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SUMMARY 

The question of the role played by SPAC in the management of the secondary school 

has been discussed in the thesis . 

The character of the secondary school was considered because it determines the structure 

of the administrative department of that school. Attention was paid to the duty sheet 

of the administrative staff in order to establish each person's duties with relation to 

his/her colleagues. Some duties of the administrative department were also mentioned. 

Mintzberg's management roles were studied and possible management roles of SPAC 

were tested against the ten management roles of the Mintzberg model. 

By ways of an empirical investigation, it was determined whether SPAC had a management 

role to fulfil. It has been determined that the SPAC has an organizational role to fulfil. 

Some suggestions were made to achieve better utilisation of SPAC in the administrative 

area . 

ln conclusion: guidelines were given to improve the present position of SPAC in the 

administrative department. 
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OPSOMMING 

Die vraag na die bestuursrol van die SPAK word in hierdie skripsie onder die Joep 

geneem. 

Daar is kortliks gewys na die aard van die sekondere skool, omdat dit van belang is 

vir die samestelling van die administratiewe afdeling. Die posomskrywing van enkele 

van die administratiewe personeellede is gedoen om elkeen se posisie ten opsigte van 

mekaar aan te loon en enkele pligte van die administratiewe afdeling is ook aangetoon. 

Yerder is daar na Mintzberg se bestuursrolle gekyk en die SPAK se moontlike bestuursrolle 

is getoets aan die tien bestuursrolle van die Mintzbergmodel. 

Deur middel van 'n empiriese ondersoek is daar bepaal of die SPAK 'n bestuursrol 

het om te vervul. Daar is tot die gevolgtrekking gekom dat die SPAK wet ' n bestuursrol 

het om te vervul. Enkele wenke vir die beter benutting van die SPAK in die administratiewe 

afdeling het ook aan die Jig gekom . 

Ten slotte is daar riglyne neergele vir die verbetering van die SPAK se huidige posisie 

in die administratiewe afdeling. 

iii 



INHOUDSOPGA WE 

Dankbetuiging .. .. .. . ... . .... .. ...... ......... ..... .. ..... ..... i 

Summary ....... .. . .. .. . .. . ................. .. ..... ........ .. ii 

Opsomming ...... . ... . ..... ... ........................... . . .. iii 

Lys van Figure en Tabelle ............................. ... ........ x 

HOOFSTUK 1 : ORIENTERING .................................. 1 

1. 1 lNLEIDING ............................................. . 

1.2 PROBLEEMSTELLING ..................................... . 

1.3 DOEL MET DIE NA VORSING . ................. . .......... . ... 3 

1.4 METODE VAN NA VORSING .............. . ... . . ... .... . ..... 3 

1.4. 1 Literatuurstudie ............ . .. . ..... . ..... ... . . .... . . . 3 

1.4.2 Empiriese ondersoek .. ... ... . ........................... 3 

1.5 HOOFSTUKINDEUNG .......... . ...... . ............ . . . . . .. . 3 

1.6 SAMEV A TTING EN VOORUITSKOUING ............. ... ......... 4 

HOOFSTUK 2: ANALISE VAN DIE ADMINISTRATIEWE AFDELING 

VAN 'N SEKONDERE SKOOL ................................... 5 

2.1 IN LEIDING ................ . ........... . .. .. .. . .......... 5 

2.2 BEGRIPSPRESISERING ....... ... ..... . .... ...... .. .......... 5 

2.2.1 Administrasie (i.e. onderwysadministrasie) ..................... 5 

2.2.2 Administratiewe werk .. . ............ . . .. . . .. .... . .... ... 6 

iv 



2.2.3 Onderwysbestuur ..... . . . . . . . . . ....... .. . ... . .. . . . . .... 7 

2.2.3. 1 Omskrywing .. .... . ..... ..... .. .. . ... . .. . ..... 7 

2.2 .3.2 Bestuurstake ... . ........ ...... .. ..... .. ....... 7 

2.2.3.3 Bestuursareas . . . ........ .. .. . .. ............ . ... 8 

2.2.4 Slotopmerkings .. .. ........... . .. . ......... . .... . .. ... 8 

2.3 DIE AARD VAN DIE SEKONDERE SKOOL ... . ........ . .... .. .. .. 9 

2.3.1 Die sekondere skool ...... . . . . . . ...... ... ............... 9 

2.3.2 Personeelvoorsiening aan sekondere skole in Transvaal .... . . . ..... . 10 

2.3 .3 Bevorderingsposte in die sekondere skool .. . .... . ... . . .. .. .. .. . 11 

2.3.3.1 Opmerking .. . . .. . ......... .. . . . . ... . ..... .... 11 

2 .3.3.2 Departementshoof-sekonder (Posvlak 2) .... .. . ... . .. . . . 11 

2 .3.3.3 Adjunkhoof - sekonder (Posvlak 3) .... ....... . ....... 12 

2.3.3.4 Senior Adjunkhoof - sekonder (Posvlak 4) ......... .. .. . . 12 

2.3.3.5 Skoolhoof - sekonder (Posvlak 5 of 6) .. . .. . ... . .... . . . 12 

2.3 .4 Administratiewe afdeling .... ..... .. . . ....... . ..... .. .. .. . 12 

2.3 .4. 1 Struktuurtipes in sekondere skole ............... .. .. .. 12 

2.3 .4.2 Die posisie van die administratiewe personeel in 
' n sekondere skool ....... . .... . .... . ........ . . . . 13 

2.3.4.3 Analise van die pligstaat van die administratiewe 
personeellede .. ... . . . .. .... .. . .... .. . . ... .. .. . .15 

2.3.4.3. 1 SPAK (Senior Provinsiale Administratiewe Klerk) . . .15 

2.3.4.3.2 PAK (Provinsiale Administratiewe Klerk) ......... 17 

2.3 .4.3.3 Tikster ... . ........ . ......... . ... .. ... . 18 

2.3.4.4 Adm inistratiewe poste aan 'n sekondere skool .. .... .. .. . . 19 

V 



2.4 PLIGTE VAN DIE ADMINISTRATIEWE AFDELING . .. .. ... . . . .. .... 19 

2.4. l Administratiewe pligte .. ... .... ... . ... . .. . . . ..... .. ..... 19 

2.4 . 1.1 Kantooradministrasie ...... .......... . ......... . .. 19 

2.4 . 1.2 Liassering ... . .. . . ..................... . ... .. . 20 

2.4 . 1.3 Skoolvoorraad . . . ....... . . . . ... ...... .. ...... . . 20 

2.4 . 1.4 Fisiese fasiliteite . . ... . . . ..... ..... ...... . .... . . . 21 

2.4 .2 Sekretariele pligte .... .. ... . . . . ..... .... .. .. .. ... . .. ... 21 

2.4.2.1 Navrae en ontvangs van besoekers .. .. ....... ...... ... 21 

2 .4.2.2 Kommunikering . ...... ... .... .. .. .. .. . ..... . . . . 21 

2 .4.2 .3 Die gesproke woord . .. .... .. .. . . ... .... . .. .. .. .. 21 

2.4 .2.4 Skriftelike kommunikering . . . ... ... . .. .. .. . . . ... . .. 22 

2.4.2.5 Interne kommunikasielcanale ... .. . . ... .... ....... . . . 22 

2.4 .3 Klerklike pligte .. .. .. . ... .. .... . .. . . . ...... . ..... . .... 22 

2 .4.3. 1 Inliglingslelsels . ...... ... . . .. .. . .. ..... .. ... . .. 22 

2.4.3.2 Personeelinligling . ....... . ...... . . . .. ... . . .. . . . . 23 

2.4.3.3 Leerling- en ouerinligting ... .. .. . ...... ... ..... . . . . 23 

2.4 .3.4 Vergaderings .... . .. ..... . ... .. .. .. . ........... 23 

2.4 .3.5 Finansiele take . .... . . .. .. . . .. ... ... . . .. . . .. . ... 23 

2 .4.3.5. 1 Skoolfondsfinansies . . .. . ... .. ... . . .... . ... 23 

2.4.3.5.2 Skoolbusvervoerfinansies en ander staalsgeld .. ..... 24 

2.4 .4 Sinlese . . . ... . ... ... . . .. . .. ...... . ... .... . . .. . . ... .. 24 

2.5 SAMEVATTING EN VOORUITSKOU£NG .. . .. .. . .. . ... .. .. .. .. ... 24 

vi 



HOOFSTUK 3 : DIE AARD VAN DIE SPAK SE BESTUURSROL .......... .25 

3.1 INLEIDING . . .. .. . ..... .. .. ....... ............ . .. ... ..... 25 

3.2 BEGRlPSPRESlSERING ..... . . .. ........... . .... . . .......... . 26 

3.2. 1 Rolbenadering ............. .. . . ..... . .. . ...... ... .. ... 26 

3 .2.2 Bestuursrol .. .... ... ................... . ............. 27 

3.2.3 Bestuurspan ......................................... 28 

3.3 MINTZBERG SE BESTUURSROLLE IN DIE ONDERWYS .. . ......... . 29 

3.4 DIE SPAK SE BESTUURSROLLE VOLGENS DIE MlNTZBERGMODEL . .. 29 

3 .4. l Inleiding .... ... ....... .. .. .... . ............ . ........ 29 

3.4.2 Die SPAK se interpersoonlike rolle .... ....... ............... 30 

3.4 .2. 1 Die seremoniele rol van die SPAK . ...... . ... . ........ 30 

3.4.2.2 Die leierskapsrol van die SPAK . . ... .. ........... ... 31 

3.4.2.3 Die skakelrol van die SPAK ....... ................. 34 

3.4.3 Die SPAK se inligtingsrol ................................ 34 

3.4.3.1 Die monitorrol van die SPAK .... . . . ..... .. ......... 35 

3.4.3.2 Die verspreidingsrol van die SPAK . . .... ............. 36 

3.4.3.3 Die verteenwoordigersrol van die SPAK ...... ... ... .... 37 

3.4.4 Besluitnemingsrolle van die SPAK ...... .. . . .............. . . 38 

3.4.4 .1 Die entrepreneurrol van die SPAK ............. . ... . .. 39 

3.4.4.2 Die ordehandhawingsrol van die SPAK .............. .. .40 

3.4.4.3 Die bronnetoekenningsrol van die SPAK .... .......... . . 41 

Vil 



3.4.4.4 Die onderhandelingsrol van die SPAK ... . . . . . ...... . .. 43 

3.4.5 Gevolgtrekking ....... . ........... . ... . ... .. ...... . .. .43 

3.5 SAMEVATTING EN YOORUITSKOUING .... . .... . .............. .43 

HOOFSTUK 4 : EMPIRIESE ONDERSOEK ......................... . 45 

4. 1 INLEIDING .... .. . . ............ .. ... .. ... .. ....... .. .... .45 

4.2 NA YORSINGSONTWERP ..... . . .. ...... . . ... ..... . ......... .45 

4.2.1 Die vraelys ........... . .. .. . ... .... . ................ .45 

4.2.1.1 Die keuse van die posvraelys ... . .... . .. . .. . . . . .. . . .45 

4.2.1.2 Loodsondersoek ..... . .. . . . ...... . .......... . .. .46 

4.2. 1.3 Finale vraelys ... .. ... .. ......... . ............ . 46 

4.2. 1.4 Konstruksie van die vraelys .. . .. . .. . ........ . .. .. . .46 

4.2. 1.5 Administratiewe prosedures ....................... .47 

4.2.2 Populasie ... . .. . .......................... . ........ .47 

4.2.3 Statistiese tegniek ............................. . ....... .48 

4.3 INTERPRETERING VAN DATA ..... . .... . ........... . ... . . . . .48 

4.3. 1 Inleiding ..... . .. . ...... . ...... . ................. . .. .48 

4.3.2 Biografiese gegewens ........... . . . ... .. ............... .48 

4 .3.3 Demografiese gegewens ................... .. .. . ........ .51 

4.3.4 Die bestuursrol van die SPAK ...... . ...... . ... . .......... . 51 

4.3.5 Algemene sake . . ... . .......... ... . ... . . .. . ...... . . ... 69 

4.3.6 Samevatting · ... .. . .. . . .. .. .. . ...... .... .. . .... . .. . ... 70 

viii 



HOOFSTUK 5 : SAM EV A TTING, BEVINDINGE EN AANBEVELINGS ..... . 71 

5. 1 SAMEVATTING ................................... .. ...... 71 

5.2 BEVINDINGE ........ ... ................... .... . ....... .. 72 

5.2 .1 Bevindinge ten opsigte van doelwit 1 .. . . . .................... 72 

5 .2.2 Bevinding ten opsigte van doelwit 2 ... .. .......... . ... ...... 72 

5.2 .3 Bevindinge ten opsigte van doelwit 3 ... .... .. ............. ... 72 

5.2.4 Bevinding ten opsigte van die SPAK se bestuursrol in die algemeen . ... 73 

5.3 AANBEVELINGS . ... .. ......... .. ................... ..... . 73 

5.4 AANBEVELING VIR VERDERE NAVORSING ............. ... ..... 74 

5.5 SAMEVATTING .. ... ..... · ... . ..... . .. . . .... ..... .......... 75 

BRONNELYS . .............................................. . 76 

BYLAE: 

BYLAAG 1 : TOESTEMMINGSBRIEF, T .O.D. . .................... . ... 84 

BYLAAG 2 : VRAEL YS .... ... .. . .... . ... .. ....... . . . ...... . .... 86 

BYLAAG 3 : BEGELEIDENDE BRfEF AAN DIE SKOOLHOOF .. . . .. . .. .. .. 93 

BYLAAG 4 : BEGELEIDENDE BRIEF AAN DIE SPAK ...... . ....... . .... 94 

ix 



LYS VAN FIGURE EN TABELLE 

Lys van Figure 

FIGUUR 2. I 
Die posisie van die administratiewe personeel .... . .. ... ..... .... .. ... .......... 14 

FIGUUR 3.1 
Bestuursrolle volgens Mintzberg .... . ... . . ......... .. .................... ..... 27 

FIGUUR 3.2 
Piramidale struktuur van die bestuurspan ..... . . . ... . .. . . . .. . .......... . ... .. .. 28 

Lys van Tabelle 

TABEL 4.1 
Vraelyste uitgestuur en ontvang ................... .. ... .. . .......... . ....... .. 47 

TABEL 4.2 
Biografiese gegewens . .. . ......... . ....... . ..... . ... .. . ... ... . ... . ... ... . .... 49 

TABEL 4.3 
Demografiese gegewens ............................ . .. ......... ..... ....... . 51 

TABEL 4.4 
Bestuursrol van die SPAK . ... .. . . ... . ........ .. ............ . . .. .............. 53 

TA BEL 4.5 
Algemene sake . .......... .. . . . .... . ...... .. .. . .. ...... ...... ... .. .......... 69 

X 



HOOFSTUK 1 

ORI ENTERING 

1.1 INLEIDING 

In enige skoot is die ideate sekretaresse (i.e. Senior Provinsiale Administratiewe Kterk) 

onmisbaar vir die inrigting (i.e. skool) wat gedien word. Hierdie katiber persoon doen 

daagliks werk wat die grootste mate van administratiewe kundigheid vereis. Alles wat 

die SPAK onderneem moet met die grootste akkuraatheid uitgevoer word (De Witt, 

1990:593). Vir die skoothoof word die sekretaresse (i.e. SPAK) dikwets die steunpilaar 

waarom sy doettreffende kantoororganisasie draai. 

Die ideate sekretaresse (i.e. SPAK) is in etke opsig 'n positiewe advertensie vir 'n 

inrig ting (i.e. skoot) . In groot skote is die sekretaresse (i.e. SPAK) 'n baie bedrywige 

administratiewe bestuurder, wat weinig erkenning kry vir die steutetpos wat bektee 

word (De Witt, 1990:593). Omdat die sekretaresse (i .e. SPAK) so sentraal in die skool 

(i.e. administratiewe afdeling) staan, word daar van die sekretaresse (i.e. SPAK) verwag 

om sekere rolle te vervul. 

Alhoewet die benaming sekretaresse gebruik word deur alle skole is dit nie 'n erkende 

benaming in die Transvaalse Onderwysdepartement nie en word die benaming SPAK 

gebruik (fransvaatse Onderwysdepartement, Omsendbrief l/84a) . Die siening is ook 

bevestig deur 'n skriftelike navraag aan die TOD van die navorser. 

1.2 PROBLEEMSTELLING 

Die Senior Provinsiale Administratiewe Klerk (SPAK) is die persoon wat in beheer is 

van 'n skool se administratiewe afdeling (fransvaalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 

l l/84b). Die funksie van ' n administratiewe afdeling kan as tweeledig beskou word. 

Hierdie tweeledige funksie kan afgelei word van die twee kernbetekenisse wat die woord 

"administrasie" het (vergelyk 2 .2 .2) (Reynders, 1977:49). 



Uit die voorafgaande kan die gevolglrekking gemaak word dal die SPAK, twee funksies 

behoorl te vervul, naamlik: 

• dat die SPAK in beheer van die administratiewe afdeling is, en leiding moel gee; en 

• dat die SPAK en die adminislratiewe afdeling 'n ondersleunende rol ten opsigte 

van die hele skool vervul. 

Yolgens Hart (1985:137) kan die SPAK as "leader of the nonteachhing staff" gesien 

word. Ten opsigte van die taak van die SPAK bestaan daar tans geen inspraak in die 

besluur van die skool in die algemeen nie. Die gevolg hiervan is dat die SPAK nie 

deel vorm van die bestuurspan in die skool nie; geen deel het aan besluitneming wat 

die administratiewe aangeleenthede in die skool raak nie. Hierdie toedrag van sake kan 

verder lei tot 'n gebrek aan koordinering ten opsigte van die uitvoering van take tussen 

die professionele en adminislraliewe personeel. 

Atkinson (1986:2) wys daarop dat dit tans praktyk is dat 'n besoldigde sekretaris in 

'n organisasie deel vorm van die bestuurspan. Die SPAK wat ook besoldig word, moet 

uitvoering gee aan besluile van die bestuurspan van 'n skool sonder dat daar enige 

inspraak was of selfs weet wat besluit is. 

Ten opsigte van die ondersteunende rol van die SPAK en die administratiewe afdeling 

in 'n skool is dit belangrik dat die SPAK presies moet weet wat haar take en verant­

woordelikhede is . Volgens Vorm Z 249 (De Witt, 1990:594) word 'n pligstaat van die 

SPAK in die skool gegee. Geen posomskrywing word tans amptelik deur die Transvaalse 

Onderwysdeparlement vir die SPAK gegee nie. Die gevolg is dat sommige hoofde wel 

posbeskrywings opstel, maar dil verskil van skool tot skool wat verwarring kan skep. 

Sweeney (1987:50) noem dat dit belangrik is dat die hoof en die sekretaresse (SPAK) 

gereeld moet vergader om moontlike administratiewe probleme te bespreek en besluit­

neming/beplanning te koordineer. 

Uit die voorafgaande blyk dit dat daar tans uiteenlopende probleme bestaan Len opsigte 

van die pos van die SPAK. Die probleemvrae wat in hierdie navorsing aangespreek 

gaan word , is: 

• Wat is die aard van die administratiewe afdeling in 'n sekondere skool? 

• Wat behels die bestuursrolle van die SPAK? 

• Het die SPAK inderdaad bestuursrolle wat hy/sy vervul? 
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1.3 DOEL MET DIE NA VORSING 

Doelwit 1: Om le bepaal wat die aard van die administratiewe afdeling in 'n sekondere 

skool is. 

Doelwit 2: Om le bepaal wal behels die bestuursrolle van die SPAK. 

Doelwit 3: Om te bepaal of die SPAK inderdaad 'n besluursrol (n.a. v. Mintzberg se 

bestuursrolle) het. 

1.4 METODE VAN NA VORSING 

1.4.1 Lit.eratuurstudie 

Primere en sekondere bronne is benut. Gegewens wat hierdeur versamel word, is geweeg 

en geevalueer, waarna daar tot enkele gevolgtrekkings gekom sal word. ' n DIALOG -

soektog is met die volgende trefwoorde onderneem : CLERICAL WORKERS, SCHOOL 

SECRETARY, SECRETARIAL, TYPIST, ADMINISTRATIVE CLERK, ADMINISTRA­

TORS, RECEPTIONIST, HEADMASTER, SCHOOL MANAGEMENT, MANAGE­

MENT. 

1.4.2 Empiriese ondersoek 

Gestruktureerde vraelysle is aan al die SPA K's van die Afrikaans- (n = 176) en Engels­

medium (n =74) sekondere skole onder beheer van die Transvaalse Onderwysdepartement 

gepos. Die data van die vraelyste verkry, is met behulp van die rekenaar van die PU 

vir CHO verwerk. 

1.5 HOOFSTUKINDELING 

1: Orientering . 

2: Analise van die administratiewe afdeling van 'n sekondere skool. 

3: Die aard van die SPAK se bestuursrolle. 
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4: Empiriese ondersoek. 

5: Samevatting, bevindings en aanbevelings. 

1.6 SAMEV A TTING EN VOORUITSKOUING 

In hierdie hoofstuk is die probleemstelling uitgelig en 'n kort uiteensetting is gegee 

rakende die doe) met die ondersoek, die navorsingsmetode, en die verloop van die 

navorsing . In Hoofstuk 2 sal 'n analise van die administratiewe afdeling van 'n sekondere 

skool gemaak word . 
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HOOFSTUK2 

ANALISE VAN DIE ADMINISTRATIEWE AFDELING VAN 

'N SEKONDERE SKOOL 

2.1 INLEIDING 

In hierdie hoofstuk word aandag gegee aan die aard van ' n sekondere skoolstelsel, 

personeelvoorsiening, bevorderingsposte en administratiewe poste beskikbaar. Daarna 

word 'n oorsig gegee van _die administratiewe afdeling in ' n sekondere skool met besondere 

verwysing na die analise van die pligstaat van die administratiewe personeel (SPAK; 

PAK en tikster) . Laastens word die pligte van die administratiewe afdeling omskryf. 

2.2 BEGRJPSPRFSISERING 

Administrasie en bestuur word in bykans elke handboek anders gedefinieer wat lei tot 

verwarring . Van der Westhuizen (1990a :34) wys daarop dat die verskillende definisies 

die betrokke outeurs se sienswyses weerspieel. Dit is belangrik om die twee begrippe 

le omskryf sodat die verwarring uit die weg geruim kan word . Verder handel die tema 

oor die bestuursrol van die SPAK in die administratiewe afdeling , daarom moet daar 

ook duidelikheid oor die begrip wees . 

2.2.1 Administrasie (i.e. ondenvysadministrasie) 

Uit 'n oorsig van die Iiteratuur blyk dit dat die term administrasie op verskillende 

wyses vertolk kan word. Vera) twee betekenisse kristalliseer uit, naamlik die strukturele 

en die funksionele betekenisse. 

Die strukturele betekenis of gebruik van die term administrasie kom veral in 'n onder­

wysstelselkonteks na vore. Nell (1977:365) beweer byvoorbeeld dat onderwysadmini­

strasie die strukturering van ' n onderwysstelsel behels. Ook Bekker (1981:5) is van 

mening dat onderwysadministrasie impliseer dat moontlikhede geskep word waarbinne 

die onderwyshandeling plaasvind . Uit genoemde twee omskrywings blyk dit dus dat 

5 



sommige skrywers die term onderwysadministrasie gebruik om die struktuur van die 

onderwysstelsel te tipeer. 

Ander skrywers gebruik weer die term administrasie (i.e. onderwysadministrasie) om 

die funksionele handeling binne 'n onderwysstelsel te tipeer. Hierdie aspek of gebruik 

van die term onderwysadministrasie dui nie net op die funksionele nie, maar ook oor 

hoe die verskillende aktiwiteite binne die onderwysstelsel funksioneer. Hierdie gebruik 

van die term administrasie (i.e. onderwysadministrasie) kan waarskynlik teruggevoer 

word na die Latynse herkoms van die woord, naamlik "administratio" wat beheer of 

Leiding beteken. Ook in die Verklarende Handwoordeboek van die Afrikaanse Thal (HAT, 

1988:17) word administrasie verklaar as 'n "persoon wat iets beheer of bestuur". Die 

funksionele siening van die term administrasie (i.e. onderwysadministrasie) kom ook 

in die literatuur voor. So sluit De Wet (1981:101) se omskrywing van onderwysadmi­

nistrasie die funksionering van onderwysinstansies op makro-, meso- en mikrovlak in. 

Van Sehalkwyk ( 1987: 109) ti peer die funksionele betekenis van onderwysadministrasie 

meer eksplisiet as hy se: "Om daardie situasie egter te skep ten einde doeltreffende 

opvoedende onderwys moontlik te maak, word daar 'n groot verskeidenheid van prosesse 

benodig wat gesamentlik funksioneer en wat as onderwysadministrasie (resp. onder­

wysbestuur) bekend staan" . Onderwysadministrasie sluit dus onderwysbestuur in. 

Uit die voorafgaande kan dus tot die slotsom gekom word dat onderwysadministrasie 

omskryf kan word as die struktuur of organisatoriese raamwerk van die onderwysstelsel 

wat op 'n bepaalde wyse funksioneer. Die funksioneringsaspek wys dan na die be­

stuursaspek en hieraan word later aandag gegee (vergelyk 2.2.3). 

Administrasie (i.e. onderwysadministrasie) moet egter onderskei word van administratiewe 

werk. 

2.2.2 Administratiewe werk 

Van der Westhuizen (1990:37) wys daarop dat 'n ander Latynse woord "administerium" 

soms verwar word met "administratio" . Ad ministerium beteken behulpsaam of onder­

steu11end. Botes (1975:17) se siening van administrasie het te make met daaglikse kan­

toorroetine, klerklike werk, boekhouding en dies meer, en hiermee bedoel hy eintlik 

nie administrasie nie, maar administratiewe werk. Ook Thornhill en Hanekom (1979:9) 

gebruik die term administrasie om na administratiewe werk te verwys wat bestaan uit 

boekhouding, registrasie en interne kommunikasie. Administratiewe werk behels dus 

aangeleenthede wat administratief van aard is, soos byvoorbeeld papierwerk. 
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Bestuur, leenoor adminisrrasie en ad111i11istratiewe werk het weer 'n heeltemal ander 

betekenis en gebruik. 

