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HOOFSTUK 1

ORIBNTERING

1.1

INLEIDING

Die tweede helfte van hierdie eeu word gekenmerk deur die besondere
Iveklemtoning van bestuur in organisasies. Die skool as organisasie
het ook nie hiervan uitgesluit gebly nie. 'n Verdere kenmerkende ver-—
skynsel is dat die mikrorekenaar in 'n toenemende mate benut en op
feitlik elke terrein van die samelewing aangewend word. Voorbeelde
hiervan vind ons in die handel, die nywerheid, die medisyne, die
opvoedkunde, in privaatwonings en veral ook op die bestuursterrein
van organisasies (i.c. ckole}. Aangesien suksesvolle skoolbestuur
onder andere suksesvolle onderwys moontlik maak, word daar op onder—
wysgetied al meer klem geld op effektiewe skoolbestuur. Die bestuur
van administratiewe aangeleenthede maak ‘'n viters belangrike deel uit
van skoolbestuur (Basson, 1686: 401). Die moderne tegnologie in
die vorm van die mikrorekenaar is ' ontwikkeling waarvan die hoof
wat 'n suksesvolle skoolbestuurder wil wees, moet kennis neem veral

tenn opsigte van die bestuur van administratiewe aangeleenthede,

Tydens dle Kongres van die “National Association of Secondary School
Principals” (NASSP) in 1984 is 'n beroep op die aanwesiges gedoen om
die implementering en ulthreiding van moderne tegnologie in hofrskole
te bespoedig (Anon. 1984: 1}. Volgens Estates en Watkins (10A3: 28)
heskik hoofde wat rekenaarbewus is cor n helangrike voordeel, naamlik
dat hulle in staat is om die modernste tegnologie aan te wond tot die
beste voordeel van die bestuur van hulle skool. O'Daniél (1084: 61)
beweer cat die hoof wat in staast is om die mikrorekenaar in skoolbe-

stuur aan te wend, sy effektiwiteit in sv werk kan verbeter,



1.2

Dit is belangrik dat die besluursraad van 'n skool, waarvan die hoof
n lid is (Provinsiale kKoerant, 1985, 2446}, aandag sal gee aan die
daarstelling van 'n rekenaarstelsel vir 'n skool. Hierdie oorweging
van die implementering van n mikrorekenaar moet gesien word in die
lig van die positiewe moontlikheid wat die mikrorekenaar vir die ver—
betering van die skoolbestuur en die uiteindelike verbetering van

die onderwys in die skool inhous

PROBLEEMSTELL ING

Die kompleksiteit van die skoolhoofl se taak kan, deur die toepassing
van die moontlikhede wat deur die moderne tegnologie daargestel word,
56 vergemaklik word dat dit noodsaak werd dat die hoof aandag gee aan
die moontlike implementering van 'n mikrorekenaar in die skoolkantoor,
Hierdie kompleksiteit moet onder andere gesien word as voortspruitendse

uit twee faktore:

* inligting en

% administratiewe werk,

Groot volumes inJigting wat gedurig tydens die bestuur van m skool han—
teer moet word, noodsaak die eietydse skoolhoof om 'n kenner van die
informatika te wees en om die nmoderne tegnologiese hulpmiddels daar—
voor aan te wend, DIL blyk dat die gehalte van 'n besluit direk ver-—
Band hou met die kwaliteit van die inligling waaroor die besluitnemor
beskik. Fwaliteitinligting in die hande van iemand wat cit effektief
kan gebruik, kan tot kwaliteitbesluite lei en uiteindelik tot kwali-

teit besluursaktiwiteite (Sanders en Birken, 1980: 7).

Agministratiewe werksaamhede is een van die sleuteldimensies van N
formele organisasie soos die skools Hoofde en onderwyspersoneel be-
leef administratiewe werk soms as burokratiese rompslomp wat hinder-—

2.



1ik of lastig is. Om hierdie frustrasie te voorkom, moet administra-
tiewe werksaamhede sbdanig ontwerp en gemotiveer word dat die onder-
wysbetrokkenes dit sal beleef as sinvol, noodsaaklik en'n hulpmiridel

om die doel te verwesenlik,

Aangesien die mikrorekenaar as n moderne tegnologiese ontwikkeling
onder andere h effektiewe bestuursinligtingstelsel (BTS) daar kan stel,
sal die hoof, wat die probleem cor die hantering van inligting wil
voorkom, hom na die mikrorekenaar moet wend, ODie mikrorekenaar kan
inligting op s6 'n wyse aan die hoof verskaf dat dit hom behulpsaam

kan wees in die witvoering van sy vier basiese- bestuurstake, naamlik
beplanning, organisering, leidinggewing en beheeruitoefening. Hier-
die inligting kan tydig, op die regte plek, van die regte formaat en
akkuraat wees en dit kan lei tot die effektiewer verloop van die ge~

noemde bestuurstake (Basson, 1986: 404).

Funksionele administratiewe werksaamhede vorm 'n sleutelfaktor in die
vlot verloop van die skool se organisatoriese werksaamhede en moet
doelbewus en doelgerig bestuur en erken word as een van die sleutel-
dienste van die skool {Basson, 18986: 401), Dit is nodig dat die hoof
deeglik moet besin ocor watter administratiewe werksaamhede binne skool~
verband suiwer klerklik van aard is. Sodanige take hoorit in die
eerste plek nie tuis by professionele opvoeders nie. Volgens Basson
{1986: 402) stel die moderne tegnologie in die vorm van die mikrore-
kenaar die onderwysleier (i.c. die skoolhoof) in staat om sulke ad—
ministratiewe take te verskuif na die administratiewe afdeling. O©Dit
kan eerstens die professionele personeel in staat stel om meer tyd

aan die fundamentele aspekte van sy professie te wy; tweedens kan dit

aan die hoof ' beter geleentheid bied tot effektiewer bestuur van



administratiewe werksaashede,

Uit die voorafgaande beredering blyk die navorsing te wentel rondom

die volgende twee probleemvrae naamlik:

* wat is die beste metode wat gevolg kan word om die
mikrorekenaar te implementeer?

