的实质，明确幼儿园办园特色的构建策略。
   【考核知识点】
  一、幼儿园组织文化的概念与特征
  二、幼儿园组织文化的结构与内容  
  三、幼儿园办园特色的实质
  四、幼儿园办园特色的构建策略
Ⅲ试卷结构
一、名词解释
二、简答
三、论述
四、案例分析
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