2.2.3 Ondcrwysbcshmr 

2.2.3.1 Omskrywing 

Die begrip bestuur kan veralgemeen word en Van Niekerk (1987: 1) wys in die verband 

<lat bestuur gesien kan word as 'n groep opsigters wat 'n organisasie beheer, maar <lit 

is ook 'n proses met identifiseerbare aktiwiteite. In die Verklarende Handwoordeboek 

van die Afrikaanse Taal (HAT, 1988:87) word bestuur verklaar as "in 'n bepaalde 

rigting laat gaan, rigting of lei, beheer oor iets he". 

Bestuur gaan dus onder andere om leidinggewing/rigtinggewing van die organisasie 

deur 'n leidinggewende persoon of opsigter. 

Vir die doe! van hierdie navorsing word aangesluit by Van der Westhuizen (1990a:57) 

se .omskrywing van bestuur. Hy omskryf onderwysbestuur soos volg: "Bestuur is 'n 

bepaalde soort werk in die onderwys wat bestaan uit daardie reelbare take of handelinge 

wat deur 'n persoon of liggaam in 'n gesagsposisie in 'n bepaalde reelingsgebied of 

area uitgevoer moet word ten einde opvoedende onderwys le laat plaasvind". 

Uit die voorafgaande blyk <lit dat onderwysbestuur uit verskillende aspekte, insluitende 

besluurstake en bestuursareas, beslaan . Hieraan word daar vervolgens aandag gegee. 

2.2.3.2 Bcstuurstakc 

Indien daar gelet word op die take wat die onderwysleier verrig, kan die bestuurstake 

op verskillende wyses ingedeel word. 

Verskillende outeurs het die bestuurstake van die bestuurder omskryf en daar is gepoog 

om verskeie indelings van die take le maak. Van der Westhuizen (l 990a:46) wys daarop 

<lat die meeste skrywers met slegs vier bestuurstake volstaan en alhoewel daar verskillende 

name vir dieselfde bestuurstaak kan wees, kom hulle ongeveer op dieselfde neer. 

Die bestuurstake is beplanning, organisering, leidinggewing en beheeruitoefening. De 

Wet (1981 :42) identifiseer byvoorbeeld ook vier algemene komponente wat in die be­

stuursproses opgeneem kan word . Sy bestuurstake is weer beplanning, organisering, 
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leidinggewing en toesighouding wat nou verband het met beheeruitoefening. Elke be­

stuurstaak bestaan weer uit ' n aantal sub-take. So byvoorbeeld as 'n bestuurder organiseer 

moet hy 'n organisasiestruktuur skep, delegeer en koordineer (De Wet, 1981 :42). 

2.2 .3.3 Bestuursareas 

Van der Westhuizen (l 990a:48) wys daarop dat bestuurstake nie in 'n lugleegte uitgevoer 

word nie, maar dat sekere sake in die onderwysopset aan die hand van hierdie bestuurstake 

bestuur moet word. Hierdie sake word bestuursareas genoem . ' n Bestuursarea is 'n 

bepaalde omskrewe area wat sy eie struktuur het waarvolgens dit sat funksioneer en 

bestuur sal word. Hodgetts (1990:5) wys daarop dat daar twee belangrike dele van 

bestuur is en dit is die werk wat gedoen moet word en die mense wat die werk gaan 

doen. 

Die skoolhoof is die bestuurder van alle bestuursareas in die skool en daarom is die 

skoolhoof n.ie slegs onderwysbestuurder nie, maar behels sy bestuurswerk in 'n groot 

mate die ontplooiing van die bestuursareas. Om te bepaal wat die bestuursareas is in 

die skool, moet daar 'n analise van die werk van die onderwysleier gemaak word . 

Volgens Van der Westhuizen (l 990a:50) kan die volgende bestuursareas van toepassing 

op die skoolhoof gemaak word, naamlik: 

• Personeelaangeleenthede 

• Leerlingaangeleenthede 

• Kurrikulum- en onderrigaangeleenthede 

• Fisiese fasiliteite 

• Finansiele aangeleenthede 

• Skool-gemeenskapsverhoudinge. 

2.2.4 Slotopmerkings 

Uit die voorafgaande besprekings (vergelyk 2.2) kan die volgende afleidings gemaak 

word : 

• Administrasie is die organisatoriese raamwerk van die onderwysstelsel wat op ' n 

bepaalde wyse funksioneer 

• Administratiewe werk handel oor algemene kantoortake 

• Onderwysbestuur handel oor reelbare take wat deur ' n persoon in 'n gesagsposisie 

in 'n bepaalde area uitgevoer word 
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• Bestuurstake handel oor spesifieke take wat uitgevoer moet word 

• Bestuursareas is bepaalde omskrewe areas wat bestuur moet word. 

Vir die doe! van die navorsing is dit belangrik om die struktuur van die sekondere 

skoolstelsel in Transvaal te bestudeer. Aandag word vervolgens gegee aan die klassifisering 

van sekondere skate ten opsigte van leerlinggetalle wat weer 'n invloed het op die 

voorsiening van die personeel (akademies/administratief) . 

2.3 DIE AARD VAN DIE SEKONDERE SKOOL 

2.3.I Die sekondere skool 

Volgens 'n omsendbrief van die Transvaalse Onderwysdepartement word skate as volg 

gegradeer (TOD, 1984): 

□ Sekondere skole 

• S 1-skool 550 en meer leerlinge 

• S2-skool tot 549 leerlinge 

• GS-skoal : volgens kompleksiteit. 

Die volgende faktore word in aanmerking geneem vir die identifisering van GS (ge­

kompliseerde sekondere skate) (Transvaalse Onderwysdepartement, Omsendbrief?/1982): 

• Leerlinginskrywing 

• Getal leerlinge in standerd 10 

• Getal leerlinge in die senior sekondere fase 

• Onderwyspersoneel 

• Getal leerlinge in die koshuis 

• Getal leerlinge in buitekurrikulere sentrums 

• Getal immigrante leerlinge 

• Getal leerlinge in minderheidsgroep in parallelmediumskool 

• Getal leerli nge in senior sekondere fase betrokke by studierigtings met meer as 

20 leerlinge in standerd 10 

• Getal leerlinge betrokke by departementele vervoerskemas 

• Getal leerlinge in die senior sekondere fase wat van werkswinkels en sentrums 

gebruik maak 
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• Getal leerlinge in senior sekondere fase wat van laboratoriums gebruik maak 

• Ander personeel soos administratief, huishoudelik en bediendes. 

□ Spcsialc skolc 

• S 1-skool 250 en meer leerlinge 

• S2-skool tot 249 leerlinge. 

□ Sekondere skole met 'n landbousludierigting 

• S 1-skool 

• S2-skool 

250 en meer leerlinge 

tot 249 leerlinge. 

2.3.2 Personeelvoorsiening aan sekondere skole in Transvaal 

Met die verkJaring en voortsetting van 'n staatsondersteunde gewone skool (Model C­

skool) vanaf I April 1992 of dan die skole wat status quo handhaaf, het 'n verandering 

gebring ten opsigte van die personeelvoorsiening van skole. Omsendbrief 16 van 1992 

(Transvaalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 16/92) het die nuutste getalle gegee 

wat gebruik word om die aantal onderwysposte te bepaal. Die nuwe formule is dieselfde 

as wat onder die ou bedeling gebruik is. 

Vir die doel van die studie word daar nog steeds na die ou bedeling ten opsigte van 

personeelvoorsiening verwys aangesien die veranderinge na die afhandeling van die 

empiriese studie gekom het. Die nuwe formule raak nie die doe] van die navorsing nie 

(vergelyk 1.3) naamlik om te bepaal of die SPAK wet 'n bestuursrol het. 

Die aantal poste vir onderwyspersoneel by 'n skool word in hoofsaak bepaal deur die 

aantal leerlinge in die skool. 'n Verandering in die leerlingtal, of dit 'n vermeerdering 

of vermindering is, het belangrike implikasies ten opsigte van die onderwyspersoneel­

kwota. 'n Groot daling in die leerlingtal het tot gevolg dat die onderwysposte verminder 

moet word, en dit het ook ' n invloed op die toekenning van administratiewe personeel 

(Transvaalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 7/1982) . 

Vir sekondere skole met 'n inskrywing van 201 en meer leerlinge word die getal 

onderwysposte soos volg bereken: 
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• Sekondere skole - getal onderwysposte = A+ B+ D 

• Sekondere skole met 'n landboustudierigting - getal onderwysposte = A+B+D+2 

• Sekondere skole met 'n tegniese studierigting - getal onderwysposte = A+ B+ D+ E. 

Die sleutel vir bogenoemde formule is (fransvaalse Onderwysdeparment, Omsendbrief 7/82) : 

• A - Die totale getal leerlinge in standerd 6 en 7 in die junior sekondere fase 

wat die gewone kursus volg 

• B - Die totale getal leerlinge in standerd 8,9 en 10 in die senior sekondere fase 

wat die gewone kursus volg 

• D - Die totale getal leerlinge in standerd 6 tot 10 in die sekondere skool 

• E - Die totale getal leerlinge in die tegniese studierigting in standerd 8, 9 en 10 

plus standerd 6- en 7-leerlinge wat 'n voorbereidende tegniese rigting volg . 

2.3.3 Bevorderingsposte in die sekondere skool 

2 .3.3.l Opmerking 

Die leerlingtal van 'n sekondere skool speel ' n belangrike rol in die toekenningsnorme 

van bevorderingsposte. Die norme bepaal die getal departementshoof- en adjunkhoofposte 

by elke skool. 

Volgens die Omsendbrief van 3 Augustus 1984 word die bevorderingsposte in sekondere 

skole van die Transvaalse Onderwysdepartement soos volg toegeken : 

Elke sekondere skool het 'n hoof en 'n adjunkhoof. Gekompliseerde skole het 

'n senior adjunkhoof, met ander woorde dit is dan die hoof plus drie adjunkhoofde. 

Poste van departementshoofde word afgelei van die getal bevorderingsposte wat 

aan ' n skool toegeken word . 'n Voorbeeld van so 'n toekenning is as volg: 

36 - 41 voltydse onderwysposte is geregtig op nege bevorderingsposte. Die nege 

bevorderingsposte word soos volg bepaal : Hoof + een of twee adjunkhoofde + 

departementshoofde. 

2.3.3.2 Depart.ementshoof-sekonder (Posvlak 2) 

Aangesien dit in die pos van departementshoof primer gaan om leiding en voorligting 

aan personeellede volg dit noodwendig dat die getal bevorderingsposte in 'n skool 
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volgens die getal ingestelde onderwysposte bereken moet word . Die volgende maksimum 

en minimum word vasgestel (Transvaalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 1984-08-03): 

• Minimum - Hoof + een adjunkhoof + drie departementshoofde 

• Maksimum - ongeveer 90 personeellede = Hoof + drie adjunkhoofde + 14 

departementshoofde. 

2.3.3.3 Adjunkhoof - sekonder (Posvlak 3) 

'n Pos van adjunkhoof word aan alle sekondere skole toegeken. 'n Tweede adjunkhoofpos 

word toegeken indien die leerlinggetal oor die 750 leerlinge is (Transvaalse Onder­

wysdepartement, Omsendbrief 1984-08-03). 

2.3.3.4 Senior Adjunkhoof - sekonder (Posvlak 4) 

'n Pos van senior adjunkhoof word toegeken aan 'n gekompliseerde sekondere skool 

(Transvaalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 1984-08-03). 

2.3.3.5 Skoolhoof - sekonder (Posvlak 5 of 6) 

Die gradering van die betrokke skool bepaal die posvlak van die skoolhoof (Yergelyk 

par.2.3. ). 

2.3.4 Administratiewe afdeling 

Die professionele personeel (die wat onderwys gee) van 'n skool word bygestaan deur 

die administratiewe personeel. Die administratiewe personeel hanteer die daaglikse ad­

ministratiewe take van die skool en is onder beheer van die SPAK, maar alma! is onder 

die oorkoepelende beheer van die skoolhoof (De Witt, 1990: 597) . 

2.3.4.1 Struktuurtipes in sekondere skole 

Die toekenning van die aantal administratiewe poste word volgens Omsendbrief 7/80 

van die Transvaalse Onderwysdepartement in die sekondere skole soos volg bereken : 

12 



D S1-skool 

• Die toewysing van administratiewe personeel word op die tiende skooldag se 

leerlingtal bereken: 

□ 0 - 399 leerlinge: een voltydse administratiewe personeellid 

□ 400 - 599 leerlinge: een voltydse en een deeltydse administratiewe personeellid 

□ 600 - 799 leerlinge: twee voltydse administratiewe personeellede 

□ 800 - 1199 leerlinge: twee voltydse administratiewe personeellede en een deel­

tydse personeellid . 

Om die administratiewe afdeling in sy totaliteit te sien is dit ook belangrik om daarop 

te wys dat Omsendbrief 11/84 van die Transvaalse Onderwysdepartement toestemming 

verleen het dat skole met 'n inskrywing van 600 en meer leerlinge een pos van tikster-klerk 

(voltyds) kan omskep in 'n pos van tikster. 

Met die verandering van skole na staatsondersteunde gewone skole (Model C-skole) 

het dit geen invloed gehad ten opsigte van die toewysing van administratiewe personeellede 

nie. 

Daar word ook toegewings gemaak ten opsigte van tegniese hoerskole en kan daar vir 

elke drie tegniese studierigtings ' n tydelike personeellid bygevoeg word. Indien die 

skool 'n koshuis het kan daar ook een tydelike administratiewe personeellid aangestel 

word. 

D S2 en GS skole 

Die toewysing van administratiewe personeellede word by S2- en GS-skole volgens 

dieselfde prosedure as bogenoemde bereken . 

2.3.4.2 Die posisie van die administratiewe personeel in 'n sekondere skool 

Die administratiewe personeel het 'n bepaalde posisie in 'n skool wat aan die hand 

van Figuur 2 . 1 aangetoon word . 
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FIGUUR 2.1 DIE POSJSJE VAN DIE ADMINISTRA11EWE PERSONEEL 

SKOOLHOOF 

ONDERWYSPERSONEEL ADMINISTRATlEWE PERSONEEL 

Adjunkhoofde SPAK (SAK) 

Depurtementshoofde 

PAK (AK) Laboratoriwnassistent Fuktotwn 

Onderwysers 

Administratiewe personeel bestaan uit die volgende (volgens die ou benaminge): 

• SPAK - Senior Provinsiale Administratiewe Klerk 

• PAK - Provinsiale Administratiewe Klerk 

• TIKSTER 

• FAKTOTUM 

• LABORATORIUMASSISTENT 

Volgens Omsendbrief 13 van 77 (Transvaalse Onderwysdepartement: Omsendbrief 

13/77) is 'n gedeelte van die laboratoriumassistent se werk om in die administratiewe 

kantoor te help. 

Bogenoemde struktuur is byvoorbeeld van toepassing op ' n sekondere skoal met 'n leerlingtal 

van ongeveer 700 leerlinge (Transvaalse Onderwysdepartement , Omsendbrief 7/80). 

Volgens Figuur 2.1 tree die SPAK as hoof van die administratiewe afdeling op (Transvaalse 

Onderwysdepartement , Omsendbrief 11/84) maar die skoolhoof is oorkoepelend in beheer 

(Gorton, 1983 : 100) . 
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Omsendbrief 44 van 1991 (Transvaalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 44/91) wat 

gepubliseer is op 25 Oktober 1991 het die volgende aangekondig: "Rasionalisering van 

beroepsklasbedelings met ingang van I Julie 1991: nie-onderwyspersoneel". Volgens 

die omsendbrief bet die benaminge van die volgende administratiewe personeellede 

verander na: 

• SPAK word SAK (Senior Administratiewe Klerk) 

• PAK word AK (Administratiewe Klerk) 

Dit kon nou gebeur dat daar meer as een senior administratiewe personeellid in die 

administratiewe afdeling is , maar omdat die skoolhoof steeds die oorkoepelende hoof 

van die administratiewe afdeling is kan die skoolhoof besluit wie die senior in die 

administratiewe afdeling moet wees (vergelyk 2.3.4. 1). 

Vir die doe! van die studie gaan daar nog steeds na die ou benaminge verwys word 

omdat die literatuurstudie en die voorbereiding van die vraelyste afgehandel was voor 

die nuwe rasionaliseringsprogram inwerking getree het. 

2.3.4.3 Analise van die pligstaat van die administratiewe personeellede 

Volgens Vorm Z 249 (De Witt, 1990:594 - 597) gee dit 'n betroubare aanduiding van 

die verantwoordelikheid wat rus op die skouers van hierdie personeellede. 

2.3.4.3.1 SPAK (Senior Provinsiale Administratiewe Klerk) 

Die SPAK het sekere pligte wat sy moet uitvoer en volgens Vorm Z 249 van die 

Staatsdiens sluit die SPAK se pligstaat die volgende in: 

• Kontrole oor die uitvoering van die skoolopsigter se werk 

• Toewysing van en kontrole oor die werk van ondergeskikte administratiewe per­

soneel 

• Opstel van taakopdragte aan faktotums en buite-kontrakteurs insake herstel en 

instandhouding van apparaat en geboue op die skoolterrein en in skoolkoshuise, 

ook die deursending aan die skoolraad met die oog op betaling 

• Kontrole insake bestellings en vereffening van rekeninge wat op die skoolfonds 

betrekking bet 

• Administratiewe aangeleenthede rakende aanstellings van onderwysers 

• Kontrole oor inkomste en uitgawes insake die skool se kleinkas 
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• Kontrole oor en administrasie van skoolbusgeld 

• Kontrole oor en administrasie van geld wat by die skool se snoepwinkel ingevorder 

word 

• Aandag aan leerlinge wat tydens skoolure siek word, of beseer word 

• Ontvangs van alle voorrade van die skool en koshuise 

• Voorraadopnamelyste met die oog op die voltooiing van die skool se inventaris 

• Ondersoek van probleme insake die skoolgebou en die skoolterrein 

• Hantering van alle sake rakende inbrake by die skool en koshuise 

• Uitbetaling van lone aan terreinarbeiders en skoonmakers wat by die skool en 

koshuise werksaam is 

• Byhou van alle katalogusse 

• Diensrekords en personeelkaarte van terreinarbeiders en skoonmakers wat by die 

skool, die koshuise en op die terrein werksaam is 

• Aandag aan klagtes van personeellede insake salarisse en ander aangeleenthede 

• Alie sake rakende onderwysers se verlof en die invul van die voorgeskrewe vorms 

in die verband 

• Ontvangs van en kontrole oor die inhoud van kennisgewings en boodskappe wat 

oor die skool se interkommunikasiestelsel uitgesaai word. 

Insake baie van bogemelde pligte van die SPAK kan die alleiding gemaak word dat die 

SPAK ook klerklike funksies het om te verrig. Daar is verskeie departementele voorskrifte 

en reels; daar is ook 'n groot verskeidenheid vorms wat in bogenoemde verband voltooi 

moet word . 'n Verskeidenheid van registers moet op datum gehou word en noukeurige 

boekhouding insake geld wat ontvang word is uiteraard noodsaaklik. In die Verklarende 

Handwoordeboek van die Afrikaanse Tuai (HAT, 1988:595) word klerk verklaar as 

"iemand wat in 'n kantoor werk, briewe skryf, rekeninge byhou ensomeer". 

Die SPAK het ook sekretariele pligte en in die Verklarende Handwoordeboek van die 

Afrikaanse Taal (HAT, I 988:950) word 'n sekretaresse verklaar as 'n "dame wat benewens 

(tikwerk) die kantoorroetine e.d. van iemand reel". Omdat die skoolhoof direkte opdragte 

kan gee oor wat gedoen moet word, kan die skoolhoof aan die SPAK opdrag gee om 

sekere tikwerk af te handel. Woodward, Pendary en Newhouse (1972:5) wys daarop 

dat daar primere funksies is wat 'n persoon moet doen as dee! van sekretariele pligte. 

Van die pligte is byvoorbeeld tik, telefoonoproepe en poshantering. Daar is ook sekondere 

funksies wat weer handel oor kommunikasie, korrespondensie, hantering van finansies 

en die hantering van mense. 
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Volgens die pligstaat van die SPAK, blyk dit dat die persoon in beheer is van (De 

Witt, 1990:594): 

• Toewysing van en kontrole oor die werk van ondergeskikte administratiewe per­

soneel 

• Verskeie administratiewe aangeleenthede rakende uiteenlopende sake soos hantering 

van voorraad en byhou van Diensrekords 

• Verskeie kontrolerende take soos kontrole oor geld wat by die snoepwinkel in­

gevorder word, kontrole oor die skool se kleinkas en kontrole insake bestellings 

• Tikwerk. 

Die gevolgtrekking kan gemaak word dat die SPAK sowel sekretariele as klerklike 

funksies verrig . In Hoofstuk 3 sal aangetoon word dat die SPAK ook sekere bestuurs­

funksies verrig . 

2.3.4.3.2 PAK (Provinsiale Administratiewe Klerk) 

Bailey (1982 :6) omskryf 'n klerk as iemand wat klerklike take uitvoer in die verskillende 

afdelings waaruit 'n kantoor bestaan. Hierdie take kan dan omskryf word as briewe 

skryf, rekeninge byhou , liassering, ensovoorts. 

Die klerk het sekere pligte en volgens Vorm Z 249 van die Staatsdiens (De Witt, 

1990:595) sluit die klerk se pligstaat die volgende in: 

• Uitreiking en rekordhouding van alle kwitansieboeke wat aan onderwysers gegee 

word vir die invordering van skoolfondsbydraes deur leerlinge en algemene fond­

sinsamelingsprojekte 

• Uitreiking van kwitansies, boekhouding en die bank van alle fondse wat aan die 

Departement oorbetaal moet word 

• Maandelikse balansering van die kontanttransaksieboek (TOD 297) 

• Beheer oor en balanseer van finansiele state volgens TOD 466 (n.a.v. die riglyne 

in die departementele publikasie, "Voorskrifte vir Skoolorganisasie") 

• Ontvang van eksamengeld , asook die wat betrekking het op aanvullende eksamens 

en die opstel van naamlyste en finansiele state vir die TOD 

• Hantering van die telefoonskakelbord en voile verantwoordelikheid vir die korrekte 

gebruik van die telefoondiens 

• Hulpverlening met tikwerk wat deur die skoolhoof benodig word 

• Hantering van alle telefoniese en skriftelike navrae deur die publiek 
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• Sorlering en verspreiding van alle inkomende korrespondensie gerig aan die hoof 

en personeel 

• Hanlering van klagtes van leerlinge 

• Registerhouding van alle uitgaande geserlifiseerde en geregistreerde posstukke 

• Rekordhouding van personeeltjeks wat ontvang word (in die Z-4 register) 

• Ontvangs van en boekhouding in verband met skoolbusgeld 

• Aandag aan siek en beseerde leerlinge 

• Ontvangs, veilige bewaring en die bank van alle geld wat uiteindelik aan die 

Provinsiale Administrasie oorbetaal moet word 

• Ontvangs, veilige bewaring en die bank van skoolfondsgeld 

• Verantwoordelikheid vir alle sake rakende die skool se kleinkas en hantering van 

die sleutel waarmee die geldkassie gesluit word 

• Opstel van bevorderingskedules insake personeel 

• Verantwoordelikheid vir die opstel en tik van die vorm TOD 481 aan die einde 

van elke kwartaal. 

Die klerk (PAK) ontvang al haar opdragte van die SPAK alhoewel dit in die praktyk 

we! mag gebeur dat die hoof haar persoonlike opdragte kan gee (De Witt, 1990:597). 

Uit die aard van die PAK se pligstaat sal dit dus ook nodig wees dat sy moet tik. 

2.3.4.3.3 Tikster 

Die pligstaat van die tikster wat in diens van die Transvaalse Onderwysdepartement is 

word volgens Omsendbrief 4 van 1983 van genoemde Departement saamgevat as : 

• Tik van werk vanaf konseple met 'n tikmasjien, woordverwerker 

• Beplan die uitleg daarvan aan die hand van voorskrifte 

• Bring korreksies op tikwerk aan. 

In die Verklarende Handwoordeboek van die Afrikaanse Tuai (HAT, 1988: 1148) word 

tikster verklaar as 'n "vroulike persoon wat as beroep met 'n tikmasjien tik". 

Uit die voorafgaande kan dus tot die slotsom gekom word dat die tikster hoofsaaklik 

vir tikwerk verantwoordelik is maar sy sal ook klerklike en sekretariele werk moet 

kan verrig . 
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2.3.4.4 Administraticwc postc aan 'n sckondcre skool 

Administratiewe werksaamhede word erken as een van die sleuteldimensies van 'n formele 

organisasie soos ' n skool, daarom dra die administratiewe personeel 'n belangrike deel 

by tot die gladde verloop van die skool se adminislratiewe sake. In Omsendbrief 11 

van 1984 van die Transvaalse Onderwysdepartement is toestemming verleen dat een 

pos van Provinsiale Administratiewe Klerk (voltyds of deeltyds) omskep word in 'n pos 

van Senior Provinsiale Adminislratiewe Klerk (voltyds of deeltyds) sodat die bekleer as 

toesighouer oor administratiewe personeel kan optree. 

Die verantwoordelikheid van die SPAK het volgens Omsendbrief 13 van 1977 van die 

Transvaalse Onderwysdepartement nog verder uitgebrei toe die pos van laboratoriumas­

sistente ingestel is. Die laboratoriumassistent se hooftaak is om hulp te verleen in 

laboratoria, maar 'n gedeelte van die werkslading is ook om in die administratiewe 

afdeling behulpsaam te wees met take soos deur die SPAK aan die laboratoriumassistent 

opgedra. 