* Hoe is die rekenaar, in skole wat dit reeds gebruik,
geimplementeer en of die metode van implementering

moontlike probleme opgelewer het?

1.3 DIE DOEL VAN DIE NAVORSING

Die doel van hierdie navorsing is:

* Om te bepaal hoe mikrorekeraarimplementering as
administratiewe hulpmiddel aangewend kan word, en
* Om die omstandighede te bepaal by enkele skole

waar die rekenaar reeds gebruik word.

1«4  NAVORSINGSMETODE

1.4.1 Literatuurstudie
'n Literatuursoektog ('Dialog") is met behulp van die rekenaar by
die Ferdinand Postma-biblioteek van P.U. vir C.H.O. gedoen deur
gebruik te maak van die volgende trefwoorde: "micro-computer",

“minicomputer', “school administration™ en "school supervision”

1.4.2 Empiriese ondersoek

Die empiriese ondersocek is gedoen deur middel van gestrukturcerde
vraelyste wat uitgestuur is aan alle hoofde van sekondére skole in
die vVaaldriehoek, asook in die Wes~Transvaalstreek. Daar is alte-
saam twoe-en-veertig vraelyste uitgestuur na skole wat by die

ondersoek betrek is,



1.5

1.6

HOOFSTUKTINDEL ING

Hoofstuk Een : Qrientering

Hoofsluk Twee H Die mikrorekenaar as bestuursinstrument
Hoofstuk Drie : Navorsingsontwero

Hoofstuk Vvier : Navorsingsresuitate

Hoofstuk Vyf : Sanevatting en vaoruitskouing

PROBLEME MET DIE NAVORSING

Die navorsing is besonder bemoeilik as gevolg van 'n gebrek aan bronne
oor die onderwerp, 0Daar kon baie bronne opgespoor word cor die aan~
wending van die rekenaar vir onderrigdoeleindes, maar die aanwending
van die mikrorekenaar vir administratiewe doeleindes en in die beson—
der as bestuurshulpmiddel in skole, is ' baie jong toepassingsgebied
en baie min literatuur is daaroor beskikbaar. Oaar moes dus gesteun
word op tydskrifartikels. Die "dialog-soektog” het wel sowat vyf-~
cr—~twintig bronne opgelewer, maar slegs vier was geskik vir gebruik

in hierdie navorsing.

Daar is ook gebruik‘gemaak van die hulp van 'n navorsingsassistente
vir die opspoor van bronne. Haar soekltog het weer cens dieselfde
probleem na vore laat kom. 'n Verdere probleem wat die opsporing van
bronne bemoeilik het, is dat, waar daar wel literatuur voorkom, dit

gewoonlik slegs n hoofstuk in 'n' boek met 'n heel uiteenlopende titel is.

PEGRIPSPRESTSERING

Dit is nodiq dat sekere begrippe rondom dis tema van hierdie navorsing
duideliker omskryf moet word. Verdere begripspresisering sal in die

loop van die navorsing gedoen word.

5.



tMikrorekenaar

n Mikrorckenaar is 'n fisiek klein, alleenstaande, onafhanklike en
verskuilfbare rekenaar (Malan, 198%5: 44;. Die woord mikrorckenaar
beteken letterlik 'n klein (Grieks: "mikeo') masjientjie wat bereken
of verwerk. Die verwerking of manipulasie van inligting vind plaas
in n mikroprosesseerder of mikroverwerker {(vlokkie of "chip"} wat,
alhoewel dit baie klein is {selfs kleiner as die helfte van'n
duimnael) tog in staat is om hoogs gesofistikeerde funksies uit

te voer, Dit kan byvoorbeeld (T.0.D., 1086: 45; Malan, 1985: 44):

* data ontvang;

* hierdie data in sy gehbeue berg of stoor;

* berekeninge doen;

* logies besluite neem deur gebruik te maak van 'n reeks

instruksies wabt 'n program genocem word;

* die resultate van die berekening op 'n skerm weergee of
op papier afdruk met behulo van n drukker;

* die data, program en/of resultate met 'n telefoonlyn

stuur ,

Mikrorekenaars het verskeie eienskappe wat hulle as onderwysmedia
uiters geskik maak vir onderwystoepassing., Hierdie positiewe
eienskappe moet hoofsaaklik toegeskryf word aan die eienskappe van

die ~~ads genoemnde mikroprosesseerder (T.0.D., 1086: 4%5; Malan,

1985 44):
* Kompakte grootte;
* geringe massa;
* geringe elektriese kraoverbruik;
i lae prys;
* betroubaarheid;




¥ haas onf'eilbare geheue;
% hoé spoed waarteen verwerkings gedoen kan word;
* onafhanklikheid van verbindingsapparatuur wat dit maklik

verskuifbaar maak,

1.7.2  Apparatuur
Hieronder word verstaan die rekenaartoerusting in 'n rekcnaarstelsel
soos die sentrale verwerkingseenheid, die drukker, die kontrole-
videovertooneenheid, die eksterne skryfeenheid (drukker), die mag-
netiese bandasndrywers en kaartlesers, Dit sluit dus al die

Tisiese komponente van die stelsel in (T.0.D., 1986: 79).

1.7.3 Programmatuur
Dit verwys na alle programme wat op 'n bepaalde rekenaarstelsel
gebruik kan word. Programme verwys weer na die reeks instruksies
wat aan die rekenaar verskal word ten einde sekere bewerkings uit
te voer (7,0.D., 1986: BO)f

1.7.4 Randapparatuur
Dit is toerusting wat nie nodig is vir die heel basiese werking van
die rekenaareenheid nie, maar tog bais nuttig is vir sekere toe—
passingsareas soos byveorbeeld die drukker, die stipper, die

kaartleser en die grafikatablet (7.0.D,., 1986G: 81),

1.8  VOORUITSKOUING
In hoofstuk een is gekyk na die probleemstelling, wat gelei het Lot
dié navorsing. Die navorsingsmetode is bespreek, asook sekere pro-
bleme wat gedurende die verloop van die navorsing ondervind is,

Sekere begrippe rondom die tema van hierdie navorsing is ook verklaar.