Volgens Figuur 2 . 1 is die laboratoriumassistent en die faktotum ook deel van die ad­

ministraliewe personeel en dus onder toesig van die SPAK, maar vir die doe) van die 

navorsing word hulle buite rekening gelaat, omdat hulle werk minder administratief 

van aard is . 

2.4 PLIGTE VAN DIE ADMINISTRATIEWEAFDELING 

Die pligstaat van drie kategoriee administratiewe/sekretariele/ klerklike poste in 'n tipiese 

Transvaalse hoerskool bied ' n insiggewende idee in die taakomvangrykheid van die 

sekretariele/ administratiewe ondersteuningspan in die administratiewe afdeling (De Witt, 

1990:594) . Volgens die basiese kategoriee kan die volgende pligte onder elk omskryf 

word . 

2.4.1 Administratiewe pligte 

2.4. l.1 Kantooradministrasie 

Administratiewe werksaamhede (vergelyk 2.2. l)(wat die volgende kan insluit: ontvangs 

van gelde, liassering , poshantering , personeel se navrae, skakeling met buite-instansies, 

hoofkantoor en streekkantoor, telefoonnavrae, tikwerk, ontvangs van besoekers soos 
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ouers, personeel van tersiere inrigtings ensovoorts) word erken as een van die sleutel­

dimensies van 'n formele organisasie soos 'n skool. Om enigsins 'n sinvolle bydrae te 

!ewer ter bereiking van gestelde doelwitte, moet administratiewe aangeleenthede doel­

bewus gereel word (Basson, 1990:463). 

lndien die SPAK dus sekere doelwitte in die administratiewe afdeling wil bereik, moet 

daar deeglik besin word oor die bestuur van die kantoor. Basson (1990:462) noem dat 

kantooradministrasie 'n ander faset van die administratiewe afdeling se daaglikse taak 

is en daarom moet die take doelgerig en gedissiplineerd benader word, dan alleen kan 

sukses verseker word. 

2.4.1.2 Liassering 

Weens die veelvuldige korrespondensie en verskillende vorms en state wat hanteer word, 

is dit nodig dat die voorgeskrewe liasseerstelsel soos saamgevat in die Handleiding vir 

Algemene Skoolorganisasie (TOD, 1986:240) ge1mplementeer word . Dit bring eenvor­

migheid in die administratiewe afdeling mee. 

2.4.1.3 Skoolvoorraad 

Skoolvoorraad en toerusting is 'n noodsaaklikheid vir die skool se doeltreffende funk­

sionering en die SPAK moet op hoogte wees van die administrasie van voorraad. Die 

Handleiding vir Algemene Skoolorganisasie (TOD, 1986:245) verwys volledig na die 

korrekte prosedure vir die hantering van voorraad. Onder skoolvoorraad is daar ver­

skillende tipes voorraad soos: 

D Skoolfondsvoorraad 

Jaarliks word 'n bedrag deur die finansiele komitee van die skoal vasgestel wat bekend 

is as skoolfonds en uit die geld wat ouers vrywillig aan die skoal betaal, word byvoorbeeld 

onderrigmateriaal aangekoop. Voorraad met skoolfondsgelde aangekoop, word in 'n 

aparte voorraadboek aangeteken . Elke apparaat en meubelstuk wat deur skoolfonds 

aangekoop word, moet gemerk word en die mees algemene merkvorm is TOD(S). 

Skoolfondsvoorraad en departementele voorraad moet egter met afsonderlike tekens 

gemerk word (Handleiding vir Algemene Skoolorganisaie TOD, 1986:245). Die SPAK 

is nie fisies self verantwoordelik vir die taak nie, maar die SPAK mag sekere take 

delegeer en dan verder kontrolerend optree. 

20 



□ Departementele voorraad 

Departementele voorraad word deur die onderwysdepartement voorsien of andersins 

koop skole departementele voorraad aan deur middel van toewysings wat van die onder­

wysdepartement ontvang word. 'n Belangrike taak van die SPAK in samewerking met 

die hoof is dat daar 'n deeglike kontrole oor die bestel, ontvangs en betaling volgens 

die voorgeskrewe 10D 68 geskied (Handleiding vir Algemene Skoolorganisasie TOD, 

1986:245). 

2.4.I.4 Fisiese fasiliteite 

Sake rakende fisiese fasiliteite moet korrek hanteer word deur die betrokke lid van die 

administratiewe afdeling. Dit sluit sake in soos al die dokumentasie ten opsigte van 'n 

inbraak, bestel van hout en kole vir verwarming, en reparasies wat deur skoolraad 

gedoen is. 

Dit is nodig dat korrespondensie korrek uitgevoer word, want dit vergemaklik die betaling 

vanaf die 10D se kant (Handleiding vir Algemene Skoolorganisasie 10D, 1986:246). 

2.4.2 Sekretariele pligte 

2.4.2.1 Navrae en ontvangs van besoekers 

De Witt (1990:600) noem dat die eerste indrukke wat 'n besoeker van 'n skool kry, 

die blywende indruk is. Daarom moet die SPAK altyd onweerlegbare bekwaamheid, 

professionaliteit en welwillendheid projekteer teenoor enigeen wat skakel of by die 

skool opdaag. 

2.4.2.2 Kommunikering 

Kommunikering kan beskryf word as 'n eenrigting of tweerigting verkeer van mededelings, 

ontvangs van boodskappe en die vertolking van die boodskappe (Van Schoor, 1977:13). 

' n Baie groot dee::l van die SPAK se daaglikse take bestaan uit kommunikering. 

2.4.2.3 Die gesproke woord 

'n Administratiewe klerk is verantwoordelik vir die hantering van die telefoonskakelbord 

van die skool. Die klerk moet elke oproep met hotlikheid en takt hanteer en moet 
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genoegsame inligting inwin sodat vasgestel kan word na wie die oproep deurgeskakel 

moet word. Dit is dus belangrik dat almal in die administratiewe afdeling ingelig word 

oor die basiese hantering van telefoonwerk (Loriaux, 1970:48-58). 

2.4.2.4 Skrift.elike kommunikering 

Barnard (1990:450) verwys ook daarna dat die geskrewe woord vir enige skoolhoof 

'n baie belangrike medium van kommunikering is, maar dit neem baie van sy daaglikse 

tyd in beslag. Die las kan verlig word as daar van die korrespondensie deur die SPAK 

afgehandel word en dan aan die hoof voorgele word vir finale goedkeuring. 

2.4.2.S Interne kommunikasiekanale 

lnterne kommunikasiekanale in 'n skool is byvoorbeeld die selfgeinstalleerde telefoon­

stelsel waar sekere kantore dan intern met mekaar verbind is . Die interkomstelsel vorm 

'n ander belangrike deel van die interne kommunikasiekanaal. Dit het ook die voordeel 

dat inligting vinnig deurgegee en bekom kan word. Die personeel van die administratiewe 

afdeling moet op hoogte wees van die hantering van die interne kommunikasiestelsel. 

2.4.3 Klerklike pligte 

2.4.3.1 Inligtingstelsels 

Die inligtingstelsel van die skool bestaan uit verskillende komponente soos byvoorbeeld 

die rekenaar, al die liasseerstelsels en persoonlike leers. Hierdie inligtingstelsels is 

nodig omdat dit byvoorbeeld inligting bevat rakende leerlinge, personeel, ouers, admi­

nistrasie, fondse , getuigskrifte en eksamenpunte. 

Die stoor van inligting is belangrik omdat leerlinge wat byvoorbeeld die skool verlaat 

se persoonlike data na verloop van tyd weer opgesoek kan word indien dit benodig 

word . 

Die inligtingstelsel is die sentrale senuweestelsel van die skool en een van die primere 

funksies van die administratiewe afdeling is die versameling van inligting, bewaring en 

verwerking van data sodat inligting beskikbaar gestel kan word (Basson, 1990:504). 
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2.4.3.2 Pcrsoncclinligting 

Volledige inligting rakende die personeel is vir elke skool onmisbaar omdat die hoof 

dikwels inligting moet verskaf aan byvoorbeeld die lOD rakende personeel. Dit ver­

gemaklik ook die hantering van vraelyste en periodieke navrae en dan kan die admi­

nistratiewe afdeling die inligting verskaf (Fourie, 1987: I 9). 

2.4.3.3 Lecrling- en oucrinligting 

Leerling- en ouerinligting sluit in die voorletters van ouers, beroep van ouer en nog 

ander relevante inligting. lndien hierdie data gerekenariseer word, vergemaklik dit baie 

take soos om volledige leerling- en ouerinligting op te bou. Fourie (1987:18) noem 

dat so 'n databasis aspekte kan bevat soos : 

• Persoonlike data van leerlinge 

• Persoonlike data van ouers 

• Organisatoriese data van leerlinge 

• Akademiese data van leerlinge. Die administratiewe afdeling hou die inligting 

altyd op datum deur byvoegings te maak of verouderde inligting af le haal. 

2.4.3.4 Vcrgadcrings 

lndien die reelings in verband met vergaderings die SPAK se verantwoordelikheid word 

en, in samewerking met die skoolhoof, al die sake rakende vergaderings hanteer word, 

verminder dit een van die skoolhoof se vele administratiewe pligte (Atkinson, 1986: 118). 

2.4.3.5 Finansielc take 

2.4.3.5.J Skoolfondsfinansies 

Dit is belangrik dat daar deeglike kontrole oor skoolfondsfinansies sal wees en hierin 

het die betrokke personeellid van die administratiewe afdeling 'n groot taak (Handleiding 

vir Algemene Skoolorganisasie TOD, 1986:246). Skoolfonds word deur ouers betaal en 

daar moet vir elke bedrag wat inbetaal word 'n kwitansie uitgereik word . 

Die SPAK moet ook sorg dat geen aankope uit die skoolfonds sonder 'n bestelvorm 

geskied nie en dat die skoolhoof elke bestelvorm persoonlik teken (Handleiding vir 

Algemene Skoolorganisasie lOD, 1986:246) . 
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2.4.3.5.2 Skoolbusvervoerfinansies en ander slaalsgeld 

Die skoolhoof sal die administratiewe afdeling sodanig organiseer dat 'n klerk spesifiek 

vir die taak aangewys word. Die betrokke klerk is dan verantwoordelik vir die invordering 

van busgelde soos aan haar opgedra (Handleiding vir Algemene Skoolorganisasie TOD, 

1986:419). 

2.4.4 Sintese 

Uit die voorafgaande kan daar tot die slotsom gekom word dat die administratiewe 

afdeling wyduiteenlopende pligte het. Yir enige skool is die administraliewe afdeling 

die bron van inligting wat noodsaaklik is vir die vlot verloop van die skool se daaglikse 

aktiwiteite. 

2.5 SAMEV A ITING EN VOORUITSKOUING 

In hierdie hoofstuk is daar 'n uiteensetting gegee van begrippe soos administrasie, 

adminislratiewe werk, bestuur, bestuurstake en bestuursareas. 

Daar is ook 'n beskrywing gegee van die slrukture van die sekondere skool in Transvaal. 

Dit sluit in die indentifisering van die verskillende sekondere skole, naamlik S1-, S2-, 

GS-skole en spesiale skole en hulle verskeie personeeltoelae - veral administratiewe 

personeel. 

Ten slotte is die administratiewe poste omskryf en is daar 'n onderskeid gemaak tussen 

die pligle van die SPAK, PAK en tikster. Vervolgens is daar 'n omskrywing gegee van 

die moontlike pligte van die adminislratiewe afdeling. 

In die volgende hoofstuk word daar 'n uiteensetting van die aard van die SPAK se 

bestuursrol in die administratiewe afdeling gegee. 
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HOOFSTUK3 

DIE AARD VAN DIE SPAK SE BESTUURSROL 

3.1 INLEIDING 

Met die verklaring van die Minister van Onderwys en Kultuur Administrasie: Volksraad 

dat alle skole as gewone staatsondersteunde skole (Model C-skole) gaan funksioneer 

vanaf I April 1992, of as die ouers deur middel van 'n stemming die bestaande bestuurstipe 

van die skool sou verkies , stel beide tipe skole andersoortige eise aan die hoof en 

personeel (Inligtingsdokument: Februarie 1992). 

In die skoolhoof se meer komplekse rol is hy/sy ook verantwoordelik vir onder andere 

die ontwikkeling van sy personeel insluitend die administratiewe personeel (Visser & 

Du Preez, 1985: 179). Kruger (I 983: 10) wys daarop dat personeelontwikkeling (i.e. 

administratiewe personeel) wat meer op die praktyk gerig is, van al groter belang word: 

daarom is die ontwikkeling van die SPAK belangrik en dan veral as hoof van die 

administratiewe afdeling (vergelyk 2.3.4.4). 

Met die veranderinge en die hoer eise wat daar aan die hoof gestel gaan word, kan 

dit net tot voordeel van die onderwysleier strek as die SPAK wel in beheer van die 

administratiewe afdeling kan wees en die administratiewe afdeling meer selfstandig 

bestuur (vergelyk 2.2.3.1) . Woodward et al. (1972: I) het ·n aantal onderhoude met 

bestuurders (i.e. skoolhoofde) gevoer oor die belangrikheid van hulle sekretaresses (i.e. 

SPAK) en die volgende respons gekry : "If I lost my secretary, it would be like losing 

my right arm". 

Dit is dus duidelik dat die SPAK wel in beheer van die administratiewe afdeling of 

kantoor (vergelyk 2.4) kan wees, 'n prominente rol kan vervul, sodat die skoolhoof 

sy tyd en aandag na ander terreine kan kanaliseer. Gorton (1983:100) wys daarop dat, 

indien die SPAK 'n meer ge"integreerde deel van die bestuurspan kan wees en die 

administratiewe afdeling ten voile beheer, maar nog steeds onder die oorkoepelende 

bestuur van die skoolhoof staan, dit die skoolhoof se werkslas ten opsigte van admi­

nistratiewe sake sal vergemaklik. 
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Gorton (I 983: 100) wys verder daarop dat dit nodig is dat daar sekere bestuursvaardighede 

by die sekretaresse (i.e. SPAK) teenwoordig moet wees. As die persoon in beheer van 

die administratiewe afdeling is dit we! belangrik dat die SPAK onder andere kommu­

nikasievaardighede, menslike vaardighede, tegniese vaardighede, analitiese vaardighede, 

besluitnemingsvaardighede en konseptuele vaardighede moet he. Die vaardighede kan 

'n bydraende faktor wees dat die SPAK die administratiewe afdeling beter behoort te 

bestuur as die geleentheid daar is . 

In hierdie hoofstuk word aangetoon dat die SPAK wel 'n bestuursrol het om te vervul. 

Daar sal eers aandag aan die begrippe rolbenadering, bestuursrol en bestuurspan gegee 

word, daarna aan Mintzberg se bestuursrolle in die onderwys en laastens aan die SPAK 

se bestuursrolle volgens die Mintzbergmodel. 

3.2 BEGRIPSPRESlSERING 

3.2.1 Rolbenadering 

Owens (1981:81) verwys na die begrip rol as 'n psigologiese konsep wat te doen het 

met die optrede wat voortspruit uit persoonlike verhoudinge met ander mense. Campbell, 

Corbally en Nystrand (1983:81) omskryf rol as die optrede van 'n persoon (i.e. SPAK) 

wat geassosieer word met 'n kantoor of posisie. Van der Westhuizen (I 990b: 128) wys 

daarop dat die mens (i.e. SPAK) nie geplooi word om in die rol te pas nie en dat daar 

gestalte aan die rol wat beklee word, gegee moet word . 

Van der Westhuizen (1990a: 128) noem dat die begrip rolbenadering handel oor die 

verwagte optrede van 'n persoon wat leiding in bepaalde posisies neem. Hy noem ook 

dat die belangrikheid van die begrip rolbenadering vir die leier (i.e. SPAK) daarin 

gel~e is dat elke persoon moet weet wat 'n leier (i.e. SPAK) se rol en roeping is. In 

die begrip rolbenadering word daar 'n formele beskrywing gemaak van die pos wat 

bel<lee word en nie soseer van die persoon wat die pos beklee nie . 

Uit bogenoemde beskrywing blyk dit dat die begrip rolbenadering omskryf kan word 

as die posisie wat ' n persoon in ' n besondere bestuursposisie vervul en die verhouding 

tussen die persoon en die personeel. 
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3.2.2 Bestuursrol 

Mintzberg (1973) is die eerste persoon wat indringend navorsing oor die bestuursrol 

van die bestuurder gedoen het. Sedert die verskyning van sy nou reeds klassieke werk 

is sy bestuursrolbenadering 'n gewilde model om die bestuursrolle van bestuurders (i.e. 

skoolhoofde - vergelyk 3.3) te ontleed. Daarom word Mintzberg se bestuursrolle gebruik 

as basis om die SPAK se bestuursrolle te bepaal en te bespreek. 

Mintzberg (1973:54) omskryf die term bestuursrol as ' n georganiseerde gedragspatroon 

behorende aan 'n identifiseerbare pos of instansie. Mintzberg (1973 :56 e.v.) identifiseer 

tien bestuursrolle wat 'n integrale dee! vorm van die werk van bestuurders (i.e. SPAK) 

soos uiteengesit in Figuur 3.1. Hierdie lien bestuursrolle word in drie hoofgroepe 

verdeel, naamlik: interpersoonlike rolle, inligtingsrolle en besluitnemingsrolle (oorgeneem 

uit Van der Westhuizen, 1990b:96). 

FIGUUR 3.1 BESTUURSROUE VOLGENS MINTZBERG 

FORMELE GESAG EN STATUS 

I. Seremoniele hoof INTERPERSOONLJKE ROLLE 
2. Leier 
3. Sknkelpersoon 

4. Verteenwoordiger INLIGTINGSROLLE 
S. Monitor 
6. Verspreider 

7. Ordchandhawer 
8. Onderhandelaar BESLUITNEMINGSROLLE 

9. Entrepreneur 
I 0. Bronnetockenner 
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Mintzberg (1973:55) wys ook daarop dat alle take wat as bestuurstake (vergelyk 2.2.3 .2) 

beskou word deur bogenoemde rolle geakkommodeer kan word. Alhoewel die rolle 

afsonderlik beskryf word , kan hulle nie geisoleer word nie. 

3.2.3 Besluurspan 

Die bestuurspan van 'n sekondere skool word saamgestel uit die hoof, adjunkhoofde 

en die departementshoofde (Van der Westhuizen, 1990c:171), dit wil se die topbestuur 

en middelbestuur (vergelyk Fig .3.2). Tons word daar geen plek vir die SPAK in die 

bestuurspan gemaak nie, alhoewel die SPAK in beheer is van die administratiewe afdeling 

(Transvaalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 11/81). 

Gorton (1983: 100) wys daarop dat die vlakke waarop 'n bestuurspan funksioneer van 

organisasie tot organisasie kan verskil. Van der Westhuizen (1990c: 147) gee 'n piramidale 

struktuur om die bestuurspan in die skool skematies voor te stel (vergelyk Bedeian, 

1986:9) . In 'n sekondere skool kan die vlakke voorgestel word soos in Figuur 3.2. 

(Van der Westhuizen, 1990c: 147). 

FlGUUR 3.2 PIRAMIDALE STRUKTUUR VAN DIE BESTUURSPAN 

Topbesluur (skoolhoof en adjunkhoofde) 

Middelbesluur (deparlemenlshoofde) 

Operasionale besluur (vakhoofde en onderwysers) 
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Die piramidale struktuur bestaan uit drie vlakke en die vraag kan gevra word, waar 

die SPAK pas. Alhoewel die SPAK in beheer (vergelyk 2.3.4.4) van die administraliewe 

afdeling is, kan die SPAK by operasionele besluur geplaas word - vergelykbaar met 'n 

vakhoof in 'n sekere vak. 

lndien die SPAK se posisie verhoog word na die van 'n middelvlakbestuurder en die 

SPAK dan volgens Bosticco (1984:20) 'n geleentheid gegee word om die milieu waarin 

die administraliewe personeel werk te bepaal, sat daar meer bestuurstake (vergelyk 

2.2 .3.2) aan die SPAK gegee moet word. 

3.3 MINTZBERG SE BESTUURSROLLE IN DIE ONDERWYS 

Mintzberg se ontleding en beskrywing van die lien bestuursrolle demonstreer op oor­

tuigende wyse die belangrikheid van interpersoonlike aktiwiteite in bestuurswerk en dil 

blyk uit navorsing wat alreeds gedoen is dat die onderwysleier ook hierdie bestuursrolle 

vervul. Moolman (1978) en Van Buuren (1979) het deur hulle studies dit duidelik laat 

blyk <lat die bestuursrolle van Mintzberg op die onderwysleier (i.e. skoolhoof) van 

toepassing gemaak kan word en dat die skoolhoof se besluursrolle aan die hand van 

Mintzberg se model verklaar en beskryf kan word . Daar sat verder aangetoon word 

dat die bestuursrolle van Mintzberg ook op die SPAK van toepassing gemaak kan word 

en <lat die SPAK se bestuursrolle aan die hand van Mintzberg se model verklaar en 

beskryf kan word. 

3.4 DIE SPAK SE BESTUURSROLLE VOLGENS DIE MINTZBERGMODEL 

3.4.1 Inleiding 

Volgens Omsendbrief 11 van 1984b (Transvaalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 

11/84) is 'n SPAK formeel in beheer van die administratiewe afdeling geplaas. Op 

grond van hierdie feit behoort die persoon gesien te word as 'n leier wat verskeie 

bestuurstake (vergelyk 2.2.3 .2) het om uit te voer. Mintzberg (1973:96) wys daarop 

dat die take of pligte van 'n leier oor die hele spektrum van 'n organisasie versprei 

is. Die SPAK se bestuursrolle in die administratiewe afdeling van die skool gaan volgens 

die Mintzbergmodel (vergelyk 3.2 .2) vervolgens volledig bespreek word . 
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3.4.2 Die SPAK se inlerpersoonlike rolle 

Volgens Mintzberg (1973:58) het 'n bestuurder sekere interpersoonlike rolle wat bepaalde 

pligte insluit byvoorbeeld, die bywoning van vergaderings, beantwoording van briewe 

en die rig van versoeke aan ondergeskiktes ten opsigte van die werksituasie. 

Kenmerkend van hierdie tipe aktiwiteite is dat elke aktiwiteit gekoppel kan word aan 

die bestuurder se professionele status en gesag waar persoonlike verhoudinge nie net 

' n rol speel nie, maar dienooreenkomstig ontwikkel moet word (Mintzberg, 1973:58). 

Indien die SPAK as 'n bestuurder beskou word en dus die hoogste rang in die administratiewe 

afdeling beklee, sal die SPAK sekere take gekoppel aan haar spesifieke professionele status 

en gesag moet afhandel. Hier sal persoonlike verhoudinge ook ter sprake wees. 

Dit is vanuit hierdie formele gesag en statusposisie dat Mintzberg (1973 :56) die inter­

persoonlike bestuursrolle formuleer, naamlik die seremoniele rol, die leierskapsrol en 

die skakelrol. 

3.4.2.1 Die seremoniele rol van die SPAK 

' n Bestuurder besit formele gesag en status en is daarom ook die seremoniele hoof of 

simboliese leier van die organisasie. Volgens Mintzberg (1973:58 - 65) is die pligte 

versprei oor die hele spektrum van die organisasie en veronderstel onder andere verskeie 

sosiale, geestelike, wetlike en seremoniele take. 

Die seremoniele rol van die bestuurder of leier is nie een van beleidmaking nie, maar 

eerder 'n rol waar die bestuurder of leier optree as verteenwoordiger van die organisasie 

(Mintzberg, 1973:58) . 

Uit Mintzberg se omskrywing van die seremoniele rol van 'n bestuurder kan verskeie 

take van die SPAK as seremoniele leier afgelei word. Van die take of pligte is versprei 

oor die hele spektrum van die administratiewe afdeling en sluit byvoorbeeld onder 

andere die volgende take in: 

• sosiale take soos die ontvangs en verwelkoming van besoekers 

• geestelike take soos die ontwikkeling van 'n kantoorklimaat en gesonde inter­

persoonlike verhoudings onder die personeel van die administratiewe afdeling en 

met die professionele personeel en leerlinge (Moolman, 1978:55). 
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Volgens Van der Westhuizen (1990b:97) is die seremoniele rol tydrowend en vereis 

onder meer geduld , tyd en "sjarme" . 

Uit die voorafgaande_ kan daar gesien word dat die seremoniele rol van die bestuurder 

(i.e. SPAK) 'n rol is met uiteenlopende take wat versprei is oor die hele spektrum van 

'n organisasie. 

3.4.2.2 Die lcicrskapsrol van die SPAK 

Mintzberg (1973:61) beskou die leierskapsrol as die belangrikste bestuursrol en sien 

in die rol die bestuurder se interpersoonlike verhoudinge met ondergeskiktes. Die manier 

waarop die SPAK die leiersrol vervul, sal ook die interpersoonlike verhoudinge van 

die administratiewe afdeling bepaal. Onder leierskapsrol verstaan Mintzberg (1973:60) 

daardie aktiwiteit van 'n organisasie wat betrekking het op die leier se rol en dat 

leierskap 'n rol speel in alle aktiwiteite. Die belangrikheid van leierskap sal onderskat 

word as dit beoordeel word slegs op die bestuurder se vermoe om as leier op te tree. 

Volgens Andrews en Moyle (1985 :244) het leidinggewing as bestuursrol ook ten doe! 

om die ondergeskiktes se vermoens maksimaal te benut ten einde gestelde doelwitte te 

verwesenlik . 