Vervolgens word gelet op die mikrorekenasar as bestuursinstrument.

7.



HOOFSTUK 2

DIE MIKROREKENAAR AS BESTUURSING TRUMENT IN DIE SKOOL

2.1

INLEIDING

Die blote implementering van die mikrorekenaar in die skoolkantoor om
sekere administratiewe take te verrig, impliseer nie dal die rekenaar
noodwendig bestuursmatig aangewend word nie. As daar egter besin word
oor die moontlike gebruike en die wyse van implementering (vgl. 2.6
en 2,7) van die mikrorekenaar, sal dit aangewend word vir bevoordeling
deur die hoof in die uitvoering van sekaere van sy bestuurstake, dit

wil 88 as 'n bestuursinstrument.

In hierdie hoolstuk word daar gekyk na die moontlike gebruike van die
mikrorekenaar, veral op dié gebiede wat gekoppel kan word aan die hoof
se bestuurstake. Daar word aangetoon dat die mikrorekenaar as bestuurs-
instrument deur die hoof gebruik kan word. Fouric (1986: 196) beklem—
toon dit egter dat die rekenaar in die uitvoering van bestuursfunksies
benut kan word, maar dat die onderwyshestuursleier nie vervang kan

word nie,

verder word ook sekere strategieé bespreek wat gevolg kan word om die
rekenaar te implementeer; dit wil 58 caar sal riglyne voorsien word

vir die implementering van die mikrorekenaar sodat sodanige implemen—
tering op ' sinvelle wyse kan goskied. Goodlad (1984: 240) het bevind
dat baie van die nuutste tegnologiese ontwikkelings soos mikrorekenaars,
elektriese apparaat (soos optelmasjiene) en opvoedkundige hulpmiddels
(s00s truprojektors, Tilmprojektors en klankskyfieprojektors) wel in
skole aangetref word, maar glad nie benut word nie. Dit moet daaraan

toegeskryf word dat dit nie sinvol geimplementeer is nie.



2.2.1

tHierdic hoofstuk handel nie slegs oor die bekendstelling van die mikro-
rekenaar as bestuursinstrument niec, maar ook oor die hddkom, die wannéér
en die wadr van die implementering van die mikrorekenaar as bestuurs—

instrument.

Die vraag of die mikrorekenaar as bestuursinstrument in die skool
gebruik moet word is nie meer relevant nie. Die vraag vandag is cerder

héé dit gebruik gaan word {(watson, 1972: 3).

Die mikrorekenaar en bestuur

wanneer die¢ mikrorekenaar as bestuursinstrument geimplementeer wil word,
is dit nodig om die bydrae wat die mikrorekenaar kan lewer tot die ver—
betering van die uitvoering van die basiese bestuurstake te evalueer.
Nie mikrorekenaar sal slegs as bestuursinstrument gelmplementeer kan
word indien dit as hbulpmiddel 'n positiewe bydrac vir die hoof in die

uitvoering van sy Lestuurstake kan lewer.

Die mikrorekenaar en beplanning

Beplanning kan beskou word as daArdie bestuurstaak wat te make het

met die doelbewuste besinning oor die doelwitte van die organisasie
{i.c. die skool}, die middele en die aktiwiteite wat daarby betrokke

is, en die opstel van die geskikste plan vir die doeltreffende bereiking
van daardie doelwitte. Beplanning het te make met die ordelike rang-
skikking van gegewens en die beslissing cor die beste metode om die

doelstellings te bereik (Marx, '1981: 211; Teichler, 1082: 42),

Een van die belangrikste vereistes wat vir goeie beplanning gestel
word, is volgens Van der Westhuizen (198€: 134), om te sorg vir vol-

doende interne eon eksterne inligting om cinvol te kan beplan.



2.2.3

Gesien in dic lig van die bogencemde uiteprake vor beplanning,

is dit duidelik dat die mikrorekcnaar wel deur die hoof as hulpmiddel
in sy beplanningstaak aangewend kan word. Dit is veral die insa-
meling, verwerking en beshikbaarstelling van inligting deur die
mikrorekenaar wat daarvan 'n handige bestuursinstrument ten opsigte

van beplanning maak,

Die mikrorekenaar en organisering

Organisering as bestuurstaak het te make met die reéling van die
aktiwiteite en hulpbronne 1in die skool deur die Loewysing van
pligte, verantwoordelikhede en gesag aan persone en departemente

en die bepaling van die verhouding tussen hulle, ten einde same-
werking te beovorder en die doelwitte van die skool so doeltreffend
moontlik te bereik, Binne skoolverband kan organisering verder ook
gesien word as die tockenning van verskillende take aan verskillende
perscne (Marx, 1982: 235) sodat opvosdeonde onderwyz op 'n ordelike

wyse gerealiseer kan word (van der Westhuizen, 1986: 153).

Die opslel van die skoolrooster, die indeling van naskoolse tyd vir
buitemuurse berdrywighede en groepindeling met behulp van die mikro—
rekenaar is belangrike organisatoriese take wat uitgevoer kan word en

wat die nut van die mikrorckenaar as bestuursinslrument beklemtoon,

Die mikrorckenaar en leidinggewing

Leidinggowing is daardie bestuurstaak waardeur daar rigting aan die

gomeenskaplike aktiwiteite van personeel gegeoe word om te verscker

© dat hulle die gedelegeerde take uitlvoer ten einde die gestelde doel

te bereik. Leidinggewing kan dus gesien word as dddrdie werk wat

die bestuurder of leier (i.c. skoolhoof) meet verrig om ander mense
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doeltreffend te laat opiree (vVan der Westhuizen, 1986: 172).

Op die onderwysgebied word leiding sterk gekoppel aan die persoon

van die skoolhoof. Om te verseker dat onderwyspersoneel van ' skool
hulle take korrek en doelgerig uitvoer moet die onderwysleier homself
vergewis dat elke betrokke personeellid sy opdrag verstaan. Hiervoor
is doeltreffende kommunikering 'n vereiste. Die doel van doeltreffende
kommunikering is volgens van der Westhuizen (1986: 192) onder andere

die volgende:

* inligtingsvloei word verseker deur middel van die oordra
van boodskappe, en

* beplanning en veral die doelstellings word bekend gemaak.,

Dit is veral in die verwesenliking van bogencemde twee doelstellings
met kommunikering dat die mikrorekenaar nuttig gebruik kan word.
Deur bhyvoorbeeld gebruik te maak van gepaste woordverwerkingspro-—
gramme kan duidelike, korrekte, verstaanbare en goed versorgde om—
sendskrywes aan personeel en ouers uitgedruk en versend word.

Die mikrorekenaar kan dus 'n positiewe bydrae lewer ten opsigte van

leidinggewing as 'n belangrike bestuurstaak.

Die mikrorekenaar en beheeruitoefening

Beheeruitoefening is die toesien dat elke persoon die regte ding

op die regte plek en tyd doen, met ander woorde dal die skoolhoof
moet toesien dat sy beplanning werk. Beheeruitoefening kan ook ge-
sien word as om beplanning tot uitvoer te bring, beplanning tec eva-
lueer en, indien nodig die nodige regstellings te maak (Marx,

1981: 284; Van der Westhuizen, 1986: 200).
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2.3

2.3.1

In die skoolsituasie sal positiewe boheer verseker dal die personcel
hulle voorbereiding doen, dat leerlinge onderrig word, dat die on-
derrig suksesvol is, dat leerlinge gedvaluecr word en dat opdragte

uitgevoer word,

Met behulp van die mikrorekenaar kan die hoof veral beheer uitoefen
oor die mate van sukses wat deur die onderwyser in sy vakonderrig
behaal is, Nadat toetsreekse of eksamens afgehandel is, kan die mikro-
rekenaar noukeurige verwerking van punte doen; klasgemiddeldes vir m
vak en standerd (of graadgemiddeldes) kan bereken word. Statistiese
verwerking van punte kan aan die hoof parameters soos die geldigheid
van n toets en standaardafwyking beskikbaar stel, wat hom in staat

kan otel om op ' wetenskaplike wyse beheer oor onderrigsukses uit te

cefen en foute wot mag bestaan, vroegbydig reg te stel.

Gereelde vorderingsverslae van elke l2orling kan deur die rekenaar
geproduscer word, wat aan die hoof (en die ouer) ' belangrike hulp-
middel verskaf in die beheeruitoefening ocor die kind se vordering

op akademiese gebied.

vervolgens word aandag gegee aan die begrippe data, inligling,inlig-

tingstelsels en bestuursinligtingstelsels,

INLIGTING EN BESTUUR VAN INLIGTING

Algemeen
Die’broduksie van inligting'” kan beskou word as die wese van die
administratiewe furksie (Van Aswegen en Maasdorp, 1979: 355-3561,

Die afgelope jarc word gekenmerk deur 'n nuwe metodick in die han—

tering van inligting. Dit is veral die rekonaargesteunde inligting~

stelsels wat bate sterk na vore gekom het, veral om ondersteuning to
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verlcen aan persone in bestuursposisies van organisasies.

Daar word deur verskeic skrywers tereg verwys na die verskuiwing van
die irdustrigle gemecenskap na 'n inligvingsgemeenskap as een van die
belangrikste veranderings (of klemverskuiwings) wat die afgelope

jare in feitlik elke gemeenskap waarncembaar is {(vgl. Naisbitt, 1082:
11}, 'n InJigtingsgebascerde gemecenskap is nie ineer slegs 'n gedagte
nie, maar realiteit. Oaar kan inderdaad verwys word na 'n inligtings-
rewolusie wat in die afgelope jare pliaasgevind het op feitlik elke
gebied van die samelewing en in feitlik alle organisasies. Die
terme "inligting” en “data” word dikwels verwar of as sinonieme ge-—
bruik om na dieselfde aangelecntheid re verwys. Alhoewel data en
inligting afsonderlike begrippe is, is daar tog n definitiewe ver-
band tussen hulle, Om hierdie verband te bepoal asook om dis ver—
warring van die twoo bogrippe uit die weg te ruim, sal dié'begrippe

afsonderlik bespreek word.

Data
Data sluit alle gegewens in die vorm van feite, syfers en rekords
wat nog nie betekenisvol georden of verwerk is nie, in. Die orden-

ing, verwerking of rangskikking van data gee oorsprong aan inligting.

Data kan verder omskryf word as n lys van gegewens, simbole, nosmers
of letters wal volgens m voorafbepaalde eenvormige wyse weergegee is
en wat bedoel is om in die rekenaar ingelees of ingevoer e word. In
die rekenaar word hierdie data hanteer en verwerk tot inligting {(vgl.
Sanders, 1975: 8-18; Bird, 1984: 28). voordat data egter tot inlig-

ting verwerk kan word, moet dit eers versamel word (dataversameling).
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Dataversameling beteken die versameling van oorspronklike gegewens
vir 'n stelsel waar rekord gehou word en hiervoor word 'n brondokument
gebruik., 0Die brondokument kan beskryf word as die dokument wat vol-
tooi word op die plek waar die gebeurtenis plaasvind soos byvoorheeld
die puntelys van 'n sckere klasgroep se punte vir 'n sekere vak

(Sanders, 1975: 221},

Nadat data versamel is word dit geberg in 'n bergingsfasiliteit ook
bekend as ' databank of 'n databasis. Die begrip databank of data-
basis word dikwels omruilbaar gebruik, maar waar hierdie bergings-—
fasiliteit deur 'n rekenaar verskafl word, word daar verwys na 'n dala-

hasis (Sanders, 1975: 108},

Data kan nou uit die databasis onttrek word en mel behulp van reke—
naarprogramme verwerk word tot bruikbare inligting. Inligting word

dus uif data geproduseer.