Een van die take van die onderwysleier (i.e. SPAK) is om integrasie (sg . sielkundige 

kontrak) tussen die individuele behoeftes en die organisatoriese doelwitte teweeg te 

bring (Mintzberg, 1973: 62) . Deur die leierskapsrol is die bestuurder (i.e. SPAK) dus 

met 'n sekere mag beklee. Hoe die bestuurder (i.e. SPAK) as leier sal optree, sal 

bepaal hoeveel van die bestuurder se mag gerealiseer word (Mintzberg, 1973:62). 

Mintzberg (1973:61) wys daarop dat sommige werksaamhede geklassifiseer kan word 

wat primer van toepassing is op leierskap. Van die werksaamhede het betrekking op 

personeelindiensneming, opleiding, evaluering, vergoeding , bevordering en ontslag van 

ondergeskiktes . Nog ' n kategorie van aktiwiteite sluit in die wat primer motiverend 

van aard is . 

Uit bogenoemde kan die leierskapsrol van die SPAK vollediger omskryf word maar vir 

die doe! van die studie gaan daar slegs na die volgende leierskapsrolle gekyk word: 

• Die SPAK as kantoorbestuurder 

• Die SPAK as motiveerder. 
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D Kantoorbestuur as dcel van die SPAK se taak 

'n Goeie kenmerk wat die kantoorbestuurder behoort te he is om 'n kantoor (vergelyk 

2.4.1.1) te organiseer en te lei (Bosticco, 1984:20) . Om 'n kantoor (i.e. administratiewe 

afdeling) beter te laat funksioneer, kan die kantoorbestuurder die volgende toepas (Bos­

ticco, 1984:21) : 

• Vra 'n persoon om die werk le doen en moet nie net uitdeel nie 

• Gee altyd duidelike instruksies 

• Wees oop vir oortuiging van ander mense se idees 

• Gee altyd erkenning indien 'n werk goed afgehandel is . 

Goeie personeel verhoudinge is belangrik om die beste resultate te kry en Vegter (1984:23) 

noem die volgende: 

• Moenie in besprekings betrokke raak nie 

• Moenie tyd mors nie 

• Streef daarna om met alma( goed oor die weg le kom, dit vergemaklik baie 

dinge. 

As bestuurder sou dit van die SPAK verwag kan word om vir die administratiewe 

personeel 'n stelsel of beleid uit te werk om die administratiewe afdeling so vaartbelyn 

as moontlik te maak. Schermerhorn (1986: 116) noem dat beplanning in die admini­

stratiewe afdeling belangrik is, want op die manier sorg die kantoorbestuurder dat die 

administratiewe afdeling se beplanning Ired hou met die dag-tot-dag-gebeure. 

Kantoorbestuur sluit ook kontrolering in en die bestuurder van die kantoor (i.e. SPAK) 

behoort te kontroleer en sorg dat alle aktiwiteite volgens vasgestelde skedules verloop, 

maar daar moet gewaak word dat kontrole nie negatiewe effekte het nie (Schermerhorn, 

1986:397). Effektiewe kontrole help bestuurders (i.e. SPAK) om seker te maak dat 

mense (i.e. administratiewe personeel) doen wat reg is, wanneer dit nodig is en hoe 

dit verlang word . 

D Die motiveringsrol van die SPAK 

Volgens Mintzberg (1973:6 1) behels sekere aktiwiteite uitsluitlik die vermoe van die 

bestuurder om te motiveer. Die volgende voorbeeld illustreer hoe motivering deur die 

bestuurder (i.e. SPAK) toegepas kan word : 
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• 'n Ondergesk ikte nader die bestuurder en raadpleeg horn oor 'n persoonlike pro­

bleem; die bestuurder help die persoon en )ewer positiewe kommentaar oor aspekte 

van sy werk. 

Bogenoemde is motivering vanaf die bestuurder se kant, want die werknemers voe) dat 

die bestuurder waardeer wat hulle vir die organisasie doen . 

As hoof van die ad mini stratiewe afdeling het die SPAK 'n verantwoordelikheid om die 

ander administratiewe personeel te motiveer. Ongelukk.ig is daar geen eenvoudige manier 

om personeel le motiveer nie, maar Robbins (1984:322-324) noem enkele riglyne wat 

motivering kan vergemaklik: 

• Erken individuele verskille, want mense verskil ten opsigte van behoeftes 

• Toets persone ten opsigte van werk. Kan hulle dit doen of nie 

• Maak gebruik van doelstellings 

• Verseker doelstellings wat bereikbaar is. 

Motivering van personeel is 'n bestuurstaak van die bestuurder (i.e. SPAK) en motivering 

vind plaas wanneer 'n bepaalde aksie lei tot 'n beloning. Een van die beloninge kan 

geld wees, maar ongelukkig kan dit gebeur dat geld nie altyd die verlangde effek het 

(Boone & Kurtz, 1981:336). 

Kreitner (1986:398) wys daarop dat daar twee kategoriee van beloning is , naamlik 

• Ekstrinsieke belonings soos geld, bevordering en statussimbole 

• Intrinsieke belonings wat eie aan die persoon is soos innerlike trots . 

Volgens Herzberg se tweefaktorteorie (Van der Westhuizen , I 990e:209) wat motiveerders 

en versorgende faktore insluit, het hierdie twee groepe faktore ' n belangrike invloed 

op werkers se prestasie. Die waarde van Herzberg se teorie vir eietydse onderwysbestuur 

(professioneel of administratief) is daarin gelee dat dit duidelik vir 'n bestuurder (i.e. 

SPAK) aantoon hoe deurslaggewend belangrik versorgende faktore is in die strewe na 

ware werktevredenheid. 

Die SPAK kan nie van ekstrin sieke belonings gebruik maak nie omdat die SPAK nie 

die mag het om geld of enige ander ekstrinsieke beloning le hanteer nie. Die SPAK 

gaan dus eerder van die intrin sieke beloning gebruik maak wat ook tot beter werksprestasie 

kan lei. 
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Kantoorbestuur en motivering as twee take van die leierskapsrol help die SPAK om 

die administratiewe afdeling se werksatmosfeer te bepaal sodat individuele behoeftes 

en organisatoriese doelwitte bymekaar uitkom. 

3.4.2.3 Die skakelrol van die SPAK 

Die skakelrol van die bestuurder verwys na 'n netwerk van betekenisvolle verhoudings 

wat die bestuurder met talryke individue en groepe binne en buite die skool handhaaf. 

Die skakelrol behels verder ook die vroegtydige verkryging van belangrike inligting 

wat tot voordeel van die skool sat strek (Mintzberg, 1973: 63) . 

Mintzberg (1973:97) wys daarop dat bestuurders (i.e. SPAK) baie tyd spandeer om die 

rol uit te bou ten opsigte van skakelwerk. Die SPAK het belangrike skakelrolle met 

onder andere die hoof en die personeel, ouers, leerlinge en die departement, maar vir 

die doe! van die studie gaan daar slegs gekyk word na die rol wat die SPAK vervul 

as skakel tussen die hoof en die professionele personeel. 

D Die SPAK as skakel tussen die hoof en die professionele personeel 

Die SPAK staan somtyds bekend as die "eyes and ears" van die bestuurder (i.e. skoolhoof) 

of die sogenaamde "gatekeeper" (Hart, 1985:85). Die SPAK vervul ' n taak om personeel 

en besoekers te orienteer om slegs op grond van afsprake die hoof te besoek. 

Daar word dikwels aanvaar dat die SPAK die hoofinligtingsbeampte op 'n skool is, 

wat amper iets van alles moet weet. Personeel doen navraag oor baie uiteenlopende 

sake en indien daar 'n goeie werksverhouding tussen die hoof en die SPAK is, kan 

baie navrae beantwoord word sonder dat die hoof self die inligting moet gee (Rimer, 

1984: 18). Somtyds is dit net die verkryging van die hoof se handtekening en dan kan 

die SPAK help om dit te kry, want die SPAK het makliker toegang tot die hoof as ' n 

personeellid. 

3.4.3 Die SPAK se inligtingsrol 

Vir Mintzberg (1973:66) behels die inligtingsrol die feit dat vir ondergeskiktes, waar­

nemers en vir die gewone man die bestuurder die bron is van sekere inligting, wat 

gedurig deur die organisasie vloei. In werklikheid is die bestuurder die organisasie se 

fokuspunt van alle inligting . Die vloei van nie-roetine inligting word ook behartig deur 
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die bestuurder van die organisasie. Twee belangrike aspekte van die bestuurder se 

inligtingsrol kan as volg gereflekteer word: 

• Die bestuurder se unieke toegang tot inligting buite die organisasie 

• Die bestuurder se omvattende beheer oor inligting binne die organisasie. 

Die inligtingsrol van die SPAK hou nou verband met die versameling en vrystelling 

van die korrekte inligting. As gevolg van die SPAK se status wat manifesteer in die 

skakelrol, plaas dit die SPAK in 'n unieke posisie vir verkryging van 'n verskeidenheid 

sinvolle inligting. 

Volgens Mintzberg (1973:65) is daar drie rolle wat die bestuurder se inligtingsrol karak­

teriseer. In die monitorrol versamel die bestuurder inligting oor die organisasie en in 

die verspreidersrol en verteenwoordigersrol word inligting weer na ander deurgegee. 

3.4.3.1 Die monitorrol van die SPAK 

Mintzberg (1973 :67) wys daarop dat die bestuurder as monitor gedurig inligting ontvang 

wat hom in staat stel om te verstaan wat binne die organisasie gebeur sowel as die 

omgewing waartoe die organisasie behoort. Hy bekom inligting wat hom in staat stel 

om veranderinge waar te neem, om probleme te identifiseer en om geleenthede raak 

te sien en te benut. Die bestuurder neem waar wat in die milieu van die organisasie 

plaasvind, hy verwerk die inligting en neem dan besluite. Deur waarneming is bevind 

dat die bestuurder inligting ontvang uit bronne binne en buite die organisasie. 

Omdat die SPAK, naas die hoof, as een van die inligtingbronne van die skool gesien 

word, ontvang die SPAK 'n verskeidenheid inligting, intern en ekstern, waarvan die 

meeste algemene inligting (niegedokumenteerd) is. Die SPAK kry baie inligting op 'n 

informele wyse en hierdie inligting is nie net van belang vir die verspreiding daarvan 

nie, maar ook vir probleemidentifisering. Die inligting moet ook deur die SPAK geevalueer 

en gesorteer word om die volgende redes: vir korrekte feitekennis, oordrag, veranderinge 

en aanpassings en probleemoplossings. Inligting wat deur amptelike kanale inkom, moet 

ook geevalueer word en so gou moontlik na die toepaslike persone versprei word 

(Mintzberg, 1973:67) . 

Moolman (1978:56) wys daarop dat inligting gesif moet word om die betroubaarheid 

en belangrikheid daarvan te bepaal , daarom moet die SPAK ook 'n ander belangrike 

vaardigheid he en dit is telefoon-tegniek . Volgens Woodward (1972 :5) is die SPAK 
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somtyds die eerste persoon wat die telefoon beantwoord en wanneer dit 'n persoon is 

wat 'n klagte 'het, moet die SPAK in die situasie fyn oordeel aan die dag le en besluit 

wie die probleem kan hanteer. Die SPAK moet sake baie vinnig kan opsom en bepaal 

of die klagtes 'n krisissituasie kan veroorsaak. So 'n krisis moet vinnig en doeltreffend 

opgelos kan word (Pienaar, 1988:22). 

Indien die taak gedelegeer word na 'n ander administratiewe personeellid (vergelyk 

2.4.2 .3), dan is dit die taak van die SPAK om te sorg dat die betrokke persoon ten 

voile op hoogte is van telefoonhantering. 

Die SPAK word as een van die inligtingsbronne van die skoo1 gesien, daarom is die 

SPAK se aandeel in kommunikasie met die publiek van belang, want die beeld van die 

organisasie (i.e. skool) is belangrik (De Vries, 1978: 17). In enige organisasie (i.e. 

skool) word 'n baie hoe premie geplaas op die handhawing en die skep van effektiewe 

skakeling met kliente byvoorbeeld ouers, hoofkantoor, tersiere inrigtings of kolleges. 

Effektiewe skakeling skep welwillendheid wat 'n bydraende faktor tot sukses kan wees 

vir die onderneming (i.e. skool) (Steenkamp & Bekker 1987:257). 

Die SPAK ontvang in die daaglikse roetine ook interne inligting vanaf die hoof, leerlinge, 

onderwysers, ouers en besoekers. Om inligting te ontvang en oor te dra moet die SPAK 

onthou dat van die inligting 'n hoorse tipe mag wees, maar Van der Westhuizen (1990b:98) 

wys daarop dat die SPAK kan help dat die hoof op die vroegste moontlike tydstip 

aangaande gebeurtenisse ingelig word . 

3.4 .3.2 Die verspreidingsrol van die SPAK 

Vir Mintzberg (1973 :71) behels die verspreidingsro1 dat eksterne inligting binne die 

organisa~ie versprei word, terwyl interne inligting versprei word van een personeellid 

na die ander. Die inligting onderskei twee uiters belangrike fasette, naamlik feite en 

waardesisteme. 

• Feitelike inligting kan getoets word aan die geldigheid daarvan, of dit korrek is 

of foutief. Die bestuurder ontvang hierdie feitelike inligting omdat hy oor die 

formele outoriteit van die organisasie beskik 

• Waardesisteme word beoordeel deur voorkeure. 'n Verklaring van waardes kan 

nie slegs reg of verkeerd wees nie, dit weerspiee1 slegs die behoefte van diegene 

wat gesag wi1 uitoefen deur beleidmaking of besluitneming. 

36 



As verspreider van interne en eksterne inligting besluit die SPAK na wie die besondere 

inligting intern versprei moet word . Wat van groot belang is, is dat die inligting korrek, 

en aan die regte party oorgedra word . Om te verseker dat inligting wel ontvang en 

gei'mplementeer word, is doeltreffende kommunikasiekanale en kommunikasiemiddele 

nodig (Van der Weslhuizen, I 990b :98). 

Pienaar (1988 :19) wys daarop dat die SPAK moet sorg dat alle tersaaklike interne en 

eksterne inligting oorgedra word. Op hierdie wyse bly die SPAK die enigste toegang 

tot sekere "bevoorregte" inligling (Moolman, 1978:56). 

Die SPAK het ook ander take as verspreider van byvoorbeeld: 

□ Departemcntele stukke (vergelyk 2.4.1.2) 

Oor die uitoefening van beheer oor departementele stukke soos omsendbriewe, omsend­

minute en ander departei:nentele stukke moet deeglike kontrole wees. Wanneer die stukke 

van die hoof se tafel af is, moet die SPAK sorg dat die stukke na die regte persone 

gekanaliseer word soos deur die hoof aanbeveel. Van die stukke moet net geliasseer 

word sodat hulle op aanvraag getrek kan word . 

□ Tikwerk 

Volgens die pligstaat van die SPAK (vergelyk 2.3 .4.3.1) is een van die pligte van die 

SPAK die toewysing van en kontrole oor die werk van die administratiewe personeel, 

daarom kan die SPAK reel dat alle tikwerk by haar/hom ingehandig word sodat sy/hy 

dit sal versprei na die ander administratiewe personeel. Die voordeel hieraan verbonde 

is dat die SPAK op hoogte bly van watter tikwerk ingehandig is en sodoende kan 

deeglike kontrole uitgeoefen word oor die afhandeling daarvan . 

3.4.3.3 Die verteenwoordigersrol van die SPAK 

Die verteenwoordigersrol omvat onder andere dat die bestuurder inligting versend na 

die organisasie. As formele gesaghouer is die bestuurder die spreekbuis van die orga­

nisasie, die persoon is die fokuspunt van inligting en kan dit effektief deurgee. Die 

bestuurder kan druk uitoefen ter wille van die organisasie se behoud en die persoon 

kan die hoof wees van openbare betrekkinge. Die persoon kan ook beskou word as 

die deskundige op die gebied waarin die organisasie werk (Mintzberg, 1973:75). 
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In die SPAK se hoedanigheid as verteenwoordiger van die administratiewe afdeling dra 

die SPAK inligting oor aan verskeie individue of instansies buite die skool. Die inligting 

kan wees aan ouer-onderwysersverenigings, onderwysers wat met verlof of studieverlof 

is of enige in stansie waarmee die SPAK skakel. In die SPAK se rot as verteenwoordiger 

word van die SPAK verwag om as kenner van aktiwiteite waarby die skool (i.e. admi­

nistratiewe afdeling) betrokke is, op te tree. 

'n Leier is gewoonlik ook 'n verteenwoordiger van 'n organisasie (i.e. skool) en daar 

kan gevolglik gese word dat die SPAK leier in die administratiewe afdeling is. Die 

leier (i.e. SPAK) praat namens die organisasie (i.e. administratiewe afdeling) en verklaar 

die organisasie (i.e. administratiewe afdeling) se posisie rakende sake van belang. Die 

leier se optrede as verteenwoordiger van die organisasie (i.e. administratiewe afdeling) 

gee aan buitestaanders ' n indruk van die betrokke organisasie (i.e. administratiewe 

afdeling) (Hicks & Gullett, 1976:448). 

Die SPAK as hoof van die administratiewe afdeling, behoort as bemiddelaar op te tree 

tussen die administratiewe afdeling en die res van die skool. 

Die inligtingsrolle behels dus 'n monitorsrol waartydens die bestuurder inligting ontvang 

en 'n verspreidings- en verteenwoordigersrol waar die bestuurder meer en deels betrokke 

by die deurgee van inligting is. Hierdie inligting word deur die bestuurder gebruik in 

sy besluitnemingsrolle (Mintzberg, I 973:77). 

3.4.4 Besluitnemingsrolle van die SPAK 

Volgens Mintzberg (1973:77) kan besluitneming op 'n kontinuum geplaas word, vanaf 

vrywillige vernuwingsbesluite aan die een kant tot by afdwingbare besluite aan die 

ander kant. Gewone besluite afhangende van die gewigtigheid daarvan kan erens tussen 

die twee genoemde pole geplaas word. 

Mintzberg (I 973: 78) verwys na die Herbert Simon-trichotomie van drie soorte besluit­

nemingsrolle, naamlik die intelligensiefase, die ontwerpfase en die keusefase. Die in­

telligensiefase is die fase waar inisiatief aan die <lag gele word en waar daar by ' n 

waarneembare en uitgesoekte situasie 'n besluit geneem moet word, byvoorbeeld by 'n 

pligtestaat wat verouderd is . Die ontwerpfase word as die kern van die besluitnemings­

proses gesien waar daar na alternatiewe en die evaluering van alternatiewe gekyk word 

(kantoorprosedures). Die keusefase beteken <lat daar uit 'n paar besluite net een besluit 
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geneem word, byvoorbeeld, in die geval van die SPAK dat daar 'n voorlegging gemaak 

moet word vir nuwe tikmasjiene. 

Die vier besluitnemingsrolle (entrepreneurrol, ordehandhawerrol, bronnetoekenner, 

onderhandelaarrol) waaraan aandag gegee word, kan as volg ingedeel word. Die entre­

preneurrol en ordehandhawerrol wat die intelligensie- sowel as ontwerpfase omvat. In 

die rol van bronnetoekenner speel die keusefase 'n groot rol en laastens kom 'n bepaalde 

soort besluitnemingsaktiwiteit voor in die onderhandelaarrol (Mintzberg, 1973:78). 

Die hoof wat status en gesag het, ontvang baie inligting en daarom word die besluit­

nemingsrol as een van die belangrikste rolle van die skoolhoof gesien (Pienaar, 1988: 19). 

Bogenoemde kan ook op die SPAK van toepassing gemaak word . 

3.4.4.l Die entrepreneurrol van die SPAK 

Mintzberg (1973:70) wys daarop dat die bestuurder in die rol van entrepreneur behoort 

op te tree as inisieerder en beplanner van gekontroleerde veranderinge in die organisasie. 

Voorbeelde van gekontroleerde veranderinge in die geval van die administratiewe afdeling 

kan die volgende wees: om pligte van administratiewe personeel te herdefinieer; om 

die wyse van geldinbetaling tydens skoolure by die administratiewe afdeling te verander. 

Gekontroleerde veranderinge beteken ook dat hierdie rol alle aktiwiteite insluit waar 

die bestuurder uit vrye wil veranderinge aanbring en waar elke moontlikheid ondersoek 

word om die nodige oplossings te vind (Mintzberg, 1973:78). Die bestuurder moet dus 

altyd op die uitkyk wees vir vernuwingsgeleenthede asook vir situasies wat probleme 

kan oplewer. 

As entrepreneur het die SPAK self 'n keuse in hoe 'n mate hy/sy by 'n verbeteringsprojek 

betrokke wil raak. Mintzberg (1973:79) wys daarop dat daar 'n keuse uit drie vlakke 

is, naamlik : 

• Delegering 

Die SPAK is in so 'n mate betrokke dat sekere take vir 'n ander administratiewe 

personeellid gegee kan word 

• Volmag 

Die voile verantwoordelikheid vir die ontwerpfase van die projek word na 'n 

spesifieke personeellid gedelegeer. Wanneer die persoon met die ontwerpfase klaar 

is, moet daar eers weer toestemming gekry word om tot aksie oor te gaan. Die 
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werkswyse gee aan die SPAK die geleentheid om voile kontrole oor ' n verande­

ringsproj ek te hou 

• Kontrole 

Dit kan die SPAK se voorreg wees om self die ontwerpfase van die verande­

ringsprojek te doen , asook die implementering daarvan. Die besluite en aanpassings 

ten opsigte van veranderingsprojekte moet periodiek gekontroleer word, omdat 

die resultaat nie altyd dadelik gesien kan word nie. 

In die rol van entrepreneur kan die SPAK optree as inisieerder en beplanner van ge­

kontroleerde veranderinge. Pienaar (1988:20) wys daarop dat dit die hoof se taak is 

om die pligte van die administratiewe personeel te herdefinieer, maar dit kan na die 

SPAK gedelegeer word en sodoende kan die werkslas van die hoof verlig word . 

Levitz (1990:9) wys daarop dat koordinering en die vlot hantering van die administratiewe 

afdeling afhang van die bestuur van die afdeling . 

3.4.4.2 Die ordehandhawingsrol van die SPAK 

Mintzberg (1973:82) wys daarop dat die entrepreneursrol behels dat die bestuurder 

optree as inisieerder en beplanner van gekontroleerde veranderinge. Die ordehand­

hawingsrol fokus op die hantering van onvoorsiene veranderinge wat gedeeltelik of 

heeltemal buite die bestuurder se beheer is. Steurnisse wat voorkom kan word , is: 

• Konflikte tussen ondergeskiktes (personeel en leerlinge) 

• Konflikte met ander organisasies (skakeling) 

• Die verlies of dreigende verlies van hulpbronne. 

Die bestuurder moet konflikte hanteer en tot alma) in die organisasie se bevrediging 

probeer oplos . Konflikhantering kry gewoonlik voorkeur bo die meeste ander aktiwiteite, 

omdat konflikte dadelik hanteer moet word . Die optrede van 'n bestuurder in konflik­

hantering kan 'n beslissende invloed he op hoe die organisasie die bestuurder as leier 

evalueer (Mintzberg, 1973:82). 

Die SPAK sal in die administratiewe afdeling ook konflikte moet hanteer en tot alma) 

se bevrediging probeer oplos. 
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'n Ander ordehandhawingsrol wat deel is van die bestuurder (i.e. SPAK) se dagtaak is 

dissiplinering van ondergeskiktes . Dissiplinering is 'n komponent van personeelbenutting 

wat verwys na optrede deur persone in bestuursposte (Andrews, 1985:225). 

Dissiplinere maatreels moet altyd doelgerig wees en die toepassing van hierdie maatreels 

moet die voorkoms van wangedrag voorkom of verminder (Andrews, 1985 :225). Andrews 

wys ook daarop dat die toepassing van dissiplinere maatreels eerder positief as negatief 

moet wees, want daardeur kan ander persone aangespoor word om selfdissipline toe te 

pas. Die optrede wat dissiplinere maatreels regverdig, kan in vier hoofgroepe verdeel 

word (Andrews, 1985:228): 

• Afwesigheid van die werk 

• Ongeoorloofde optrede tydens diensure 

• Oneerlikheid 

• Eksterne aktiwiteite. 

Die handhawing van dissipline kan die verhouding tussen die SPAK en die ander ad­

ministratiewe personeel be'invloed, maar dit hang af van die SPAK se manier van 

optrede (Marx, 1978:202). In die geval van die toepassing van dissipline is dit belangrik 

om na 'n paar leidrade te verwys wat die taak kan vergemaklik (Marx, 1978:205): 

• Sorg dat alle administratiewe personeellede volledig ingelig word omtrent die 

beleid, reels en regulasies ten opsigte van die administratiewe afdeling 

• Maak seker dat die betrokke persoon skuldig is 

• Laat die SPAK die bevinding aan die betrokkene bekend maak. 

Gorton (1983: 100) wys daarop dat indien daar dissiplinere maatreels toegepas moet 

word teen een van die administratiewe personeellede die skoolhoof (i.e. onderwysleier) 

in die saak geken moet word. Gorton (1983: JOO) wys ook daarop dat die skoolhoof 

oorkoepelend in beheer van die admi nistratiewe afdeling is. 

3.4.4.3 Die bronneloekenningsrol van die SPAK 

Mintzberg (1973 :85) beskou die verspreiding van hulpbronne as die hart van die or­

ganisasie se strategiesisteem, want by die keuse van organisatoriese hulpbronne word 

belangrike strategiee beplan. As formele gesaghouer is die bestuurder verantwoordelik 

vir die effektiewe verspreiding van hierdie hulpbronne waaroor die organisasie beskik. 
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Bronnetoekenning is die kern van die skoolhoof se strategiebeplanning. As bronnetoe­

kenner moet die hoof toesien dal 'n wye verskeidenheid van bronne sinvol toegeken 

word (Pienaar, 1988: 22). Voorafgaande is direk van toepassing op die hoof van die 

skool, maar _dieselfde kan van die SPAK rakende die administratiewe afdeling gese 

word. 

Mintzberg (1973:86) het bevind dat daar drie elemente is wat vir die bestuurder (SPAK) 

as bronnetoekenner van belang is: 

• Tydsbeplanning 

Gedurende die werksdag word die bestuurder (i.e. SPAK) gekonfronteer met tallose 

besluite oor hoe tyd sinvol bestee moet word. Dit is baie belangrik dat die besluite 

nie net die tydsbesteding van die bestuurder (i.e. SPAK) raak nie, maar die hele 

organisasie (i.e. administratiewe afdeling) wat bestuur word. 

Wanneer die bestuurder (i.e. SPAK) met die beplanning van sy eie tydsbesteding 

besig is, word die belange van die hele organisasie (i.e. administratiewe afdeling) 

daarby betrek, sodat dit ten beste benut kan word en dit tot voordeel van die 

organisasie (i.e. administraliewe afdeling) sal slrek. As die bestuurder (i.e. SPAK) 

aan sekere sake meer tyd beslee as aan ander, kan dit beskou word dat sekere 

sake van groter belang geag word as die waaraan minder tyd gegee word. 

• Werksbeplanning 

Dit is die bestuurder (i.e. SPAK) se plig om 'n werksisleem te beplan vir die 

organisasie (i.e.administratiewe afdeling) wat hy (i.e. SPAK) bestuur. Die bestuurder 

(i.e. SPAK) bepaal wat gedoen moet word; wie verantwoordelik is om die opdrag 

uit te voer; ook watter slruktuur die doeltreffendste resultate sal !ewer. Sulke 

besluite, wat sal lei tot die verbetering van sekere projekte, sal geskied met die 

nodige hulpmiddels tot sy/haar beskikking . 

• Magtiging van optrede 

Deur alle belangrike besluite te beheer verseker die bestuurder (i.e. SPAK) dat 

sulke besluite onderling geneem en uitgevoer word . 

Die SPAK as hoof van die administratiewe afdeling behoort deur ander personeel gesien 

te word as die een wat hulp en leiding kan gee rakende alle sake in die administratiewe 

afdeling . Aangesien die SPAK weer verantwoordelik is aan die skoolhoof, veroorsaak 
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dit dat die SPAK as bronnetoekenner in 'n sogenaamde "warm stoel" kan sit (Moolman, 

1978:57). 

3.4.4.4 Die onderhandelingsrol van die SPAK 

Mintzberg (1973:90) wys daarop dat die bestuurder se uiteindelike taak is om dee) te 

neem aan onderhandeling. Die bestuurder is dikwels in onderhandelinge met persone 

van ander organisasies (i.e. skole) betrokke. Dit kan van die uiterste belang wees en 

ook buite die gewone roetine waar sulke besprekings plaasvind . Dit is dikwels die 

bestuurder wat die afvaardiging moet lei. Om suksesvol te onderhandel is een van die 

belangrikste aspekte van 'n bestuurder se bestuurstake. Dit is nog meer belangrik omdat 

die bestuurder weet oor watter hulpbronne die organisasie beskik. 

Onderhandelinge sluit die uitruiling van die hulpbronne in . Dit word verwag van 'n 

persoon met gesag om die hulpbronne doeltreffend en vinnig te gebruik tot die beste 

voordeel van alma! wat daarby betrokke is (Mintzberg, 1973:90). 

Newell (1978: 193) wys daarop dat die skool 'n dee! van die gemeenskap is en nie in 

'n vakuum kan bestaan nie, daarom is onderhandelinge van groot belang. Die admini­

stratiewe afdeling is deel van die skool en daarom is die SPAK verantwoordelik vir 

onderhandelinge ten opsigte van die administratiewe afdeling. Mintzberg (1973:90) wys 

daarop dat onderhandelinge met groot verantwoordelikheid hanteer moet word. 

3.4.5 Gevolgtrekking 

Pienaar (1988 :24) wys daarop dat die skoolhoof en maatskappybestuurder met mekaar 

vergelyk is en daaruit kon afgelei word dat daar wel ooreenkomste is . Daar word 

aangedui dat die rolle van die hoof in Mintzberg se bestuursmodel inpas en die benaming 

hoof kan net so met SPAK vervang ~ord. Die afleiding kan dus gemaak word dat die 

bestuursrolle van die SPAK ook in Mintzberg se bestuursmodel inpas. 

3.5 SAM EV A ITING EN VOORUITSKOUING 

In hierdie hoofstuk is daar eerstens 'n definisie gegee van die rolbenadering en die 

verwante begrippe soos bestuursrol en bestuurspan . Uit die uiteensetting blyk dit duidelik 

dat dit nooclsaaklik is 0111 kennis van bogenoemde begrippe te he om die bestuursrol 

van die SPAK te meet aan Mintzberg se bestuursmodel. 
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Die bestuursrolle van die SPAK is so volledig moontlik gemeet aan die lien bestuursrolle 

van Mintzberg . Daar is tot die gevolgtrekking gekom dat die bestuursrolle van die 

SPAK wel beantwoord aan die vereistes van Mintzberg se bestuursrolle. 

In die volgende hoofstuk word 'n empmese ondersoek gedoen deur middel van 'n 

gestruktureerde vraelys om vas te stel of die SPAK in die praktyk wel ' n bestuursrol 

het om te vervul. 

• 
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HOOFSTUK4 

EMPIRIESE ONDERSOEK 

4.1 INLEIDING 

In die voorafgaande hoofsluk is aan die hand van 'n loepaslike lileratuurstudie 'n 

uiteensetting van die SPAK se bestuursrolle gegee. Daar is aangetoon dat die SPAK se 

bestuursrolle verantwoordbaar is ten opsigte van Mintzberg se bestuursrolle. 

In hierdie hoofstuk word bepaal of die SPAK wel 'n bestuurstaak het ten opsigte van 

die administratiewe afdeling van 'n sekondere skool. 

4.2 NA VORSINGSONTWERP 

4.2 .1 Die vraelys 

4.2.1.1 Die keuse van die posvraelys 

Ten einde die doelwitte van hierdie navorsing (vergelyk 1.3) te bereik, was dit nodig 

om 'n meetinstrument in die vorm van 'n vraelys le ontwikkel. Na aanleiding van die 

lileratuurstudie is ' n vraelys opgeslel. Daar is besluil om ' n vraelys te gebruik in die 

plek van onderhoudvoering weens verskeie redes . Smit (1988:59-62) en Borg en Gall 

(1989:432-435) noem enkele van die .. redes : 

• Eenheidskosle word redelik laag gehou 

• Respondente kon self besluit of hulle die vraelysle gaan invul of nie 

• Die tydsvoordeel is belangrik omdat inligting in ' n relatiewe kort tyd van baie 

persone verkry kon word 

• Die vraelys maak dit moontlik om respondente vanoor 'n wye gebied le betrek 

• Die respondenle onlvang dieselfde vraelys 

• Anomitei l van respondente word eerbiedig 

• Verwerking van inligting is relatief maklik en vinnig . 
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Smit (1988:62-66) wys daarop dat die vraelys ook beperkinge het. Van die beperkinge 

is die volgende: 

• Die opstel en versorging van die vraelys vereis baie tyd 

• Al die vraelyste wat uitgestuur word, word nie terugontvang nie 

• Vraelyste is onpersoonlik en respondente hoef nie noodwendig die inligting le 

verstrek nie 

• Die lengte van die vraelys is ' n faktor. 

Alhoewel daar beperkinge is , is daar besluit op die gebruik van die vraelys omdat al 

die skole wat in die steekproef gebruik is oor 'n groot geografiese gebied versprei is 

en deur die vraelyste maklik bereik kon word. 

4.2 .1.2 Loodsondersock 

'n Loodsondersoek is gedoen deur ses vraelyste aan ses sekondere skole in die Vrystaat 

voor te le. Hierdie loodsondersoek was om te bepaal of al die vrae eenduidig verstaan 

word. 'n Probleem is ondervind ten opsigte van die beantwoording van Afdeling C, 

maar ' n verduidelikende sin is bygevoeg wat die probleem oorbrug het. Na die byvoeging 

is die vraelys gefinaliseer en gerekenariseer. 

4.2 .1.3 Finale vraelys 

Die vraelys is goedgekeur deur die Transvaalse Onderwysdepartement (vergelyk Bylaag I). 

4.2 .1.4 Konstrnksie van die vraelys 

Die struktuur van die finale vraelys is soos volg: 

• 
• Afdeling A handel oor die biografiese gegewens rakende die SPAK (vergelyk 

Bylaag 2 vrae I tot 6) 

• Afdeling B handel oor die demografiese gegewens rakende die die skool (vergelyk 

Bylaag 2 vrae 7 tot 9) 

• Afdeling C handel oor die bestuursrolle van die SPAK in ooreenstemming met 

die bestuursrolle van Mintzberg (vergelyk Bylae 2 vrae 10 tot 32). Die vrae is 

SOOS volg ingedeel : 

□ Seremonielerol: vrae 10, II , 12, 15 en 31 

□ Verspreidi ngsrol : vrae 13, 22, 23, 24 en 28 
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□ Leierskapsrol: vraag 14 

□ Skakelrol : vrae 16, 17 en 18 

□ Verteenwoordigersrol: vraag 19 

□ Monitorsrol : vrae 20 en 2 1 

□ Ordehandhawingsrol : vrae 23, 25 en 26 

□ Onderhandelaarsrol : vraag 27 

□ Bronnetoekenningsrol : vrae 29 en 30 

□ Entrepreneursrol: vrae 30 en 32 

• Afdeling D handel oor algemene sake (vergelyk Bylaag 2, vrae 33 tot 37). 

4.2.1.5 Administratiewe prosedures 

Die Transvaalse Onderwysdepartement het skriftelike toestemming verleen (vergelyk 

Bylaag 1) dat die vraelys aan al die SPAK's van Afrikaans- en Engelsmedium sekondere 

skole onder beheer van die Transvaalse Onderwysdepartement gepos word (vergelyk 

Bylaag 2). Die SPAK's is in ' n meegaande brief verseker dat alle inligting as streng 

vertroulik hanteer sal word (vergelyk Bylaag 3). Die toestemming van die betrokke 

skoolhoofde is ook verkry deur ' n meegaande brief (vergelyk Bylaag 4) . 

4.2.2 POPULASIE 

'n Gestruktureerde vraelys is gepos aan al die SPAK's van Afrikaans- en Engelsmedium 

sekondere skole onder beheer van die Transvaalse Onderwysdepartement (n =250). 

TABEl 4./ VRAELYSTE UITGES1VUR EN ON'IVANG 

SKOLE UITGESTUUR ONTVANG % 

Afrikaans 176 119 67,6 

Engels 74 46 62,2 

TOTAAL 250 165 66,0 

Alhoewel Landman ( 1980: 112) se dat minstens 70 % terugvoer ontvang moet word om 

geldige afleidings te maak, is die terugvoer van 66% as voldoende beskou om geldige 

afleidings ten opsigte van die studiepopulasie te maak. ' n Moontlike rede hoekom nie 

' n beter terugvoer ontvang is nie, is die probleem wat genoem is in Hoofstuk 2 (vergelyk 
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2.3.4.2) met di e benaminge wat verancler het en daar meer as een SPAK (SAK) by 'n 

skool kan wees en daar blykbaar toe by skole onsekerheid was oor wie die vraelys 

moes voltooi. 

4.2.3 Statisliese tegniek 

Daar is van 'n hoofraamrekenaar van die PU vir CHO gebruik gemaak om data te 

verwerk. Met behulp van 'n SAS program is by elke vraag die frekwensie en die 

persentas ie bepaal met behulp van PROC FREQ-prosedure (SAS-Institute, 1985) . 

4.3 INTERPRETERING VAN DATA 

4.3.1 lnleiding 

Alie afleidings wat gemaak word uit hierdie navorsing geld slegs vir SPAK's van sekondere 

skole (n = 165) onder beheer van die Transvaalse Onderwysdepartement en nie vir die 

ander Onderwysdepartemente nie of vir primere skole nie. 

4.3.2 Biograliese gegewens 

Die doe! met die vrae (vergelyk Bylaag 2 vrae I tot 6) was om te bepaal : wat die 

gemicldelde ouclerdom van SPAK's is ; persentasie manlike en vroulike SPAK's; onder­

vinding in die pos; hoogste standerd geslaag en enige ander kwalifikasies verwerf. 

Hierdie gegewens word saamgevat in Tabel 4.2 . 

.. 

48 



TABEL 4.2 8/0GRAFIESE GEGEWENs1 

r % 

I. Ouderdom 

20 - 29 jaar I 0,6 

30 - 39 jaar 19 11,7 

40 - 49 jaar 76 46,6 

50 - 60 jaar 55 33,7 

Ouer as 60 jaar 12 7 ,4 

TOTAAL 163 100,0 

2 . Ge.5lag 

Manhk I 0,6 

Vroulik 163 99,4 

TOTAAL 164 100,0 

3. Ondervinding 

I - 4 jaar 39 24,1 

5 - 9 jaar 45 27,8 

JO - 14 jaar 48 29,6 

15 - 20 jaar 21 13,0 

Langer as 20 jaar 9 5 ,5 

TOTAAL 162 100,0 

4. Standerd geslaag 

8 36 22,2 

JO 126 77,8 

TOTAAL 162 100 

In Tabelle 4 .2 tot 4.5 sal die frekwensie verskil van die totale response. Die rede is dat enkele 

respondente nie op ' n vraag (vrae) gereageer het nie, daarom word slegs die werklike response 

gerapporteer. Geen nul response word daarom gegee nie. 
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□ Vraag 1: Ouderdom 

Wat ouderdom betref blyk dit dat die oorgrote meerderheid (80,3 % ) van die respondente 

se ouderdom tussen 40 en 60 jaar is. 

D Vraag 2: Geslag 

Slegs een persoon (0,6%) van die respondente is manlik, terwy1 99,4% dames is. 

D Vraag 3: Ondervinding 

Wat ondervinding betref het 29,6% van die respondente 10 - 14 jaar ondervinding, 

terwyl 'n verdere 27,8% van die respondente 5 - 9 jaar ondervinding het. 

□ Vraag 4: Standerd geslaag 

Wat standerd geslaag betref het 77,8% van die respondente standerd 10 geslaag. 

□ Vraag 5: Kwalilikasies 

Wat kwalifikasies betref blyk dit dat 'n aantal 36,4% van die respondente 'n gevorderde 

tikdiploma en rekenaaropleiding as ekstra kwalifikasie verwerf het. S1egs 16,4% van 

die respondente het 'n sekretariele diploma as kwalifikasie. 

\ 
□ Vraag 6: Enige ander kwalifikasie 

Uit die statistieke blyk dit dat slegs 4,2 % van die respondente 'n ander kwalifikasie 

soos byvoorbeeld BA Kommunikasiekunde of Diploma in personeelbestuur verwerf het. 

Uit bogenoemde gegewens kan 'n profiel van 'n SPAK geskets word. Dit is 'n vroulike 

persoon met 'n ouderdom van tussen 40 en 50 jaar, met 10 - 14 jaar ondervinding en 

standerd JO as hoogste kwalifikasie. 

Volgens navorsing wat in Amerika gedoen is (Casanova, 1990:26) lyk die profiel van 

die skoolsekretaresse daar as volg. 'n Vroulike persoon ongeveer 52 jaar oud met 2 

tot 3 kinders, met ongeveer 15 jaar ondervinding as skoolsekretaresse. Die grootste 

meerderheid se skoolopleiding is K-12 (vergelykbaar met standerd 10). Die profie1 van 

die SPAK en die skoolsekretaresse in Amerika stem baie ooreen. 
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4.3.3 Demograliese gegewens 

Die doe! met die vrae (vergelyk Bylaag 2, vrae 2 tot 9 ) was om die gradering van 

sekondere skole te bepaal, 0111 te bepaal of die skool 'n koshuis het en die hoeveelheid 

administratiewe personeel vas te slel. Hierdie gegewens word saamgevat in Tobe! 4 .3. 

TABEL 4.3 DEMOGRAF/ESE GEGEWENS 

7. GRADERING VAN SKOOL f= % 

GS 45 30,6 

SI 80 54,4 

Sil 22 15,0 

TOTAAL 147 100,0 

8. KOSHUIS f= % 

Ja 68 42,0 

Nee 94 58,0 

TOTAAL 162 100,0 

Die meerderheid van die sekondere skole is SI skole en slegs 42 % van die skole het 

koshuise 

D Vraag 9: Aantal administratiewe personeel onder toesig van die SPAK 

Hier het die getalle gewissel van I tot 21 . Die meerderhei~ van die skole het 4 tot 7 

administratiewe personeellede. 

4.3.4 Die bestuursrol van die SPAK 

Die doe! met die vrae in hierdie afdeling van die vraelys (vergelyk Bylaag 2, vrae 10 

tot 32) was om te bepaal of die SPAK wel enige bestuursrolle het. Die respondense 

word in geheel weergegee in Tabet 4.4 en dan vervolgens bespreek. 

In die linkerkantse kolom moes die respondente by elke vraag aantoon hoe dikwels 

hulle 'n bepaalde taak uitvoer. Die skaal om die "dikwels" te bepaal is: 
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• I - Nooit 

• 2 - Seide 

• 3 - Dikwels 

• 4 - Altyd 

In die regterkantse kolom moes die respondente by elke vraag aantoon hoe gereeld 

hulle 'n bepaalde taak moet hanteer of behartig. Die skaal om die "gereeldn le bepaal 

is: 

• I - Glad nie 

• 2 - Daagliks 

• 3 - Weekliks 

• 4 - Maandeliks 

• 5 - Kwartaalliks 

• 6 - Jaarliks 
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TABEL 4.4: BESTUURSROL VAN DIE SPAK 

A B 

NOOIT SELOE IDIKWELS ALTYO r ¾ 10 Hoc dikwels is u ,..eran1woordel ik vir GLAD NIE DAAGLLKS WEEKLIKS MAANDELIKS KWART AA LLI KS JAARLIKS r ¾ 
r ¾ r I ¾ I r •1, r ¾ die vo lgcndc administraticv.·c pcrso nce l: r ¾ r ¾ r -,,. r ¾ r ¾ r -,,. 

14 10.9 18 I 13.2 I JO 21.9 74 54.0 136 100.0 10. I PAK 13 10.) 95 69.9 5 ) .7 9 6.6 9 6.6 4 2.9 135 100.0 

19 15.7 17 ! 14.8 1 26 21.6 58 47.9 120 100.0 10.2 Tikstcr 19 16.9 73 6 1.9 6 5.1 8 6.8 8 6.8 J 2.5 117 100.0 

40 29.6 JS I 25.9 I 26 20. 1 )) 24.4 134 100.0 10.3 Laboratoriumassistcnl 42 ) 2.6 38 29.S 18 14.0 14 10.9 12 9. ) 4 3.7 128 100.0 

46 37.4 24 I 19.S I 36 29.J 16 13 .8 11 2 100.0 10.4 Faktotum 46 37.7 44 36.9 14 I 1.5 9 7.4 6 4.9 2 1.6 121 100.0 

J I 23.0 16 I I 1.6 I 48 34.S 43 30.9 138 100.0 10.5 Ala.cmcnc assistcnte )) 24.8 5) 39.8 18 14.) 21 15.8 s 3.8 2 1.5 132 100.0 

NOO IT I SELOE ' DIKWELS ALTYO r ¾ GLAD NIE OAAGLIKS W EEKLIKS MAANOELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r ¾ 

r ¾ I r I -,,. r ~~ r ¾ II Hoc dikwcls hantcer u: r ¾ r ¾ r ¾ r ¾ r ¾ r ¾ 

12 7.7 I 21 I 1J.S 36 2).2 86 55.6 155 100.0 I I.I Vcrlofvonns 18 12.6 6 1 42.7 )4 23.8 20 14.0 6 4.1 4 2.8 14) 100.0 

25 16.4 1 32 1 2 1.1 J S 2).0 60 39.5 152 100.0 11.2 Vcrlofnavrac 28 20.7 25 18.5 28 20.7 27 20.0 16 11.9 II 8.2 135 100.0 

24 16.0 I 21 I 18.0 42 28.0 57 38.0 ISO 100.0 11 .3 Salarisnavrae J I 22.8 14 10.) 13 9.6 64 47.0 10 7.4 4 2.9 136 100.0 

64 42.4 I 39 I 25.8 27 17.9 21 1).9 151 100.0 11 .4 MHVS-navrac 64 48.9 9 6.9 6 4.6 32 24.4 16 12.2 4 ) .0 Ill 100.0 

NOO!T SELDE OIKWELS ALTY O r I ¾ 12 Hoc dik-A:c ls han1ccr u die volgcndc GLAD NIE DAAGLIKS W EEKLIKS MAANDELLKS KWARTAALLIKS J AA RLIKS r I -,,. 
r ¾ r I ¾ r ¾ r ¾ dcpa rtcmcnlclc stukkc: r ¾ r -,,. r ¾ r ¾ r ¾ r ¾ 

IS 9.7 IS 9.7 43 27.9 80 52.7 153 100.0 12. 1 Omscndbricwc 14 9.9 67 47.2 40 28.! 14 9.9 6 4.2 I 0.7 142 100.0 

15 9.9 IS 9.9 41 27.0 8 1 5) .2 152 100.0 12.2 Omscndmioutc 13 9.6 65 47.4 37 27.0 15 10.9 6 4.4 I 0.7 137 100.0 

45 30.2 28 18.8 24 16. l 52 )4.9 149 100.0 12.3 Kontraktc (voorraad) 44 31.9 25 18. l 20 14.S 25 18. l 13 9.4 II 8.0 138 100.0 

45 29.6 I 26 17.2 25 16.4 56 )6.8 152 100.0 12.4 TOO 68 46 ) 3.6 J I 22.6 22 16.l 23 16.8 7 5.1 8 5.8 137 100.0 
48 ) 1.6 28 18.4 21 13.8 55 36.2 152 100.0 12.5 T0067 47 33.6 15 10.7 13 9.3 28 20.0 15 10.7 22 15.7 140 100.0 

NOO IT I SELDE UIKWELS ALTYO r I -,,. 13 Hoc dikwcls hantccr die volgcndc GLAD NIE DAAGLIKS WE EKLIKS MAANOELIKS KWARTAA LLI KS J AARLIKS r -,,. 
( ¾ r -,,. r ¾ r ¾ pc™>nc die stuk:lcc in vrug 12 gcnocm: ( -,,. ( -,,. ( -,,. r -,,. r ¾ r -,,. 
9 6.0 5 3.3 37 24.7 99 66.0 ISO 100.0 13. l Hoof l l 9.4 81 58.7 34 24.6 7 S. l l 0.7 2 1.5 138 100.0 

ll 26.5 JO 25.6 42 35.9 14 12.0 117 100.0 13.2 Scnior•Adkunkhoof JO 28.6 25 23.8 25 23.8 17 16.1 7 6.7 l 1.0 105 100.0 

JO 21.7 43 31.2 48 34.8 17 12.) 138 100.0 I J .J Ad iu nkhoof JO 24.0 28 22.4 28 22.4 24 19.2 14 11.2 l 0.8 125 100.0 

34 23.8 54 37.8 38 26.6 17 11.8 14) 100.0 13.4 [)epartcmcntsboofdc 33 26.0 17 13.4 24 18.9 J I 24.4 17 13.4 s 3.9 127 100.0 

36 26. l 23 16.7 34 24.6 45 32.6 138 100.0 13.5 PAK 32 26.2 39 32.0 26 21.l 14 11.5 9 7.4 2 1.6 122 100.0 

68 47.2 36 25.0 27 18.8 13 9.0 144 100.0 13.6 Laboratoriumassistente 60 46.2 13 10.0 19 14.6 15 11.5 17 13. l 6 4.6 130 100.0 



TABEL 4.4: BESTUURSROL VAN DIE SPAK (vervolg) 

A B 

NOOIT SELDE DIKWELS ALTYD r I "I, 14 Hoe dikwels vcrwys u van u GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS IMAANDELIKS KWARTAALLIKS I JAARLIKS r I ¼ 

r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ administraticwc take na: r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ I r ¼ 

49 34.5 55 38.7 32 22.5 6 4.3 142 I 100.0 14.1 PAK 48 36.6 33 25.2 15 11.5 16 12.2 17 13.0 I 2 1.5 131 I 100.0 

50 37.9 49 37.1 23 17.4 IO 7.6 132 I 100.0 14.2 Tikster 49 41.2 33 27.7 12 IO. I 14 11 .8 8 6.7 I 3 2.5 119 1 100.0 

89 6 1.4 41 28.2 II 7.6 4 2.8 145 1 100.0 14.3 Laboratoriumassis1cnt 87 66.9 9 6.9 II 8.5 IO 7.7 9 6.9 I 4 3.1 1io I 100.0 

NOOIT SELDE DIKWELS ALTYD r I ¼ 15 Hoc dikwels hct u 'n aandcc l in die be- GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAANDELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r I ¼ 

r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ paling van intcrpcrsoonlikc vcrh. tusscn: r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ 

14 9.3 36 23.8 49 32.5 52 34.4 ISi I 100.0 I 5.1 Hoof en die admin. pcrsonccl 20 14.2 62 44.0 24 17.0 12 8.5 18 12.8 s 3.5 141 I 100.0 

19 12.8 JS 23.6 51 34.5 43 29.1 148 I 100.0 15.2 Professionclc en admin. personccl 23 16.6 68 49.J 19 13.8 12 8.7 II 8.0 s 3.6 138 I 100.0 

32 21.1 30 19.9 43 28.5 46 30.5 1s 1 I 100.0 15.3 Admin. pcrsonccl en lccrlin!lC 36 26. I 73 52.9 9 6.5 13 9.5 6 4.3 I 0.7 138 I 100.0 

NOOIT SELDE DIKWELS ALTYD r ¼ 16 Hoc dikwcls sk.akc l u met die volgcndc GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAANDELlKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r ¼ 

r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ buite-instansies: r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ 