Inligting

Inligting is die produk van modellering, formatering, organisering
of omskakeling van data op sO 'n wyse dat dit die kemnis van die
ontvanger of gebruiker vermeerder. ODaar kan ook onderskei word tussen
informele en formele inligting. Informele inligting bestaan uit
opinies, ocordele, intuisies, hoorsfery, stories en so mecr, terwyl
formele inligting die primére produk van 'n goed deurdagte inlig-

tingstelsel is {Burch, Strater en Grudnitski, 1979: 4-5),

Churchman en Ackoflf (Basson, 1986: 415) omskryl inligting as

"knowledge Tor bthe purpose of taking effective action”.
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2.3.3.1

2.3.3.2

Die doel met inligting

Die doel met inligting kan in sy cenvoudigste vorm beskryf word
as synde om die ontvanger daarvan (i.c. skoolhcof) se kennisvlak
te verbreed en dit voorsien die ontvanger van 'n beter begrip van

'n persoon, 'n aktiwiteit of 'n voorwerp.

Volgens Robbins (Basson, 1986: 414) blyk dit dat inligting van
kardinale belang vir verantwoordbare besluitneming is (vgl. 2.2.1)
en dat die volgende vier kwaliteite 'n deurslaggewende rol speel
in die neem van ceffektiewe besluite:

* ervaring;
* oordeel;
*  kreatiwiteit en

* kwantitatiewe vaardighede.

Dit blyk dat elk van die bogenoemds vier kwaliteite fundamenteel
berus op die beskikbaarheid van inligting. ®»Die neem van effektiewe
besluite kan dus gesien word as een van die belangrikste doelwitte

met inligting.

Eienskappe van inligting

Die belangrikste eienskap van inligting is dat dit akkuraat moet
wees. 1Inligting wat nie akkuraat, in betekenisvolle vorm, toe-
ganklik en relevanl is nie, is van nul en gener waardec nie.

verdere belangrike cienskappe waaraan inligting moet voldoen is:

* doelmatigheid;
¥ tydigheid en

s tersaaklikheid .
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Met doelmatige inligting word bedoel dat die¢ inset—/uitsetverhou-

ding geoptimaliscer noet word; met tydigheid word bedoel dat die

inligting beskikhaar moet wees waar en wanneer die besluitnemer
dit nodig het; terwyl met tersaaklike inligting bedoel word dat
dit sal voorkom dat besluitneming bemoeilik of vertraag word as
gevolg van inligting wat nie direk betrekking het op besluite wat
geneem moel word nie (loc en Drake, 1080 341; van Aswegen en

Maasdorp, 1984, 357),

2.3.4 Inligtingstelsels

Davis en Olson (1885: 6) definieer 'n inligtingstelsel as m
geintegreerde mens-mas jienstelsel om inligting te verskaf om bedryf,
bestuur en besluitnemingsfunksies in n organisasie te oendersteun,
Die stelsel benut rekenaarapparatuur, programmatuur, menslike prose-—
dures, modelle vir analise, beplanning, kontrole, besluitneming en

een of meor databasisse.

Daar het ogter in die afgelope jare ook groot veranderings op die
gebied van inligtingstelsels gekom, Dit is veral die maniér waarop
inligting gestoor word, die sdort inligting wat gestoor word en die
wyse waarop hierdie inligting georganiseer of verwerk word en later
weer beskikbaar gestel word, wat bale verarder het. e koms van
die rekenaar, en veral die mikrorekenaar het hier t baie belangrike
rol gespeel. n Inligtingstelsel kan gesien word as ' samevoeging

of kombinasie van 'n aantal faktore om 'n komplekse aeheel te vorm wat
intigting volgens 'n vasgestelde plan kan produseer (Hussain,

1977 21).




2.3.5 Bestuursinligtingstelsels (BIS)

Volgens Brinkman (10984: 14) het dit in die vrosd sestigerjare begin

blyk dat dit tot voordeel van organisasies is om meer tyd en krag te
bestee om hulle inligting s te organizeer dat dit die bestuursperso-
neel meer direk tot diens kan wees. 3o het die era van die BIS ont-

staan, wat inligting-georiénteerd is.

Verskeie skrywers is van mening dat 'n 8IS onontbeerlik vir elke orga-
nisasie is wat 'n uitset van een of ander aard (hetsy quedere of leer—
linge) het, en wat in sy spesifieke mark wil kompeteer. ' BIS kan die
bestuurders van organisasies (i.c. skoolhoofde} voorsien van inlig-
ting on hulle Le ondersteun in hulle besluitneming en wat kan lei

tot beter uitsel (kwalitatief en of kwantitatief). Hierdie besluit~
reming moet op 'n verantwoordbare en verantwoordelike wyse gedoen word
en maak grootliks staat op tydige en betroubare inligting wat van 'n
BIS verkry kan word (Hanson, 1985: 138; Robbins, 1984: 424},
Firnberg (1973: 79) het vroeér daarop gewys dat inligting alleen van
waarde kan wees vir die bestuurder as by dit verstaan en dit hang
weer af van sy opleiding en die manier waarop die inligting aan hom

voorsien word, dit wil s& van die BIS.

2.3.5.1 Vereistes vir n doeltreffende BIS,

le doeltreffendheid van 'n BIS hou ten nouste verband met die
verwagtinge van die bestuurspersoneel, Indien dis BIS voldoen
aan die verwagtinge van die bestuurspersoneel kan dit as doel-
matig beskou word, Indien die BIS slegs gedeeltelik aan die
verwagtinge voldoen, moet daar opnuut deur die bestuurspersoneel

oor die betrokke BIS besin word,
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Daar bestaan onder skrywers verskillende sieninge van die ver-
eistes vir n doeltreffende BIS, maar hierdie vereigtes hang ook

al van die soort organisasie waarbinne die BIS moet funksioneer, en
daarom miskien die verskillende sieninge. Samevattend kan die
vercistes vir die doeltreffende BIS soos volg daar uitlsien

(Blisc en Curtis, 1982: 167; Basson, 1986: 419):

* dit moet geskik wees vir beplanning;

*  dit rmoet geskik wees vir besluitneming;

% dit moet inliqtingsbronne effektief kan gebruik;

* dit moet oor terugvoermocntlikhede beskik;

* dit moet duplisering uitskakel;

*  dit moet inligting kan verskaf vir evaluasie en
navorsing;

* dit moet kommunikasie binne die skoolomgewing verbeter;

* dit moet die kwaliteit van cnderwys ocor die algemeen
verbeter;

*  dit moet nuttig wees;

*  dit moet tydig wees;

* dit moet korrek wees en

¥ dil moet kostedoeltreffend wees.

Dit is dus duidelik dat voordat 'n BIS ontwikkel word daar deeglik
besin sal moet word cor die vereistes waaraan 'n doeltreffende BIS
moet voldoen, en sorg te dra dat hierdie vereistes in diec beplande
BIS ingebou is. Fourie (1986: 174) beklemtoon dit dat die bestuurs-
inligtingstelsel so ontwerp moet word dat dit in die inligtingsbe-
hoeftes van onderwysbestuursleiers op alle vlakke voorsien.
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2.3.5.2 Ontwikkeling van 'n BIS

Alhoewel daar geen bepaalde voorskrifte vir die ontwikkeling van
'n BIS bestaan nie, is daar tog sekere stappe wal gevolg kan word

in die ontwikkeling van so 'n stelsel,

Eerstens is dit nodig om 'n situasie-analise te onderneem wat die

volgende kan behels (Basson, 1906: 423).

*  analiseer die bestuurshesluite wat gencem moet word en

* analiseer die inligting wat benodig word.

Nadat die analise gedoen is moet die velgende {aklore in gedagte
gehou word wanneer daar met die ontwikkeling van die BIS begin

word {Robbins 1084; 425 en Head, 1072: 16):

* dit moet nuttig wees vir die topbestuur met inagneming
van alle afdelings wat daar mag bestaan;

* die stelsel moet alle bestuurstegnicke omsluit;

*  dit moet inligting kan produseer of ontwikkel en

* dit moet oor 'n kontrolestelsel beskik.

Dit is baje belangrik dat die betrokke personeel in die ontwik-
keling van 'n BIS van die begin af betrek moet word. Sodoende kan
'n sinvolle integrering van substelsels en behoeftes verseker word,
en identifikasie van die personeel met die stelsel bewerkstellig

word.

2.4 Die inligling en beriggewingsbehocftes van 'n skool

(Oie voortbestaan van 'n organisasie of onderneming (i.c. skool) vereis

dat beriygewing voortdurend binne n skool sal plaasvind en dat inlig-

ting versamel en beskikbaar gestel moet word. In hierdie proses het
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die administratiewe afdeling van die skool 'n baie belangrike rol om

te vervul.

Administrasie van 'n skool het te doen met beriggewing in die ruimste
sin van die woord en inligting is die belangrikste komponent van be-
riggewing (Van Aswecgen en Maasdorp, 1984: 355, 363). Inligting en
beriggewing kan bestempel word as 'n lewensbelangrike komponent in die
suksesvolle administratiewe funksionering van 'n skool en daarom moet
daar sorg gedra word dat hierdie twee saxe die nodige aandag in die
administratiewe opset van die skool sal geniet. Dit kan veral deskied

deur die implementering van 'n doeltreffende BIS.

2.5 Voordele wat die implementering van die mikrorekenaar inhou

2.5.1 Bestuur van administratiewe aangeleenthede

Die doeltreffende bestuur van administratiewe aangeleenthede moet
beskou word as een van die belangrikste voordele wat die implemen-
tering van die mikrorekenaar kan inhou veral gesien in die lig van
die toenemende aandag wal in die afgelope jare aan die bestuur van
organisasies (i.c, skole) gegee word. 1In die skool word 'n verskei-
denheid administratiewe take verrig en die effektiewe funksionering
van die skool vereis dat die administratiewe aangeleenthede effek-

tief bestuur sal word (Prinsloo, 1983: 14; Basson, 1986: 413),

Die bestuur van administratiewe aangeleenthede kan alleen eflfektief
geskied indien dit doelbewus gereél word en wel op so 'n wyse dat
dit doeltreffend blyk te wees ten opsigte van tyd, koste en manne-
krag. Die mikrorekenaar met sy besondere vermoé ten opsigte van
geheue, verwerking en beskikbaarstelling van inligting kan hier 'n

baie nuttige en belangrike rol vervul.
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Bydrae tot besluitneming in onderwysbestuur

Onderwysbestuur word baie nou gekoppel aan besluitneming. ODie RGN
(van der Westhuizen, 1986: 40) omskryf onderwysbestuur soos volg:

"Bestuur kan beskou word as die filosofie van besluitneming terwyl
doeltreffende onderwys en effektiewe leer die uiteindelike doel met

onderwysbestuur is."”

Besluitneming deur die skoolhoof word gekenmerk deur 'n groot be--
hoefte aan inligting. Verantwoordbare en verantwoordelike besluit-
neming steun kragtig op relevante inligting. Besluile kan nie deur
die skoolhoof geneem word alvorens hy oor toereikende, tersaaklike
en korrekte inligting beskik nie. Die daarstelling van 'n doeltref-
fende bestuursinligtingstelsel, wat daarop gerig is om tersaaklike
inligting te verskaf wat as basis vir tesluilneming kan dien, kan
as 'n belangrike en noodsaaklike taak van die skoolhoof gesien word

(Van der Westhuizen, 1986: 40, 47, 113, 144 en 414}).