7 4.7 23 15.l 73 48.7 47 31.3 150 100.0 t 6.1 Bes ighcdc 9 6.4 67 47.5 32 22.7 19 13.5 9 6.4 s 3.5 141 100.0 

9 6.0 35 23.2 62 41.0 45 29.8 ISi 100.0 16.2 Lewcransiers II 7.6 59 40.7 37 25.S 20 13.8 12 8.3 6 4.1 145 100.0 
2 1.3 24 15.6 75 48.7 53 34.4 154 l00.0 16.3 Streekkantoor 4 2.8 6 1 43.0 45 31.7 23 16.2 7 4.9 2 1.4 142 100.0 

7 4.S 45 29.0 70 45.2 33 21.3 ISS 100.0 16.4 Hooflcantoor 8 5.7 41 29.1 33 23.4 47 33.3 8 5.7 .4 2.8 141 100.0 

NOOIT SELDE DIKWELS I ALTYD r ¼ 17 Hoc dikwels tree u as skakcl op GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAA NDELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r ¼ I 

f ¼ r ¼ r ¼ I r ¼ tusscn: r ¼ r ¼ f ¼ r ¼ r ¼ r ¼ I 

37 23.9 40 25.8 so 32.i I 28 18.0 155 100.0 17.1 Hoof en nrofcssionclc oersonccl 37 27.2 64 47.0 17 12.S IO 7.4 s 3.7 3 2.2 136 100.0 1 

s 3.2 22 14.1 59 37.8 I 70 44.9 156 100.0 17.2 Hoof en administratiewc oersonccl 7 5.0 84 60.9 JI 22.5 8 S.8 · 7 S.I I 0.7 138 100.0 

16 10.4 40 26.0 67 43.5 I J I 20. l 154 100.0 17.3 Hoof en oucrs 16 11 .6 68 49.J 30 21.7 16 11.6 7 S.I I 0.7 138 100.0 

17 10.9 36 23.1 57 36. S I 46 29.S 156 100.0 17.4 Hoof en bcsockcrs 14 10.J 85 62.S 21 15.4 9 6.6 s 3.7 2 1.5 136 100.0 

NOOIT SELDE DIK\VELS ALTYD r ¼ 18 Hoc dikwds kom vra pe:rsonccl wur GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAANDELIKS K\VART AALLIKS JAARLIKS r ¼ 

r ¼ r ¼ r .,,. r ¼ bullc in ligting k.an kry: r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ r ¼ 

4 2.7 31 20.9 70 47.3 43 29.1 148 100.0 18. l Hoof s 3.6 90 65.2 28 20.4 6 4.3 8 5.8 I 0.7 138 100.0 

7 6.5 23 21.5 48 44.9 29 27.l 107 100.0 18.2 Senior-Adjunk.hoof 6 6. 1 56 56.6 21 2 1.2 9 9.0 6 6. 1 I 1.0 99 100.0 

2 1.4 30 2 1.0 73 51.0 38 26.6 143 100.0 18.3 Adjunkhoof s 3.8 77 58.J 28 2 1.2 14 10.6 7 5.3 I 0.8 ll2 100.0 

2 1.3 27 17.9 76 50.3 46 30.5 151 100.0 18.4 Dcpartemcnl5boofdc s 3.7 85 62.5 27 19.9 II 8.0 6 4.4 2 1.5 136 100.0 

3 2 .1 ll 9.3 68 48.6 56 40.0 141 100.0 18.5 SPAK 6 I 4.7 95 75.0 16 12.5 J 2.3 6 4.7 I 0.8 127 100.0 



TABEL 4.4: BESTUURSROL VAN DIE SPAK (ve rvolg) 

A D 

NOOIT SELDE DIKWELS ALTYD r I ¾ 19 Hoc dikwels hanteer u van die vo lge nde GLAD NIE DAAGLlKS WEEKLIKS MAANDELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r I •;. I 
r ¾ r I ¾ r "/o r ¾ inligting: r % r "/o r ¾ r ¾ r I ¾ r "/o I 

57 J7 .0 62 I 40.J 27 17.5 8 5.2 154 100.0 19. I lnl i21in2 i:,-·.m. die noodolan 57 41.0 12 8.6 9 6.5 14 10.1 JS I 25.2 12 8.6 139 100.0 1 

64 4J.9 45 I 30.8 32 21.9 5 3.4 146 100.0 19.2 lnliv:tiniz t.o.v. kurrikulum 67 49.J 14 10.J 15 11.0 16 I 1.8 17 I 12.5 7 5.1 136 100.0 , 

22 14.4 JO I 19.6 63 41.2 38 24.8 ISJ 100.0 I 9.3 lnli2tin2 t.o.v. orof. oersoneel 20 14.J 64 45.7 26 18.6 14 10.0 II I 7.8 5 ).6 140 100.0 

9 I 5.9 29 I 19.0 68 44.4 47 30.7 153 100.0 19.4 lnli,uin2 r.o.v. leerlin2c 9 6.J 96 67.6 19 13.4 8 5.7 9 I 6.) I I 0.7 142 100.0 

NOOIT SELDE DIKWELS ALTYD r I "/o 20 Hoc dikwels ontvang u van die volgcnde GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLlKS MAANDELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r ¾ 

r ¾ r ¾ r ¾ r ¾ eksteme inl igting: r ¾ r ¾ r ¾ r "/o r "/o r ¾ 

20 IJ .0 J I 20.1 64 41.6 39 25.) 154 100.0 20.1 InliszJina y.o.v. leerlinac 22 15.7 79 56.4 19 13.6 10 7.2 8 5.7 2 1.4 140 100.0 

29 19.0 32 20.9 64 41.8 28 18.) 15) 100.0 20.2 In liatinR t.o.v. prof. pcrsoneel JI 22 .1 58 41.4 25 17.9 16 11.4 6 4.) 4 2.9 140 100.0 

62 40.8 41 27.0 38 25.0 II 7.2 152 100.0 20.3 In lit ing t.o.v. die ondcrrigmcdia 58 43.0 22 16.) 25 18.5 14 10.4 10 7.4 6 4.4 135 100.0 

8l 
45 29.4 51 JJ.J 46 JO.I II 7.2 15) 100.0 20.4 In ligting t.o.v. st.atistiek 44 32.6 17 12.6 15 11.2 20 14.8 )) 24.4 6 4.4 I 115 100.0 

NOOIT SELDE DIKWELS ALTYD r ¾ 121 Hoc dikwels o ntvang u die vo lgc ndc GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAA NDELIKS KWARTAALLlKS I JAARLIKS r I "/o 
r ¾ r ¾ r ¾ r ¾ I intcmc inligting: r ¾ r "/o r ¾ r "/o r ¾ I r ¾ 

JS 22.9 41 26.8 52 34.0 25 16.) 153 100.01 21.1 lnliatina t.o.v. probleemkinders 38 27.7 41 29.9 19 13.9 22 16.1 12 8.8 I 5 3.6 137 100.0 
I 7 11.0 35 22.6 54 34.8 49 31.6 155 100.0 2 1.2 lnl igting t.o.v. voorra.ad 19 14. 1 39 28.9 JO 22.2 22 16.) 17 12.6 I 8 5.9 135 100.0 

26 16.8 40 25.8 55 35.5 34 2 1.9 155 100.0 1 21.3 Inligt. t.o.v. instandh. van gcbouc 28 20.4 44 32.1 28 20.4 15 10.9 16 11.7 I 6 4.4 137 100.0 

36 2).4 34 22. 1 46 29.9 38 24.7 154 100.o l 21.4 In lia:1.1.0.v. afv.,csigh. van lccrlingc 35 25.5 71 51.8 13 9.6 8 5.8 6 4.4 I 4 2.9 137 100.0 

NOOIT SELDE DIKWELS ALTYD r ¾ 22 Hoc dikwcls gee u intcrnc inligting GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAANDELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r I ¾ 

r "/o r "/o r •1. r ¾ dcur aan: r ¾ r ¾ r ¾ r ¾ r "/o r ¾ 

2 I 1.3 8 5.) 58 38.4 83 55.0 151 100.0 22. 1 Hoof 2 1.4 114 82.0 14 10.1 4 2.9 4 2.9 I 0.7 139 100.0 

12 11.0 14 12.8 47 4).2 36 33 .0 109 100.0 22.2 Scnior-Adiunkhoofdc II 11.5 58 60.4 16 16.6 6 6.) 4 4.2 I 1.0 96 100.0 

IO 6.9 19 1).2 65 45.2 50 34.7 144 100.0 22.J Ad iu nkhoofde 7 5.5 80 62.5 23 18.0 II 8.6 6 4.7 I 0.7 128 100.0 

9 6.0 24 16.1 71 47.7 45 30.2 149 100.0 22.4 Oepartcmcntshoofdc II 8.3 73 55.) J I 23.5 II 8.) 5 ).8 I 0.8 132 100.0 

9 6.0 24 16.0 68 45.) 49 32.7 150 100.0 22.S Ondcrv,,yscrs 9 6.7 84 62.2 26 19.) II 8.1 4 ) .0 I 0.7 135 100.0 

4 2.7 II 7.4 46 30.9 88 59.0 149 100.0 22.6 Ad ministratiewc pcrsoncc l 5 ).7 Ill 81.6 12 8.8 5 3.7 2 1.5 I 0.7 136 100.0 

19 13.6 29 20.7 50 35.7 42 30.0 140 100.0 22.7 Faktotum 23 18.) 67 53 .2 21 16.7 8 6.) 6 4.8 I 0.7 126 100.0 



TABEL 4.4: BESTUURSROL VAN DIE SPAK (vc rvolg) 

A B 

NOOIT I SELDE DIKWELS ALTYD r % 23 Hoc dikwcls gee u ckstcmc in ligting G LAD NIE DAAG LIKS W EEKLIKS MAANDELIKS KWARTAALLIKS JAARLI KS r % 

r •1. I r % r "lo r % deur aan: r % r "lo r % r % r "lo r "lo 
4 2.1 I 17 11.4 62 4 1.6 66 44.3 149 100.0 23.1 Hoof 5 3.7 99 72.8 24 17.6 2 1.5 3 2.2 3 2.2 136 100.0 

10 9.3 20 18.5 51 47.2 27 25.0 108 100.0 23.2 Senior-Adkunkhoofdc 9 9.5 52 54.7 23 24.2 1 7.4 3 3.2 I 1.0 95 100.0 

8 5.6 40 27.8 62 43.0 34 23.6 144 100.0 23.3 Adiunkhoofdc 8 6.) 66 52.4 26 20.6 14 11.1 9 7.2 3 2.4 126 100.0 

l l 8.7 39 26.0 68 45.) 30 20.0 150 100.0 23.4 Deoartcmcnrshoofdc ll 9.9 65 49.6 26 19.8 14 10.7 8 6.2 5 3.8 Il l 100.0 

13 8.6 44 29.2 63 41.7 J I 20.5 151 100.0 23.5 Ondcl'\A.vstrs 13 9.9 66 50.4 25 19. 1 13 9.9 10 1.6 4 3. 1 Il l 100.0 

1 4.7 I 25 16.7 63 41.8 55 36.8 155 100.0 23.6 AdminiSlralie we ocrsoo«I 8 6.1 89 61.9 19 14.5 6 4.6 6 4.6 J 2.3 Ill 100.0 
28 20.4 I 40 29.3 41 29.9 28 I 20.4 137 100.0 23.7 Faktotum 25 I 20.5 58 47.5 I 20 16.4 5 4.1 8 6.6 6 4.9 122 100.0 

NOO IT SELDE DIKWELS ALTYD r % 24 Hoc dikwcls word klagtcs vaoaf G LAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAAN DELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r ¾ I 
r % r % r "lo r % die ouers hantccr dcur: r % ·r % r % r "lo r % r % I 

0 0.0 5 ).3 47 30.9 100 65.8 152 100.0 24.1 Hoof 4 2.9 116 82.9 15 10.7 3 2.1 I 0.1 I 0.1 140 100.o l 

8l 9 8.7 8 7.8 53 51.5 )) 32.0 103 100.0 24.2 Senior-Adjunk 13 ll.8 51 60.6 13 1) .8 8 8.6 2 2.1 I I. I 94 100.0 
4 2.7 18 12.J 84 57.6 40 27.4 146 100.0 24.3 Adjunkhoofdc 8 6.0 86 64. 1 25 18.7 10 1.5 4 ) .0 I 0.1 134 100.0 
4 2.7 49 32.8 11 51.7 19 12.8 149 100.0 24.4 Dcpartcmcntshoofdc 10 1.1 66 50.8 36 27.6 II 8.5 6 4.6 I 0.8 130 100.0 

JS 23.3 50 33.3 54 36. I II 1.) 150 100.0 24.5 SPAK )) 25.2 52 39.7 25 19. 1 12 9.2 1 5.3 2 1.5 Il l 100.0 

NOOIT SELDE DIKWELS ALT YD r % 25 Hoe dikwcls hantcer die vlg. pcrsone GLA D NIE DAAGLlKS W EEKLIKS MAANDELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r I % 
r % r "lo r % r % konfliksituasics in die admin. afde ling: r % r "lo r Of. r % r "lo r % 

24 15.9 67 44.4 21 13.9 39 25.8 151 100.0 25. I Hoof 22 17.6 26 20.8 1 5.6 20 16.0 23 18.4 27 21.6 125 100.0 

51 50.9 40 35.7 10 8.9 5 4.5 11 2 100.0 25.2 Senior-Adiunkhoof 48 54.5 8 9.2 I 1.1 9 10.2 II 12.5 II 12.5 88 100.0 
88 57.1 48 34.3 10 7.2 2 1.4 148 100.0 25.3 Ad iu nkhoofdc 10 61.4 4 3.5 4 ).5 II 9.6 13 11.4 12 10.6 11 4 100.0 

22 15.0 6 1 41.5 25 17.0 39 26.5 147 100.0 25.4 SPAK 18 14.6 JO 24.4 II 8.9 16 13.1 25 20.3 23 18.7 12) 100.0 

NOOIT SELDE DIKWELS ALTYD r % 26 Hoc dikwels word dissiplinCrc maat- G LAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAANDELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r "lo 
r % r % r % r % reels in die admin. afd. tocgepas deur: r % r "lo r % r % r "lo r % 

1) 48.0 47 30.9 9 5.9 23 15.2 152 100.0 26. 1 Hoof 68 5) .2 19 14.8 5 3.9 5 3.9 11 8.6 20 15.6 128 100.0 

86 76.8 16 14.2 6 5.4 4 3.6 11 2 100.0 26.2 Scnior-Adiunkhoof 74 11.9 9 9.5 2 2.1 0 0.0 1 7.4 3 3.1 95 100.0 

103 72.0 J I 21.7 J 2.1 6 4.2 143 100.0 26.3 Adjunkhoofde 94 75.2 9 7.2 3 2.4 I 0.8 9 7.2 9 7.2 125 100.0 
83 56.1 36 24.3 10 6.8 19 12.8 148 100.0 26.4 SPAK 16 59.4 17 13.3 1 5.5 3 2.3 13 10.1 12 9.4 128 100.0 



(J1 
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TABEL 4.4: BESTUURSROL VAN DIE SPAK 

A 

NOO IT SE LDE DIKWELS ALTYD r ¼ 
r "lo r ¼ r ¼ r ¼ 

16 10.6 19 12.6 15 9.9 IO I 66.9 151 100.0 
79 53 .0 20 t l.4 18 12.8 J I 20.8 148 100.0 
67 45 .J 15 10. t 16 10.8 50 33 .8 148 100.0 

I 19 79.8 19 12.8 5 J .4 6 4.0 149 100.0 
I ll 74.0 19 12.6 10 6.7 10 6.7 150 100.0 
108 72. 1 ti 7. J I t 7.3 20 13.3 150 100.0 

NOOIT SELDE DI KWELS I ALTYD r I ¼ 

r "lo r "lo r "lo r ¼ 
26 17.5 17 I t.5 39 26.4 66 44.6 148 I 100.0 
48 35.9 29 2 1.6 29 21.6 28 20.9 134 I 100.0 
24 17.9 17 12.7 29 2 1.6 64 47.8 134 1 100.0 

NOOIT I SELDE DIKWELS ALTYD r ¼ 
r ¼ r ¼ r ¼ r "lo 

17 11.2 25 16.6 32 21.2 77 51.0 151 100.0 
JO 21.7 26 18.8 29 21.t 53 38.4 138 100.0 
39 29.S 25 18.9 20 15 .2 48 36.4 ll2 100.0 
6 1 42.7 29 20.3 22 I S.4 J I 2 1.6 143 100.0 

NOO IT I SELDE DIKWELS ALTYD r "lo 
r I ¼ I r ¼ r ¼ r ¼ 

21 1 11.8 168 44.7 33 21.7 24 15.8 152 100.0 
28 I t 8.7I 46 30.7 47 32.0 28 18.6 149 100.0 
69 I St.I I 52 38.6 6 4.4 8 5.9 ll5 100.0 
68 ! St. I I 52 39. t 7 S.3 6 4.S I ll 100.0 

(vervolg) 

8 

27 Hoc dikwels hct u 'n aandcd in die GLAD NIE DAAG LIKS WEEKLIKS MAANDELI KS KW ART AALLIKS JAARLI KS r ¼ 

volgendc vcrgaderings:. r "lo I r ¼ r ¼ r "lo r "lo r I "lo 
27.1 Ve oz..: Admin. personccl 13 9.3 8 5.7 15 10.7 28 20.0 57 40.7 19 I 13.6 140 100.0 
27.2 Skoolbcstuurvc ozaderin~s 68 50.4 2 1.5 I 0.7 26 19.2 J I 23.0 7 I 5.2 135 100.0 
27.3 Finansit lc komitccvcrRadcrinRS 53 38 .4 2 1.4 2 t.4 25 18.2 49 35 .5 7 I 5.1 138 100.0 
27 .4 NoodplanvcfJ!adcrin2s 109 82.0 I 0.8 2 t.5 4 3.0 8 6.0 9 I 6.7 133 100.0 
27 .S Personcc lvcrgaderi nJtS 98 72.1 J 2.2 7 5.1 6 4.4 17 12.5 5 I 3.7 136 100.0 
27 .6 Oggcndvcrgadcri ngs 95 70.4 17 12.6 I t 8.1 5 3.7 4 J.0 3 I 2.2 IJ S 100.0 

28 Hoc dikwels word die hoof sc ample• GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAANDELI KS KW ART AALLIKS JAARLIKS r I ¼ 
like tib.·crlc hantcer dcur. r "lo r ¼ r ¼ r "lo r "lo r ¼ 
28.1 SPAK 21 15.7 77 57.5 17 12.7 7 5. 1 10 7.5 2 t.5 134 I 100.0 
28.2 PAK 43 36. 1 44 37.0 14 I 1.8 10 8.4 7 5.9 I 0.8 I 19 I 100.0 
28.3 Tikstcr 23 19.0 74 6 1.1 7 5.8 8 6.6 7 5.8 2 1.7 12 1 I 100.0 

29 Hoc dikwcl s bet u 'n aandccl in die GLAD NIE DAAGLI KS WEEKLIKS MAA NDELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r I ¼ 
oostcl van die oli2statc van: r ¼ r ¼ r ¼ r "lo r "lo r ¼ 
29.t SPAK 14 10.4 5 3.7 2 t.5 15 I t. I 32 23.7 67 49.6 135 100.0 
29.2 PAK 27 22. t 4 3.3 3 2.5 8 6.6 22 18.0 58 47 .S 122 100.0 
29.3 Tikstcr JS 30.4 6 S.2 I 0.9 8 7.0 18 15.6 47 40.9 I IS 100.0 
29.4 Laboratoriumassistcnt 57 44.9 5 3.9 I 0.8 5 J.9 18 14.2 4 1 32.3 127 100.0 

30 Hoe dikwcls word vcrandcrings in die G LAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAAN DELIKS KWARTAALLIKS J AA RLIKS r I ¼ 

admin. afdc ling geinisiccr dcur. r I "lo r "lo r "lo r ¼ r ¼ r ¼ 
JO.I Hoof 26 I 19.S 8 6.0 J 2.J t l 9.8 JS 26.J 48 36. t 133 1 100.0 
30.2 SPAK 29 I 21.6 I I 8.3 2 t.5 17 12.7 33 24.6 42 J t.3 134 1 100.0 
30.3 PAK 59 I 51.l s 4.3 I 0.9 3 2.6 l l 11.3 34 29.6 t 15 I 100.0 
30.4 Tikstcr 56 I 51.4 s 4.S 2 1.8 4 J.7 9 8.J 33 30.J 109 I 100.0 



TABEL 4.4: BESTUURSROL VAN DIE SPAK (vorvolg) 

A B 

NOOIT SELDE DIKWELS ALTYD r I "/. J I Hoc dikwels word die ootvangs van GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS MAANDELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r I ¾ 
f ¾ f "/o f . ,,. f "/ . be soc kc rs han1ccr deur die: f ¾ f ¾ f "/. f "/. f ¾ r "/. 
J 1.9 23 14.9 65 42.J 63 40.9 154 I 100.0 JI.I SPA K 4 2.9 111 80.4 13 9.4 6 4.3 3 2.3 I 0.7 138 1 100.0 
17 12.4 14 10.2 46 JJ.6 60 43.8 137 1 100.0 Jl.2PA K IS 11.9 96 76.2 8 6.J 4 J.2 0 0.0 J 2.4 129 1 100.0 
44 JJ.6 42 32.0 J I 23.7 14 10.7 Ill I 100.0 31.3 Tiks1cr 38 32.S 49 41.9 18 15.4 6 S. l 2 1.7 4 J.4 117 1100.0 

NOOIT SELDE DIKWELS ALTYD r ¾ GLAD NIE DAAGLIKS WEEKLIKS i\tAANDELIKS KWARTAALLIKS JAARLIKS r ¾ 
r ¾ r ¾ r "/. r ¾ 32 Hoe dikwels spandccr u tyd aan: r ¾ r "/. r ¾ r ¾ r ¾ r ¾ 

5 l .4 18 12.2 68 45.9 57 38.S 148 100.0 32.1 Liascrin2 6 4.0 90 60.4 36 24.2 12 8.1 3 2.0 2 1.l 149 100.0 
I 0.7 8 S.4 71 47.6 69 46.3 149 100.0 32.2 TclefoonoDroeoc 0 0.0 142 94.6 5 3.3 I 0.7 I 0.7 I 0.7 ISO 100.0 
I 0.7 6 4.0 73 48.J 71 47.0 I Si 100.0 32.3 Navrac 0 0.0 135 92.4 7 4.8 2 1.4 I 0.7 I 0.7 146 100.0 

20 13.2 25 16.6 SI 33.8 ss 36.4 ISi 100.0 32.4 Tikwerk 18 12.J 97 66.4 16 11.0 9 6.2 s 3.4 I 0.7 146 100.0 
19 12.6 22 14.6 24 15.8 86 57.0 I Si 100.0 32.5 Hantcring van fondse 14 9.S 107 72.8 7 4.8 14 9.S 2 1.4 3 2.0 147 100.0 
0 0.0 22 14.3 74 48.0 58 37.7 154 100.0 32.6 Besockers 2 1.4 118 82.S 14 9.8 5 J.S J 2.1 I 0.7 143 100.0 
17 11.0 so 32.3 52 33.S 36 23.2 l SS 100.0 32.7 Klagtcs van oucrs 20 14.2 69 48.9 27 19.2 14 9.9 9 6.4 2 1.4 141 100.0 



Uit Tabel 4.4 is daar 'n aantal sake wat kortliks bespreek gaan word . 

□ Vraag 10 

By vraag 10 (linkerkolorn) blyk dit dat die SPAK oorwegend (d . w.s. dikwels tot altyd) 

verantwoordelik is vir die verskillende adrninistratiewe personeellede, behalwe vir die 

laboratoriurnassistent (44,5 % ) en die faktoturn (43, 1 % ). 

' Wat die regterkantse kolorn betref blyk dit dat die SPAK op 'n daaglikse basis verant-

woordelik is vir die verskillende administratiewe personeellede, behalwe vir die labo­

ratoriumassistent, faktotum en algemene assistente. 

Uit bogenoemde blyk dit dat die SPAK in 'n mindere mate, wat sowel die betrokkenheid 

as gereeldheid betref met die laboratoriumassistent, faktotum en algemene assistente 

betrokke te make het. 

Dit blyk dus dat die SPAK nie ten voile in beheer is van die administratiewe afdeling 

nie (vergelyk 2.3.4 .2) omdat die faktotum en laboratoriumassistente onder toesig van 

ander persone kan wees. Die seremoniele rol (vergelyk 3.4.2. 1) van die SPAK kom 

dus nie ten voile tot sy reg in die geval van die SPAK se verantwoordelikheid ten 

opsigte van al die administratiewe personeel nie. 

□ Vraag 11 

Uit vraag 11 (linkerkolom) blyk dit dat die SPAK oorwegend (d .w.s dikwels tot altyd) 

verantwoordelik is vir verlofvorms (78,8% ), verlofnavrae (62,5%) en salarisnavrae (66%), 

maar ten opsigte van Mediese Hulpvereniging vir Staatsamptenare navrae (68,2%) is 

die SPAK baie minder (d .w.s nooit tot selde) verantwoordelik vir navrae. 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat die SPAK verlofvorms op 'n meer 

daaglikse basis (42,7%) hanteer terwyl verlofnavrae meer op 'n weeklikse basis (20,7%) 

en kwartaalikse basis (20%) hanteer word . Salarisnavrae word meer op 'n maandelikse 

basis (47 ,0%) hanteer. 