Die mikrorekenaar met sy byna onbeperkte vermog ten opsigle van in-
ligtingstelsels (sien 2.3.4 en 2.6.1) kan die skoolhoof se besluit-
nemingstaak aansienlik vergemaklik en kan dus 'n belangrike bydrae

tot onderwysbestuur lewer.

Bydrae tot effektiewe onderwys in die breé

Een van die belangrikste vrae waaroor daar besin moet word wanneer
daar gedink word aan die implementering van die mikrorekenaar is

wat die bydrae is wat dit kan lewer tot effektiewer onderwys?

wWood, Nicholson en Findley (1985: 192) beantwoord hierdie vraag deur

te bewcer dat:



2.5.4

¥ mikrorekenaars die elfektiwiteit van persone wal gemoeid
is met die onderwysproses kan verhoog,

* dat onderwys n spesiale kommunikasiewyse behels en

*  dat die kwaliteit en effektiwiteit hiervan deur die

gebruik van die mikrorekenaar verbeter kan word,

Uit hierdie drie stellings blyk die voordele wat die mikrorekeonaar

ten opsiglte van effektiewer onderwys kan lewer baie duidelik.

Tzdbesparing

Brown (1384; 24) het in 'n ondersoek bevind dat 87 % van die respon—
dente tydbesparing uitgesonder het as een van die grootste voordele
wat die implementering van die mikrorekenaar inhou. Hierdie tyds-—
besparing kan deur die hoof en personeel aangewend word om aan hulle
professionele take te wy, wat uiteindelik kan lei tot verbeterde

onderrig van die leerlinge.

Dit moet egter beklemtoon word dat die tydbesparing alleen sal ge—
skied as die mikrorekenaar sinvol geimplementeer en doelmatig aan-

gewend en benut word (Pogrow, 1085: 24},

Ander voordele

Brown (1984: 24) het die volgende verdere voordele van die imple-

mentering van die mikrorekenaar beklemtoon:

# veelsydigheid,

* verbeterds skakeling met die publiek betrolkke by die skool,
¥ verbeterde inskrywingsprosedure van leerling an

g verbeterde verkryging van inligting oor leerlinge.
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2.6

2.6.1

Uit voorafgaande voordele tesame mel die genocem in 2.5.1 tot 2.5.3
blyk dit duidelik dat die implementering van die mikrorekenaar vir
administratiewe doeleindes nie alleen vir bestuurspersoneel nie,

maar ook vir ander personeel, leerlinge en ouers geweldige voordele

inhou.

Gebruiksmoontlikhede van die mikrorekenaar

Die gebruik van die mikrorekenaar in die bestuur van 'n skool verteen-
woordig 'n fundamentele verandering in die manier waarop 'n skool bestuur
word. Mikrorekenaarprogramme stel die bestuurspan in staat om groot
hoeveelhede inligting maklik en effektief te verwerk. 'n Bestuurstelsel
wat op 'n databasis gegrond is maak dit byvoorbeeld moontlik om inlig-
ting te stoor of te onttrek,op voorwaardes soos deur die gebruiker
gedefinieer om inligting te sorteer, te rangskilk, inligting op datum

te hou, om vorms veolgens persoonlike voorkeur te ontwerp en om inlig-

ting in verskillende formate uit te druk (Anon., 1983a: 4).

Daar sal vervolgens oorgegaan word om die belangrikste gebruiksmoont—

likhede wat die rekenaar in die skoolkantoor inhou, aan te toon.

Bestuur van inligting

Die mikrorekenaar is veral geskik vir die verwerking van inligting
in 'n vorm waarin dit gebruik kan word vir besluitneming en beplan-—
ning (Brinkman, 1984: 94)}. Alle take wat afhanklik van inligting
is kan met behulp van die rekenaar afgehandel word. Enkele van

hierdie take is:

* die verwerking van punte;

* die opstel van klaspuntestate;
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2.6.

*  die voltooi van rapporte;

* die opstel van standordpuntestate aan die einde van die
jaar;

* die opstel van alfabetiese klaslyste:

*  die opstel van ouderdomslyste;

* die opstel van vakversamelingslyste;

* die voltooiing van allerlei vorms;

*  dig ontvangs van skoolfonds;

*  rie ontvangs van alle ander gelde en

# die opstel van 'n skoolrooster.,

Laasgenoemde taak verdl kan met groot sukses deur die rekenaar uitge—
voer word. Dit kan veral tydsbesparing in die hand werk, en ook lei
tot beter benutting van personeel, akkommodasie en voorraad, Wanneer
'n skonlrooster met behulp van die rekenaar opgestel word, behoort dit
deur n personeellid met roosterondervinding gedoen te word, Die

rede hiervoor is dat die rekenaar by die opstel van 'n rooster nie
menslike faktore in ag kan neem nie, So byvoorbeeld, sal die reke-
naar nie fisiese toestande van personeellede in ay kan neem by die
toekenning van lokale nie. 'n Persoon wat dalk moeilik heweeg kan
dalk in die boonste vlcer van die gebou, ver weq van die personeel-
kamer, geplaas word. Dit kan stremmend wees vir die personeellid in

die uitvoering van sy daaglikse pligte.

Gerekenariseerde boekhoustelsel

Die bele boekhoustelsel van die skool kan in die rekenaar geakkom—
modeer word, Dit kan akkurate en goeduiteengesette boekhouding

van onder andere die skoolfonds tot gevolg h8. Dit vergemaklik ook
die taak van die hoof in dié sin dat finansiBle gegewens maklik tot
oy beskikking is.
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2.6.3

2.6.4

2.6.5

Maddison (1082: 134) wys egter daarop dat in 86 'n boekhoustelsel
daar aan sekere vereistes, scos deur die onderwysowerheid bepaal,
voldoen moet word. Daar moet dus by die aankoop van programme vir
boekhoudoeleindes seker gemaak word dat die programme voorsiening

maak vir did neergelegde vereistes.

Kommunikasie

Telefoniese verbinding kan met ander rekenaars bewerkstellig word,
soos byvoorbeeld tussenskoolse verbindings en verbinding tussen

skool en streek— of hoofkantore., Daar kan selfs gedink word aan die
inskakeling by die landwye "Beltel-stelsel"™ wasar inligting van aller-
lei aard ter enige tyd beskikbaar is. So kan die hoof byvoorbeeld
onmiddellik voorsien word van die mees resente korrekie inligting en/
of statistieke vir gebruik tydens inligtings—, beplannings- of

verslagvergaderings.

Grafiese voorstellings

Anderson {1984: 62) bestempel die vermcg van die rekenaar om grafiese
voorstellings van inligting te maak as een van sy voordele wat dit

n handige "stuk gereedskap™ vir die skoolhoof maak. Vir die hoof

kan dit ook baie waardevol wees tydens inligtings—, beplannings- of

verslagvergaderings.

Koshuisadministrasie

'n Gebruiksmoontlikheid van die mikrorekenaar wat tans nog hitter
min of glad nie ontgin en ontwikkel word nie, is dié ten opsigte
van koshuisaoministrasie. In die koshuis word daagliks gewerk met
voorraadaankope, -uitreiking en —kontrole. Finansies, personcei-
en leerlingaangelecnthede kan ook met behulp van die rekenaar be-
hartig word, Dit kan dié voordeel inhou dat die hoof onmiddellik
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2.6.7

inligting oor koshuisaangeleenthede karn bekom wat norsnalweg

tydrowend is,

Personeelaangeleenthede

Gegewens 5008 kwalifikasies, vakke wat onderrig kan word, ver—
wysingsnoomers, identiteitsnommers en meriete toekennings van alle
personeel kan op rekenaar geplaas word, Margolin en Misch (1970:
14%) noem dit ook dat die rekenaar by tydelike aanstellings van
personcel gebruik kan word. Skoolhoofde kan byvoorbeeld alle
persong wat beskikbaar is vir aanstelling in ’n onderwyspos, veral
getroude dames, se name en alle relevante gegewens op rekenaar
plaas. Wanneer daar skielik 'n tydelike aanstelling gemnak moet word,
kan 'n rekenaarsosktog onderneem word om 'n geskikte persoon ten op—
sigte van kwalifikasies, ondervinding, bevoegdheid ensovoorts te
vind. Sodoende kan 'n aanstelling bespoedig word en ook gesorg
word dat die geskikste persocon in n pos aangestel word tot voordeel

van die leerling se onderwys,

Woordverwerking

Indien 'n woordverwerkingsprogram by die programmatuur ingesluit is,
kan omskrywes en kemnisgewings met behulp van die rekenaar voorbe-
rei, verwerk en gedruk word. Challis (1983: 252) wys op die veel-
sydigheid van die rekenaar as woordverwerker, veral vir korresponden~—
sie. Briewe kan byvoorbeeld direk aan die tikster via die sleutel-
bord van die rekenaar gedikteer word. ©Oit bied dié voordeel om

die brief eers op die vertoonskerm te kan sien, die nodige ver-

anderings aan uitleg, spelling en of winsbou te doen en daarna die
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brief te druk. Meer as een brief kan gedikteer en later uit-
gedruk word. Die brief kan ook in die geheue van die rekenaar ge-
stoor en afskrifte daarvan gedruk word wanneer nodiy. n Voordeel
van afskrifte met behulp van die rekenaar is dat elke afskrifl se

kwaliteit soous die corspronklike s'n is.

2.7 Die implementering van die mikrorekenaar in die skoolkantoor

2471

Origntering

Uit die voorafgaande besprekings {sien 2.6) is dit duidelik dat
die mikrorekenaar noodsaaklik en selfs onontbeerlik in skoolbestuur
kan wees., Daar sal nou verder aandag gegee word aan metodes of
wyses waarop so n mikrorekenaar in die skool geinmplementeer kan

word.

0'Daniel (1084: 69) het in sy navorsing oor die implementering van
die mikrorekenaar in "Chipola Junior College" drie duidelike fases

onderskei, naamlik:

* die tydperk voor implementering., Gedurende hierdie
fase het die personeel gewonder hoe hulle dit sou
regkry om so 'n ingewikkelde elektroniese apparaat
s00s die mikrorekenaar aan te wend om hulle behulpsaam
te wees in hulle taak;

* die tydperk na implementering, Gedurende hierdie fase
het die personeel weer gewonder hoe hulle ooit sonder
die mikrorekenaar sou klaarkom;

* die tydperk tussen die bLogenoemde twee lases. Hiertydens
het dit gegaan oor die wie, die wat, die waar en die

wanneer van die implementering.
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Die stappe of strateygie® wat in die res van hierdie hoofstuk bespreek
word is gebaseer op dié van O'Daniel, maar aangepas en uitgebrei ten
einde 'n beter oorsig te verskaf oor die implementering van die mikro~
rekenaar in die skoolbestuur. Indien personec gemoeid met die imple-—
mentering sal werk volgens hierdie voorgestelde fases, sal dit

moontlik voorkom dat kosbare tyd cn geld vermors word.

Wek van positiewe gesindhede en rekenaarbewustheid

Voordat die mikrorekenaar geimplementeer word, sal dit nodig wees

om die mikrorekenaar op s0 'n wyse aan die personeel bekend te stel
dat soveel as moontlik van hulle positief ingestel sal wees teenoor
die implementering, en ook bewus sal wees van die moontlikhede wat
die implementering kan inhou. Dit kan gedoen word deur op 'n spesiale
personeelvergadering die pers