Dit blyk dus wet dat die SPAK wet verantwoordelik is vir navrae ten opsigte van 

verlofvorms, verlofnavrae, salarisnavrae en in 'n rnindere mate vir MHVS navrae. Die 

administratiewe afdeling kan al die take (vergelyk 2.4 .2.3 e. v.) hanteer en dit kan die 

SPAK se seremoniele rot verder laat ontwikkel. In baie van die gevalle word die navrae 
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nooit deur die SPAK hanteer nie alhoewel dit volgens Vorm Z 249 (vergelyk 2.3.4 .3.1) 

op die pligstaat van die SPAK is . 

Dit blyk dus dat die SPAK wel verantwoordelik is vir navrae ten opsigte van verlof­

vormnavrae, verlofnavrae, salarisnavrae en in mindere mate vir MHVS navrae. Die 

administratiewe afdeling kan al die take (vergelyk 2.4.2.3 e. v.) hanteer en dit kan die 

SPAK se seremoniele rol (vergelyk 3.4.2.1) nog verder uitbou. 

D Vraag 12 

Uit die gegewens van vraag 12 (linkerkolom) blyk dit dat die SPAK oorwegend (d.w.s 

dikwels tot altyd) verantwoordelik is vir die departementele stukke soos omsendbriewe 

(80,5 %); omsendminute (80,2 %); kontrakte (voorraad) (51,0% ); TOD 68 (53,2 %) en 

TOD 67 (50,0%). 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat die SPAK omsendbriewe en omsendminute 

op 'n daaglikse basis (47,2%) hanteer, terwyl kontrakte (voorraad) (31,9%), TOD 68 

(33,6%) en TOD 67 (33,7%) op 'n minder gereelde basis (d .w.s glad nie) hanteer 

word . 

Dit blyk dus dat die SPAK die departementele stukke soos omsendbriewe, omsendminute, 

kontrakte (voorraad), TOD 68 en TOD 67 we) hanteer as dee) van haar seremoniele 

bestuursrol. 

D Vraag 13 

Uit vraag 13 (linkerkolom) blyk dit dat die hoof oorwegend (d.w.s dikwels tot altyd) 

verantwoordelik is vir al die departementele stukke (66,0% ), maar dat die senior ad­

junkhoof (47.9%), adjunkhoofde (47,1 %) en die PAK (57,2%) ook (d .w.s dikwels tot 

altyd) die departementele stukke hanteer. Departementshoofde (61,6%) en laborato­

riumassistente (72,2 % ) hanteer oorwegend min (d. w.s nooit tot selde) die departementele 

stukke. 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat die hoof die departementele stukke op 

'n daaglikse basis (58,7%) hanteer maar dat die senior adjunkhoof, adjunkhoofde en 

departementshoofde die stukke minder gereeld hanteer. 
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Die antwoord vir die gegewens in vraag 13 kan wees dat die verspreidingsrol van die 

SPAK (vergelyk 3.4.3.2) nog nie ten volle benut word nie of dat sy in die opsig 'n 

beperkte bestuursrol het. 

D Vraag 14 

Die SPAK verwys oorwegend min (d. w.s nooit tot selde) van die administratiewe take 

na die PAK (73,2%), tikster (75,0%) en/of laboratoriumassistent (89 ,7%). 

Wat die regterkantse kolom betref (m .a. w die gereeldheid van verwysing) blyk dit dat 

die SPAK baie min (glad nie) administratiewe take na die laboratoriumassistent (66,9%) 

verwys , terwyl die PAK (25,2%) en tikster (27,7%) op 'n daaglikse basis wel van die 

take han teer. 

'n Moontlike rede veral ten opsigte van die linkerkantse kolom kan wees dat die SPAK 

tans nie deel van die bestuurspan (vergelyk 3.2.3) is nie en die SPAK nie as hoof van 

die administratiewe afdeling erken word nie (vergelyk 2.3.4.2) terwyl sy eintlik amptelik 

deur die 10D vol gens omsendbrief (vergelyk 3.4.1) tog er ken word as die hoof van 

die administratiewe afdeling, daarom het die SPAK nie die mag om administratiewe 

take na die ander administratiewe personeel te verwys nie. Die SPAK se leierskapsrol 

(vergelyk 3.4.2.2) ten opsigte van die verwysing van administratiewe take is in die 

opsig nie baie sterk nie. 

□ Vraag 15 

Uit vraag 15 (linkerkolom) blyk dit dat die SPAK oorwegend (d.w.s dikwels tot altyd) 

'n aandeel het in die bepaling van interpersoonlike verhoudinge tussen die hoof en 

administratiewe personeel (66,9%), professionele en administratiewe personeel (63,6%) 

en die administratiewe personeel en leerlinge (59 ,0 %). 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat die SPAK oorwegend daagliks 'n aandeel 

het in die bepaling van interpersoonlike verhoudinge tussen die administratiewe personeel 

en die hoof (44,0 %), professionele personeel (49,3%) en leerlinge (52,9%). 

'n Rede vir bogenoemde kan moontlik wees dat die SPAK gesien word as seremoniele 

Jeier met 'n sterk interpersoonlike rol (vergelyk 3.4.2.1). 
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D Vraag16 

Volgens die response van vraag 16 (linkerkolom) blyk dit dat die SPAK oorwegend 

(d.w.s dikwels tot altyd) skakel met buite-instansies soos besighede (80,0%); leweransiers 

(70,8%); streekkantoor (83,1 %) en hoofkantoor (66,5%). 

Wat die regterkolom betref blyk dit dat die SPAK hierdie skakeling met buite-instansies 

soos die besighede (47,5%), leweransiers (40,7%) en streekkantoor (43,0%) meer op 

'n daaglikse basis doen terwyl die SPAK met hoofkantoor meer op 'n maandelikse 

basis (33 ,3 % ) skakel. 

'n Moontlike rede vir laasgenoemde is dat die hoof self meer met die hoofkantoor 

skakel op 'n daaglikse basis en in die ander gevalle is die SPAK die eerste persoon 

wat die telefoon hanteer (vergelyk 3.4 .3.1). Dit blyk dat die SPAK we! 'n skakelrol 

(vergelyk 3.4.2.3) het as dee! van haar bestuursrol. 

D Vraag 17 

Die SPAK is oorwegend (d. w.s. dikwels tot altyd) verantwoordelik daarvoor om op te 

tree as skakel (linkerkolom) tussen die hoof en professionele personeel (50,3%), ad­

ministratiewe personeel (82,7%), ouers (63,6%) en besoekers (66,0%). 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat hierdie skakeling oorwegend op 'n 

daaglikse basis geskied tussen die hoof en professionele personeel (47,0%), admini­

stratiewe personeel (60,9%) , ouers (49,3%) en besoekers (62,5%). 

' n Moontlike antwoord vir bogenoemde kan wees dat die SPAK 'n skakelrol het (vergelyk 

3.4.2.3) sowel as sekretariele pligte (vergelyk 2.4 .2) . 'n Verdere rede kan wees dat 

sowel die hoof as die verskillende groepe persone eers met die SPAK skakel en deur 

haar kontak maak as om dit direk te doen . 

D Vraag 18 

Vraag 18 (linkerkolom) wys daarop dat personeel oorwegend (d . w.s. dikwels tot altyd) 

inligting by die SPAK (88,6%) kom vra. Naas die SPAK sal personeel by departe­

mentslioofde (80,8%) en adjunkhoofde (77,6%) inligting vra. 
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Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat personeel op 'n daaglikse basis (75,0%) 

inligting by die SPAK kom vra voordat hulle na een van die ander Iede van die topbesluur 

gaan . 

Hierdie resultaat kan moontlik verklaar word omdat personeel meer administratiewe 

inligting soek en daarom na die SPAK gaan (vergelyk 2.4 . l.1). Die personeel weet 

ook dat die SPAK in baie gevalle eerste inligting (vergelyk 3.4.2.3) ontvang maar dit 

kan ook wees as gevolg van die SPAK se skakelrol (vergelyk 3.4.2.3). Wat die SPAK 

se skakelrol betref blyk dit dus dat sy hier 'n belangrike funksie in die skool vervul. 

□ Vraag 19 

Uit die inligting verkry van vraag 19 (linkerkolom) blyk dit dat die SPAK inligting in 

verband met die . noodplan (77,3%) en kurrikulum (74,7%) in 'n mindere mate (d .w.s. 

nooit tot selde) hanteer. Inligting ten opsigte van professionele personeel (66,0%) en leerlinge 

(75,1 %) word oorwegend (d.w.s. dikwels tot altyd) weer deur die SPAK hanteer. 

Die response in die regterkantse kolom wys daarop dat die SPAK oorwegend (d.w.s. 

daagliks) inligting ten opsigte van professionele personeel (45,7%) en leerlinge (67,6%) 

hanteer maar dat inligting in verband met die noodplan (41,0%) en kurrikulum (49,3%) 

glad nie gereeld hanteer word nie. 

Hierdie resultaat kan moontlik verklaar word as dat inligting· omtrent die noodplan en 

kurrikulum meer professioneel van aard is en derhalwe meer deur die topbestuur hanteer 

word (vergelyk 3.2.3), terwyl inligting ten opsigte van die professionele personeel en 

leerlinge meer administratief van aard is (vergelyk 2.2.2) . Dit blyk dus dat die SPAK 

wel 'n beperkte verteenwoordigersrol het (vergelyk 3.4.3.3) ten opsigte van die verskaf 

van inligting aan verskillende persone. 

□ Vraag 20 

Uit vraag 20 (linkerkolom) blyk dit dat die SPAK eksterne inligting in verband met 

leerlinge (66,9%) en professionele personeel (60, I%) oorwegend gereeld (d. w.s. dikwels 

tot altyd) ontvang, maar dat eksterne inligting rakende die onderrigmedia (67,8%) en 

statistiek (62,7%) in 'n mindere mate ontvang word. 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat die SPAK eksterne inligting ten opsigte 

van leerlinge (56,4%) en professionele personeel (41, 1 % ) op 'n daaglikse basis ontvang, 
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maar dat eksterne inligting ten opsigte van die onderrigmedia (43,0%) glad nie gereeld 

ontvang word nie en derhalwe baie. min hanteer word . lnligting ten opsigte van statistiek 

word deur die SPAK meer kwartaalliks (24 ,4 %) hanteer. 

'n Moontlike verklaring kan wees dat eksterne inligting omtrent die onderrigmedia en 

statistiek meer deur die topbestuur hanteer word (vergelyk 3.2.3) terwyl eksterne inligting 

ten opsigte van leerlinge en professionele aangeleenthede meer administratief (vergelyk 

2.2 .2) van aard is . Die SPAK vervul dus 'n monitorsrol (vergelyk 3.4.3. 1) ten opsigte 

van eksterne inligting wat ontvang word oor leerlinge en professionele aangeleenthede. 

□ Vraag 21 

Vraag 21 (linkerkolom) wys daarop dat die SPAK interne inligting ten opsigte van 

probleemkinders (50,3%), voorraad (66,4%), instandhouding van geboue (57,4%) en 

afwesighede van leerlinge (54,6%) gereeld (d. w.s. dikwels tot altyd) ontvang. 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat die SPAK die interne inligting ten opsigte 

van probleemkinders (29,9 %), voorraad (28 ,9%), instandhouding van geboue (32,1 %) 

en die afwesighede van leerlinge (51,8%) op 'n daaglikse basis ontvang. 

'n Rede hiervoor is dat bogenoemde volgens Vorm 2249 van die staatsdiens dee! van 

die SPAK se pligstaat is (vergelyk 2 .3.4.3.1) maar ook omdat voorraad (vergelyk 2.4.1 .3) 

en fisiese fasiliteite (vergelyk 2 .4.1.4) deel is van die pligte van die administratiewe 

afdeling . Dit blyk dus dat die SPAK ten opsigte van vraag 21 in 'n mate wel 'n 

monitorsrol vervul (vergelyk 3.4.3. 1) . 

□ Vraag 22 

Wat vraag 22 (linkerkolom) betref blyk dit dat die SPAK oorwegend (d. w.s. dikwels 

tot altyd) verantwoordelik is vir die deurgee van interne inligting aan die hoof (93,4%); 

senioradjunkhoof (76,2%); adjunkhoofde (79,9%); departementshoofde (77,9%); onder­

wysers (78 ,0 %); administratiewe personeel (89 ,9 %) en die faktotum (65,7%). 

Uit die regterkantse kolom blyk dit dat die SPAK op 'n daaglikse basis verantwoordelik 

is vir die deurgee van interne inligting aan die hoof (82,0%); senioradjunkhoof (60,4%); 

adjunkhoofde 62,5 % ); departementshoofde (55 ,3 % ); onderwysers (62,2 % ); administra­

tiewe personeel (81,6 %) en die faktotum (53,2%) . 
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'n Moontlike rede vir bogenoemde is dat die SPAK se verspreidingsrol (vergelyk 3.4 .3) 

normaalweg goed funksion eer in 'n skool. 

D Vraag 23 

Die respondense van vraag 23 (linkerkolom) dui daarop dat die SPAK se verspreidingsrol 

(vergelyk 3.4.5) ten opsigte van eksterne inligting eweneens 'n goed ontwikkelde en 

funksionele rol is. 

□ Vraag 24 

Ten opsigte van vraag 24 (linkerkolom) blyk dit dat die hantering van klagtes vanaf 

die ouers (96, 7 % ) oorwegend deur die hoof (d. w.s. dikwels tot alt yd ) hanteer word. 

Verder blyk dit dat die senioradjunkhoof (83,5%), adjunkhoofde (85,0%) en departe­

mentshoofde (64 ,5 %) van die klagtes hanteer. Die SPAK hanteer wel klagtes (43,3%) 

maar hanteer (d . w.s . selde tot nooil) min klagtes vanaf die ouers (56,6% ). 

Wat die regterkantse kolom belref blyk dit dat die hoof (82,9%) senioradjunkhoof 

(60 ,6 % ), adjunkhoofde (64, I%) en departementshoofde (50,8 % ), die meeste klagtes 

daagliks hanteer. Die SPAK hanteer wel klagtes op 'n daaglikse basis (39,7%) vanaf 

die ouers. 

'n Moontlike rede vir die teenstelling kan wees dat die SPAK se verspreidingsrol 

(vergelyk 3.4.3 .2) die oorsaak kan wees dat klagtes wat telefonies ontvang word ge­

kanaliseer word na een van die topbestuurslede en dat haar ordehandhawingsrol (vergelyk 

3.4.4.2) nie ten voile benut word nie. Die SPAK ontvang besoekers en gewoonlik vra 

die betrokke besoeker dat hy/sy die hoof wil sien (vergelyk 2.4.2.1) met ander woorde 

die SPAK tree somtyds bloot as skakelpersoon (vergelyk 3.4 .2.3) op. 'n Ander moontlike 

is dat die ouers meen hulle klagtes le op die professionele terrein en nie op die 

administratiewe vlak nie (vergelyk 2 .3.4.2) . 

□ Vraag 25 

Die response van vraag 25 (linkerkolom) dui daarop dat die hoof (39,7%) ; senior­

adjunkhoof (13,4 %) en adjunkhoofde (8,6 %) konfliksituasies hanteer maar die SPAK 

(56.6%) hanteer oorwegend (d. w.s . dikwels tot alt yd) konfliksituasies in die admini­

stratiewe afdeling . 
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Die regterkantse kolom wys daarop dat die SPAK konfliksituasies we! op 'n daaglikse 

basis (24,4 % ) hanteer. 

'n Verklaring kan moontlik toegeskryf word aan die feit dat die administratiewe per­

soneellede onder toesig van die SPAK relatief min is, alhoewel daar volgens die SPAK 

se pligstaat (vergelyk 2.3.4.3.1) meer administratiewe personeel onder die SPAK behoort 

le ressorteer. Die hoof wat oorkoepelend (vergelyk 2.3.4.2) in beheer van die admini­

stratiewe afdeling is , wys byvoorbeeld van die administratiewe personeellede (faktotum, 

algemene assistente) toe aan die adjunkhoofde vir toesig. Uit die respondense van 

vraag 25 blyk dit dus dat die ordehandhawingsrol (vergelyk 3.4.4.2) wel in 'n mate 

tot sy reg kom. 

D Vraag 26 

Die inligting versam_el by vraag 26 (linkerkolom) wys daarop dat dissiplinere maatreels 

in die administratiewe afdeling, indien daar toegepas moet word, wet deur die SPAK 

(19,6%) hanteer word. Die skoolhoof hanteer 21,1 % van die sake, terwyl die senior­

adjunkhoof 9,0% en adjunkhoofde 6,3% hanteer. Naas die hoof hanteer die SPAK die 

meeste van die gevalle. 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat die hoof (14,8%) en die SPAK (13,3%) 

van die dissiplinere maatreels we! op 'n daaglikse basis hanteer. 

'n Moontlike rede hoekom daar min dissiplinere maatreels toegepas word, kan wees 

dat die SPAK se leierskaprol (vergelyk 3.4.2.2) hier van deurslaggewende belang is . 

Indien daar dus we! dissiplinering toegepas word, kom die ordehandhawingsrol (vergelyk 

3.4.4.2) van die SPAK ter sprake. 

□ Vraag 27 

Uit die linkerkolom by vraag 27 blyk dit dat die SPAK oorwegend (d. w.s dikwels tot 

alt yd) by vergaderings met die administratiewe personeel (66,9%) betrek is. Wat ander 

vergaderings betref blyk dit dat die SPAK min (d .w.s. selde tot nooit) betrek word by 

skoolbestuursvergaderings (66,4 % ), noodplanvergaderings (92,6% ), personeelvergade­

rings (86,6%) en oggendvergaderings (79,4%). Alhoewel die response daarop wys dat 

die SPAK min (d .w.s selde tot nooit) by finansiele komiteevergaderings (55,4%) betrek 

word , is daar wel sommige skole (44,6%) wat die SPAK by finansiele komiteevergaderings 

betrek. 
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Die regterkanlse kolom dui daarop dal die SPAK oorwegend kwartaalliks betrek word 

by vergaderings met die administraliewe personeel (40,7 %) en finansiele komilee­

vergaderings (35 ,5 %). 

Bogenoemde kan moontlik toegeskryf word dat alhoewel die SPAK in beheer is van 

die administratiewe afdeling (vergelyk 3.2.3) daar tans geen plek vir die SPAK in die 

bestuurspan (vergelyk 3.2.3) is nie. Die response dui daarop dat die SPAK se onder­

handelaarsrol (vergelyk 3.4.4.4) nie ten voile tot sy reg kom of benut word nie. 

D Vraag 28 

Ten opsigte van vraag 28 (linkerkolom) blyk dit dat die tikster oorwegend (d. w.s. 

dikwels tot altyd) die hoof se tikwerk doen (69,4%) maar die SPAK doen ook tikwerk 

(71,0%) vir die hoof. 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat die SPAK (57,5%) en die tikster (61, I%) 

daagliks tikwerk vir die hoof doen. 

'n Moontlike rede vir bogenoemde is dat die SPAK se bestuursrol as hoof van die 

administratiewe afdeling nog nie goed benut word nie en dat haar verspreidingsrol 

(vergelyk 3.4.3.2) nie tot sy reg kom nie (dit wil se die reg om te delegeer). 

D Vraag 29 

Uit inligting van vraag 29 (linkerkolom) blyk dit dat die SPAK oorwegend (d. w.s. 

dikwels tot altyd) verantwoordelik is vir die opstel van haar eie pligstaat (72,2%), die 

PAK (59,5%) en die tikster (51,6%) se pligstate maar oorwegend min (d.w.s. selde 

tot nooit) vir die laboratoriumassistent (63,0% ). 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat die SPAK oorwegend jaarliks aandag 

aan die opstel van die pligstate gee. 

Die rede vir bogenoemde tendens kan wees dat hoofde wel vir die SPAK as hoof van 

die administratiewe afdeling (vergelyk 3.2.3) geleentheid gee om pligstate op te stet, 

maar ook op grond van die feit dat die SPAK 'n bronnetoekenningsrol (vergelyk 3.4.4.3) 

het. 
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□ Vraag 30 

Vraag 30 (linkerkolom) wys daarop dat veranderinge in die administratiewe afdeling 

in sommige gevalle (d. w.s. dikwels tot alt yd) wel deur die SPAK (50,6%) geinisieer 

word, maar dit blyk ook dat die SPAK in ander gevalle (d . w.s. selde tot nooit) geen 

aandeel (49,4%) in verandering het nie. Die PAK en tikster het oorwegend min (d.w.s 

selde tot nooit) aandeel ten opsigte van veranderinge. 

Wat die regterkantse kolom betref blyk dit dat die hoof (36, 1 %) en die SPAK (31,3 %) 

jaarliks aandag aan die moontlike veranderinge in die administratiewe afdeling gee. 

'n Rede hiervoor kan wees dat daar jaarliks beplanning ten opsigte van moontlike 

veranderinge gedoen word . Die SPAK se bronnetoekenningsrol (vergelyk 3.4.4.3) en 

entrepreneursrol (vergelyk 3.4.4. 1) vervul 'n belangrike rol in die moontlike veranderinge 

van die administratiewe afdeling. 

□ Vraag 31 

By vraag 31 (linkerkolom) blyk dit dat die SPAK (83,2%) en die PAK (77,4%) ver­

antwoordelik is vir die ontvangs van besoekers by die skool. Die tikster is minder 

(d.w.s . nooit tot selde) verantwoordelik vir die ontvangs van besoekers (65,6%). 

Wat die regterkantse kolom bet ref blyk dit dat die SPAK (80,4 % ) en die PAK (76,2 % ) 

besoekers daagliks hanteer. 

Die antwoord vir bogenoemde is dat die ontvangs van besoekers (vlg. 2.4.2.1) dee) is 

van die pligte van die administratiewe afdeling . Die seremoniele rol van die SPAK kom 

volgens vraag 31 tot sy reg. 

D Vraag 32 

Uit vraag 32 (linkerkolom) blyk dit dat die SPAK oorwegend (d. w.s. dikwels tot altyd) 

tyd bestee aan liassering (84,4%), telefoonoproepe (93,9%), navrae (95,3%), tikwerk 

(70,2%), hantering van fondse (72,8%), besoekers (85,7%) en klagtes van ouers (56,7%) . 

Wat die regterkanlse kolom betref blyk dit dat die SPAK tyd aan liassering (60,4%); 

telefoonoproepe (94,6% ); navrae (92 ,5 % ); tikwerk (66,4 % ); hantering van fondse 
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(72,8%); besoekers (82,5 %) en klagtes van ouers (48,9%), wel op 'n daaglikse basis 

hanteer. 

'n Moontlike rede vir bogenoemde is dat take verrig word wat volgens die SPAK se 

pligstaat (vergelyk 2.3.4.3 . 1) nie dee! van die SPAK se daaglikse roetine behoort te 

wees nie, maar eerder na die PAK of tikster (vergelyk 2.3.4.3.2) gedelegeer kan word . 

. Die SPAK se entrepreneursrol (vergelyk 3.4.4.1) kom nie tot sy voile reg nie en word 

sy eintlik gesien as 'n senior tikster-klerk (vergelyk 2.3.4 .3.3) en nie as hoof van die 

administratiewe afdeling nie. 

4.3.5 Algemene sake 

Die doe! met die vrae (vergelyk Bylaag 2, vrae 33 tot 37) was om te bepaal of die 

SPAK wel by die bestuur van die skool betrek word; wie opleiding aan die SPAK moet 

gee en watter ander take verrig word. Hierdie gegewens (vrae 33 tot 36) word saamgevat 

in Tabel 4 .5. 

TABEL 4.5 ALGEMENE SAKE 

f % 

33. Betrek by die bestuur van die skool 

JA 65 43 ,4 

NEE 85 56,6 

TOTAAL 148 100,0 

34. Het u 'n bestuurstaak? 

JA 120 80,5 

NEE 29 19,5 

TOTAAL 149 100,0 

35. ls u voldoende opgelei vir u bestuurstaak? 

JA 80 54 ,4 

NEE 67 45,6 

TOTAAL 147 100,0 
' 
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Uit die response blyk dit dat 56,6% van die respondente wel betrek word by die bestuur 

van die skool terwyl 80,5 % van die respondente meen dat hulle we! ' n bestuurstaak 

het. Ten opsigte van voldoende opgelei vir 'n bestuurstaak het 54,4% van die respondente 

genoem dat hulle wel voldoende opgelei is om 'n bestuurstaak uit te voer, teenoor 

45,6% van die respondente wat voe! dat hulle nie voldoende opgelei is nie. 

□ Vraag 36: Wie moet opleiding verskaf? 

Die respondente het as volg gereageer en 32, I% het gemeen die hoof teenoor 47,2 % 

wat gemeen het streekkantoor, 16,4 % van die respondente voe! dat hoofkantoor 'n 

bydrae kan !ewer. Slegs 7 ,3 % van die respondente het gemeen dat die Onderwyskollege 

vir Verdere Opleiding (OKVO) 'n bydrae kan )ewer. 

□ Vraag 37: Watter ander take verrig 'n SPAK? 

Hier was redelik oorvleueling. Die volgende take het oorwegend na vore gekom: 

• Hulp met verversings by funksies en sportgeleenthede 

• Hantering van die skoolse rekenaar 

• Daagliks bank van geld 

• Hantering van St. 10 eindjaarantwoordstelle se versending . 

4.3.6 Samevatting 

In hierdie hoofstuk is aandag gegee aan die navorsingsontwerp, besin oor die posvraelys 

as meetinstrument en die konstruksie van die vraelys van hierdie navorsing is bespreek. 

Die data wat met behulp van die vraelyste ingesamel is, is gerapporteer en geinterpreteer. 

Uit die resultate wat verkry is met die vraelys en die gegewens wat ingewin is met 

die literatuurstudie in Hoofstuk 2 en Hoofstuk 3, was dit moontlik om tot 'n aantal 

gevolgtrekkings te kom wat in die volgende hoofstuk uitgelig sal word . 
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HOOFSTUKS 

SAMEV A TIING, BEVINDINGE EN AANBEVELINGS 

5.1 SAMEVATIING 

In Hoofstuk I is aandag gegee aan die probleemstelling wat die grondslag van die 

navorsing vorm. Die probleemvrae waarom die navorsing wentel, is uitgelig (vergelyk 

1.2) vervolgens is die doelwitte van die navorsing gegee (vergelyk 1.3). Daar is ook 

aandag gegee aan die metodes wat in hierdie navorsing gevolg is. 

Hoofstuk 2 is gewy aan die analise van die administratiewe afdeling van ' n sekondere 

skool. In hierdie hoofstuk is aandag gegee aan begripspresisering soos administrasie, 

administratiewe werk, onderwysbestuur, bestuurstake en bestuursareas (vergelyk 2.2) 

ten einde persone op hoogte te bring met sekere begrippe sodat daar nie verwarring 

mag ontstaan by die bestudering van die res van die hoofstuk nie. Daar is verder 

aandag gegee aan die aard van die sekondere skool, wat bepaalde inligting sou uitlig 

ook ten opsigte van die admi nistratiewe personeellede (vergelyk 2.3). Die res van 

Hoofstuk 2 het gehandel oor die pligte van die administratiewe afdeling . 

In Hoofstuk 3 is aandag gegee aan die aard van die SPAK se bestuursrol. In hierdie 

hoofstuk is aandag gegee aan begripspresisering soos rolbenadering, bestuursrol en 

bestuurspan (vergelyk 3.2) ten einde persone op hoogte te bring met sekere begrippe 

sodat daar nie verwarring mag ontstaan by die bestudering van die res van die hoofstuk 

nie. Daar is aandag gegee aan Mintzberg se bestuursrolle en die onderwys. Laastens 

is die SPAK se bestuursrolle volgens die Mintzbergmodel volledig bespreek. 

In Hoofstuk 4 is ' n empiriese ondersoek onderneem en is daar bepaal of die SPAK 

wel 'n bestuurstaak het ten opsigte van die administratiewe afdeling van ' n sekondere 

skool. 
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5.2 BEVINDINCE 

5.2.1 Bevindinge ten opsigte van doelwit 1 

Ten opsigte van die eerste doelwit (vergelyk 1.3) naamlik om te bepaal wat die aard 

van die administratiewe afdeling in ' n sekondere skool is, kon die volgende bevindinge 

uit die literatuurstudie gemaak word : 

• Daar bestaan 'n verskil tussen administrasie, bestuur en administratiewe werk 

(vergelyk 2.2 . 1 e. v.) 

• Die SPAK se take behels hoofsaaklik administratiewe pligte, sekretariele pligte, 

klerklike pligte en enkele ander algemene verpligtinge (vergelyk 2.4). 

5 .2.2 Bevinding ten opsigte van doelwit 2 

Ten opsigte van die tweede doelwit (vergelyk 1.3) naamlik om te bepaal wat behels 

die bestuursrolle van die SPAK, kon die volgende bevinding uit die literatuurstudie 

gemaak word : 

• Die belangrikste bevinding in hoofstuk 3 is dat die SPAK se bestuursrolle wel 

voldoen aan die kenmerke van die lien bestuursrolle volgens die Mintzbergmodel 

(vergelyk 3.4) en daarom kan gese word dat die SPAK wel 'n bestuursrol het. 

5.2.3 Bevindinge ten opsigte van doelwit 3 

Met betrekking tot die derde doelwit (vergelyk 1.3) naamlik om te bepaal of die SPAK 

inderdaad 'n bestuursrol (n .a. v. Mintzberg se bestuursrolle) het, kon die volgende be­

vindinge ten opsigte van die tien bestuursrolle van Mintzberg uit die empiriese ondersoek 

gemaak word: 

• Die SPAK se seremoniele rol: Die rol van die SPAK kan in die algemeen nog 

verder uitgebou word sodat die SPAK as seremoniele leier tot haar reg kom 

(vergelyk vrae JO, 11, I 2, 15 en 31 - Hoofstuk 4.3.4) 

• Die SPAK se verspreidingsrol: Die rol van die SPAK kan verder uitgebou word 

sodat sy die rol ten voile kan uitleef as dee! van haar bestuursrol (vergelyk vrae 

13, 22, 23, 24 en 28 - Hoofstuk 4.3 .4) 

• Die SPAK se leierskapsrol: Die rol van die SPAK is nie baie sterk ontwikkel nie 

en kan verder uitgebou word (vergelyk vraag 14 - Hoofstuk 4.3.4) 
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• Die SPAK as skaketpersoon: Die rot van die SPAK kom wet tot sy reg in die 

administratiewe afdeting en die skoot (vergetyk vrae 16, 17 en 18 - Hoofstuk 4.3 .4) 

• Die SPAK as verteenwoordiger: Die rot van die SPAK word beperk as gevotg 

van die feit dat sy administratiewe en professionete take hanteer. Ten opsigte van 

die administratiewe take kom die rot tot sy reg (vergetyk vraag 19 - Hoofstuk 4 .3.4) 

• Die SPAK se monitorsrot: Die rot van die SPAK kom nie ten voile tot sy reg 

nie omdat daar inligting is wat direk deur die topbestuur hanteer word, maar ten 

opsigte van voorraad en fisiese fasiliteite kom die monitorsrol van die SPAK tot 

sy reg (vergetyk vrae 20 en 21 - Hoofstuk 4.3.4) 

• Die SPAK as ordehandhawer: Die rot van die SPAK kom tot sy reg in die 

administratiewe afdeting (vergetyk vrae 23, 25 en 26 - Hoofstuk 4.3 .4) 

• Die SPAK as onderhandetaar: As onderhandetaar kan die rot van die SPAK verder 

uitgebou word (vergetyk vraag 27 - Hoofstuk 4.3.4) 

• Die SPAK as bronnetoekenner: Die rol van die SPAK kom wel tot sy reg in die 

administratiewe afdeling (vergetyk vrae 29 en 30 - Hoofstuk 4.3.4) 

• Die SPAK as entrepreneur: Die entrepreneursrol van die SPAK kom wet tot sy 

reg in die administratiewe afdeling (vergetyk vrae 30 en 32 - Hoofstuk 4.3.4). 

5.2.4 Bevinding ten opsigte van die SPAK se bestuursrot in die algemeen 

Uit sowet die literatuurstudie (Hoofstuk 3) en empiriese ondersoek (Hoofstuk 4) blyk 

dit dat die SPAK wet 'n bestuursrol het om te vervul in 'n sekondere skoot, maar in 

die praktyk sat die bestuursrot baie meer uitgebou moet word. 

5.3 AANBEVELINGS 

□ Aanbeveling l 

Die SPAK is aangestel in ' n pos waar sy beheer moet uitoefen maar sy kry weinig 

geteenthede daarvoor (vergetyk 2.3.4.2) . Daar word dus aanbeveet dat sy definitief 

betrek word by die bestuur van die skool. 

• Motivering 

As hoof van die administratiewe afdeting kan die SPAK 'n bydrae maak wat die 

taak van die hoof ten opsigte van die administratiewe afdeting sat verlig . 
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D Aanbeveling 2 

Alhoewel die SPAK as hoof van die administratiewe afdeling optree, delegeer sy byna 

geen take na die ander administratiewe personeellede nie. Daar word dus aanbeveel 

dat die SPAK opgelei word sodat sy delegering as dee! van bestuur ten volle kan toepas. 

Molivering: 

lndien die SPAK van haar take delegeer, beteken dit dat sy in sommige gevalle meer 

toesighoudend sal wees en sodoende kan sy aandag aan ander belangrike take gee. 

D Aanbeveling 3 

Die SPAK is bewus van alle vergaderings by die skool en in sommige gevalle organiseer 

sy al die voorafgaande take, maar het verder geen aandeel nie. Daar word dus aanbeveel 

dat die SPAK meer betrek word by die amptelike fasset van die verskillende vergaderings, 

soda! sy dee! kan word van die bestuur van die skool. 

Motivering: 

Vergaderings vorm 'n belangrike komponent van bestuur en die SPAK kan waardevolle 

insette !ewer ten opsigte van die administratiewe afdeling . 

5.4 AANBEVELING VIR VERDERE NAVORSING 

Daar behoort ondersoek ingestel te word na: 

D Aanbeveling 

' n TOD-gerigte kwalifikasie moet ingestel word wat ' n SPAK kan verwerf om die status 

van departementshoof (administratiet) te kry. Sodoende kan die SPAK dan meer outonoom 

optree. Die SPAK sal dan baie van die hoof se administratiewe pligte verminder. 

Motivering: 

In die huidige opset by 'n staatsondersteunde gewone skool (Model C-skool) waar daar 

soveel meer administratiewe take bykom ten opsigte van finansies, aankope en die 

instandhouding van geboue sal dit net tot voordeel van die skool strek as die SPAK 

sekere besluite kan neem . Sy sal dan dee! van die bestuurspan wees en sodoende sal 

daar gedurig wisselwerking wees en kan sake baie vinniger afgehandel word . 
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5.5 SAM EV Arn G 

Waar skole in die huidige tydsgewrig gebuk sat gaan onder gedwonge besnoeiing van 

uitgawes en rasionalisering van personeelgetalle, word die bestuurstaak van die skoolhoof 

daagliks meer kompleks. Die skoolhoof moet sy bestuursvernuf nou tot baie ander 

terreine wend en dit is juis onder die omstandighede dat ' n goed gekwalifiseerde en 

opgeleide hoof van die administratiewe afdeling baie sal kan bydra om die bestuurstaak 

van die topbestuurslede te vergemaklik en meer doeltreffend te maak. 
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N•vrae: 

DEPARTEMENT VAN ONDERWYS EN KULTUUR 
DEPARTMENT OF ED UCATION AND CULTURE 

AOMINtSlllASI( , \IOlKSlMO 
AOMINISl .... TION · HOVS(OfASS( MII.Y 

TRANSVMLSE ONOERWYSDCPART£MENT 
TRANSVML EDUCATION DEPARTMENT 
BURO VIR ONDERWYSNAVORSING 

Enquiries: 
Dr . P.W. Moller 

TOA 9-7-2/123/91 
317-4057 

TOO-Qebou 
TEO Bulldlng 
PY1vaatukX78 
Prlvatel!agX78 
PAETOOIA 0001 

Verw.: 
Ref .: 
Tel.: (0121 

6 November 1991 

Mnr . H. du P . Halgryn 
Hoerskool Foc hville 
Privaatsak XS 
FOCHVILLE 
25 15 

Geagte mnr . Halgryn 

INVUL VAN VRAELYS DEUR SENIOR PROVINSIALB ADMINISTRATIEWE ICLERO 
(SPAK's) VAN SEICONDeRE SKOLB IN TRANSVAAL 

Die Transvaalse Onderwysdepartement verleen hiermee aan u 
toestemming o m die vraelyste, soos gewysig, deur al die SPAK's 
van sekondere skole te laat i nvul. 

Toestemming om met die navorsing voort te gaan, moet nie vertolk 
word as bewys daarvan dat die Transvaalse Onderwysdepartement die 
tema/inhoud van die ondersoek noodwendig goedkeur of vir d i e 
wetenskaplikheid en die akademiese, tegniese of taal kundige 
korrektheid van die vraelys instaan nie. 

Die toestemming is onderworpe aan die volgende voorwaardes : 

U meet self die samewerking van die betrokke skoolhoofde e n 
SPAK's verkry. 

U meet hierdie brief aan d i e skoolhoof too n as bewys dat u 
die Departement se toestemming verkry het om d i e ondersoek 
uit te veer, maar u mag dit nie gebruik om hul samewerking 
te probeer afdwing nie. 

Die name van die skole, skoolhoofde en SPAK ' s mag nie in u 
skripsie vermeld word n ie. 

,..~_ .. ..._.~T,.,_..Onck:...,..,.,..,.....,_..,_.,,,.,._ ._ TNiH30MOfffl,lH!IEO 

......___,..,,.,_ ... E-....Chdr.nw.....l~~.,.,,,.,....._........, fAx: f)t~.J1f-«Oa 
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2 

• Na voltooiing van u skripsie moet u die Departement 
asseblief van 'n gebinde kopie daarvan voorsien. Ons sal 
dit waardeer as u 'n artikel, wat op u navorsing gebaseer 
is, vir moontlike publikasie in die Onderwysbulletin aan 
ons sal voorle. 

Sterkte met u studie. 

_"___....,.-..<;;?~ 
namens UITVOERENDE DIREKTEUR: ONDERWYS 
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BYLAAG2 

VRAELYS 

BYLAAG 2 
URAELVS:SPAK 

Hl•rdi• vr••l~s Mo•t ass•b l l ♦ f d♦ ur di• SPAM ln9•vu l word 

J<aartnr 0 <1> 

Ulr Jcantoor9• brulk 

Ura•lvsnr ~'---~ 

1. Oud•rdoM 

1.1 2e - 2, Jaar 
1.2 38 - 3, J••r 
1.3 48 - 4, J••r 
1.4 58 - 68 J••r 
1. 5 Ou•r .. 68 j.,,.r 

2. G•sl•9 
2.1 N.anl lk 

2.2 Uroul Ile 

3. Tvdp•rk In pos von SPAK 

3.1 1 - 4 J.aar 
3. 2 5 - , J••r 
3.3 18 - 14 J••r 
3.4 15 - 20 J••r 
3.5 L.an9•r .. 28 J••r 

4. Hoo9st• st.and•rd , ••••• 9 

4.1 St.and•rd 8 

4.2 Stand•rd Ul 

,. And♦ r kwall~lkasl•s 

S.1 S ♦ kr♦tarlil ♦ dlploMA · 
S.2 G♦Yord♦rd♦ tlJcdlploMa, 

5.3 HTS 3 M♦ t tlk a s vak 

5.4 ft•k•naaropl ♦ ldln9 

5.S And•r 

6. lndl•n •ni9• and•r kwaliflJcasllf's. · Sp•slfis••r .ass♦ bl l ♦ f . 

6,1 

6.2 
6.3 

6. ◄ 
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I 
[±] 

I 
[±] 

I 

(2.3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(?) 

(8) 

(,> 

<UI> 

(11) 

(12) 



? . Gr~d•rJn9 v•n hutdl9• skool 
7.1 GS 
7 . 2 Si 

7 . l S2 

8. H• t di• s kool 'n ko shul s 

2 . 

CU) 

LU CU . 16 ) 
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A(delint C 

01"1trlnt uublid di• s-"hr 1.1,1t di• s-ituui, b'I u s-kool dh bts-h wnrtn 
U l"IOfl uublit( b1J A tn B tlh wra19 Ol"lk r1 n9 

A Dh l"hr 1 vtrlffMIOOrdi9 "nooi t" 

Dtt s-"ftr 2 vtr tunwoo rd 19 '"uldt" 

Dh 111 (tr J vtrtnl'IWoordit •dltutls-" 

Dh 11i1hr 4 wtrtur11.1oordl9 "ii tvd'" 

D MELS ?YD NOOII/SfL- ,Dlk-,AL-

tel Hot dUwtls is u vtunb.loordtlU vl r dit volttndt 
1dt,ln i1tratlt1.1t ptrsonnl: 

I 12 13 I 4 11!1 ,l PAK <Provin1hlt Adrdnl1tr1titl.lf KltrU 

I I 2 I 3 14 18, 2 Hhttr 

I 12 I 3 I 4 UI.J L1borator lw,-u1islfnt 

I 12 I 3 I 4 18,4 fdtOtlM'I 

I 12 13 I 4 18.5 AlttNnt usisttnlt 

11 Hot dU\.ltls l\intttr u: 

I I 2 13 I 4 lt.1 Utrlohoms 

I I z 13 14 U . 2 Utrlofuvru 

I 12 I 3 I 4 11,J Slhrisnavru 

I 12 I 3 I 4 U.4 nHUS-uvru 

12 Hot dUutls h,1ntnr u dh vol9tndt dtputMtnltlt 
stutit: 

I I Z I 3 I • 12.1 Otutndbrhut 

I 12 13 14 12 .2 0,,undrtinult 

I 12 13 14 12.J Kontuttt (voorrud) 

l I Z 13 14 l2.4 !OD II 

I I Z I 3 I 4 l2 . l !OD 17 

13 ::• i~I~!; tr:::~,~;• volnndt ,trsont dit stut-

I I z 13 I 4 13.l Hool 

I 12 13 I 4 13. 2 Stnior-AdjunU,oo( 

l I Z I 3 I • 13. J AdJunthool 

I 12 13 I 4 l J. <I Dtpultntn hhoofdt 

I 12 13 14 13,5 PAK (Provlnshlt Adl,ln istr..titwt Kltrt> 

I 12 I 3 I 4 13.6 Ldioutoriurr-us i slfntt 

88 

B Dit svftr l vntnnwoordit •9hd nit" 

Dh svftr Z vtrlnnwoordit •dutl us• 

Dit sv( tr 3 wtrtunwoordlt •we,U1h" 

Dlt svhr 4 vtrtunwoord it "r,und,IUs" 

Dh ,,.r,,, vtrtunwoordit "h,arlullih" 

Dit ,,.hr , vtrtunwoordit "Jurl us• 

GlADID"r/um-,nAlm- ,,u,R-,JOAR-NIE Llk LlkS LlkS IAAL- LlkS 
LlkS 

I I 2 I 3 

I I 2 I 3 

I I 2 I 3 

I I 2 I 3 

I I 2 I 3 

I I 2 I 3 

I I 2 I 3 

I I 2 I 3 

I I 2 I 3 

l I 2 I 3 

I I 2 I 3 

I I 2 I 3 

l I 2 I 3 

I I I I 3 

I I 2 I 3 

l I 2 I 3 

l I 2 I 3 

l I 2 I J 

I I 2 I J 

I I 2 I 3 

I 4 I 

I • I 

I 4 I 

I 4 I 

I • I 

I 4 I 

I • I 

I 4 I 

I 4 I 

I 4 I 

I • I 

I 4 I 

I 4 I 

I 4 I 

I 4 I 

I 4 I 

I 4 I 

I 4 I 

I • I 

I 4 I 

l I 
l I 
l I 
l I 

l I 

l I 

l I 
l I 
l I 

l I 
l I 
l I 

l I 

l I 

l I 
l I 
l I 
l I 

l I 
l I 

' ' 
' 
' 
' 

' ' ' ' 

' 
' 
' 
' 
' 

' ' 
' I 
' I 

(11,11 ) 

(l!,28) 

(21,22) 

(23,24) 

m,m 

(27,11) 

<2!,38) 

(Jt,J2} 

(JJ,34) 

o,.Jo 
(31 , 38) 

<31,48) 

(41,42) 

(4J,4,4) 

(45,46) 

(◄i',48) 

<4',m 
m,m 
<l3,l4l 

m,m 



,00111w-1m;111, NIE LU(S L KS LlllS JUL~ lll(S GUD,DU<r1•1c•-, ... m-,,m-,JU!-
Lll(S 

14 Hot d1h.1tls Ytrwys u nn u 1.dt,inistutiNt hh 
ni: 

I I 2 I 3 1 4 14. 1 PAK (P rov inthlt Adr,1nutr1.titwt KltrU 11 z I 3 I ◄ I 5 I ' m,se 
I I Z I 3 I ◄ I H .2 Tihttr I 11 z I 3 I ◄ I 5 I ' m,,e 
I I Z I 31 ◄ I 14.J L1.boutor lurrusisttnt I 11 z I 3 I ◄ I 5 I ' (11 , 12. r Hot dilwtls htt, •• und .. l in dlt brp111,, m I 

d1t inttrPtrsoonllh vtrhoudin9t tusun1 

I I Z I J I ◄ U.1 Noor ,n dh 1d,,JnlstrttiNt ,e rsonul 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' UJ,64\ 

I I Z I l I ◄ I 15,2 Pro(nslontlt tn 1,dt,inistutirwt ptrsonul I 11 z I 3 I ◄ I ' I ' (65, " ' 
I I Z I l I ◄ I 15.J Adnin i str1.tlNt ,tnonttl tn dh lurlin9t I 11 z I 3 I ◄ I ' I ' (61,61. 

I" Hot d! lwtls 1l1hl , "'' dit 00l9tndt bu1h in-

I 
shnstts: 

I 12 I l I 4 16 . l Bnhhtdt 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' (6',79) 

I I Z I l I ◄ I 16. Z Ln,tr1nsttrs I 11 z I 3 I ◄ I 5 I ' (71, 72 

I I Z I l I ◄ I 16 . J Stru lhntoor I 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' <73,74 

I I Z I l I ◄ I 16. 4 Noofhntoor I 11 z I 3 I ◄ I 5 I ' m.1, 

117 Hot dllwtll tm , u shhl op t,m., 
JMurtnr Z U > 

I I Z I 3 I 4 17 , 1 Noor tn proffuionth Ptrsonttl I 11 z I ) I 4 I ' I ' (2,)) 

I I Z I l I ◄ I 17 .Z Hoof tn 1drlin istut itwt ptrsanul I I I z I J I ◄ I 5 I ' < ◄,SI 

I I Z I J 141 17.J Hoof tn ou,rs I 11 I I J I ◄ I 5 I ' (1,7) 

I 12 I 3 I ◄ I 17.4 Noor ,n btsothn I 11 z I ) I 4 I ' I ' (I,!) 

I" Hot dllwtls IM,,. p,rsonul wm hull• lnli,- I tint hn lry: 

I 11 I 3 I ·4 11,l Noor 11 z I 3 I 4 I 5 I ' (18,U, 

I I Z I 3141 18 . Z Stnlor-AdJunlhoor I 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' U2,13 J 

I I Z I l I ◄ I 11.3 ltd.iunU1oor I 11 I I 3 I 4 I 5 I ' <14.15) 

I I 2 I l I ◄ I 11.4 Iltputtr1,ntshoofdt I 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' <U,17> 

I 11 I 3 I ◄ I 11,5 sr,x I 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' (11,1' ) 

I 11 I 

I" Hot dllwtls h,ntm , "" «I • .. 1,.,d, lnlittln,: 
3 f 4 U.1 lnllttlnt in Hrhnd ,wt dlt noodphn 11 I I 3 I ◄ I ' I ' <29,11) 

I I Z I l I ◄ I 1'.2 lnllttlnt to11 lurrUulwt 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' m,m 
I I Z I l I ◄ I 19.3 lnlittlnt t011 profusiontlt ftrsonul 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' <2◄,m 

I I Z I l I ◄ I 1'.4 lnllttlnt t011 lurlintt 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' m,m r Hot dl lwtll °"'""' , ''" dit .,1,.,«, rlstmt 
inlitt1n9: 

I 11 I JI 4 28. 1 lnllttlnt to11 lttrllntt 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' m,m 
I I Z I l I ◄ I 28 . 2 lnllttlnt tou , rofusiontlt ,,uonul 11 z I 3 I ◄ I 5 I ' m,m 
I 11 I l I ◄ I 28.J lnlittint to11 11.in dit ondtrri91"1fdh 11 z I 3 I ◄ I 5 I ' m ,rn 
I I Z I 3 I ◄ I 29.4 lnllttinf to11 shthtitl 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' (J◄ ,Jl) r Hot dllwrls ont""' u ''" dit ,ol9tndt lnttrnt 

int ittin,: 

I I Z I J I 4 ZL 1 lnl lttint to11 pro blurt t lndtrs 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' u,,J1J 

I 11 I l I ◄ I 21.2 lnlittint to11 11oorrud 11 I I 3 I ◄ I 5 I ' (31,31) 

I I Z I 3 I ◄ I 21.3 lnllttint tO\/ di t lnshndhoudlnt 11.in ttbou, 11 I I 3 I 4 I l I ' < ◄l , ◄I) 

I I Z I 3 141 21.4 lnlittint tOII ,11fwt1 i ftltdt 11,11n lurllntt 11 I I 3 I 4 I I I ' (42,43} 
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N00ll,SEL- ,DIH- ,AL-
5 

GLAD I DAAG-1 MHK-J nu11DE-, KllAR-1 JAAR-DE ~ELS !YD NIE LIKS LI XS LI ICS fAAL- LI KS 
LlkS 

22 Kot dit1Jtls 9n II in ttrn, in lhtinf dtur un: 

I I 11 31 4 22.1 Koof I I 2 I l I 4 I l I ' (4◄ ,45) 

I I 21 l I 41 Z2,2 Stnlor-1djunUioofdt I I I 2 I l I 4 I l I ' m,m 
I I 21 J 1 41 22 . J AdJunthoofdt 11 I 2 I l I 4 I l I ' (41,4!) 

I I 21 l 1 41 22. ◄ Dr,uttntntshoofdt 11 I 2 I J I 4 I 5 I ' <le,rn 
I I 21 J 1 4 1 Zl,5 Ondt N'#SfU 11 I 2 I J I 4 I 5 I ' m.m 
I I 21 JI 41 22 . , Adrt inistnthwt Ptrsonul 11 I 2 I J I 4 I 5 I ' m.m 
I I ? I JI 4 I 22,7 Fdtotlll"I 11 I 2 I J I 4 I 5 I ' m,rn 

I I 21 
123 Hot di lw,ls m u tlstmt inll9tint dtur u n: 

3 I 4 ZJ.1 Koor I I I z I 3 I 4 I 5 I ' m,m 
I I Z I JI 41 23 ,2 Sfnior-ldJun t hoof 11 I 2 I J I 4 I l I ' (69 ,61) 

I I 21 3 I 4 I 23.J AdjunU10ofdt 11 I 2 I J I 4 I 5 I ' UZ,'3) 

l I 21 3141 23. ◄ DtputtMtntshoofdt 1 1 I z I 3 I 4 I l I ' <14,m 
l I 21 31 41 23.5 Ondtrw;1urs 11 I 2 I 3 I 4 I l I ' (66,") 

I I 21 l 1 41 ZJ . 6 Adrlin11tr1titwt PfrtOnttl 11 I 2 I 3 I 4 I l I ' m,rn 
I I 21 J 141 23,1 f,dtotlJ/'1 11 I 2 I 3 I 4 I 5 I ' m,m 

, 2 ◄ Hot dllwtls word 11.,tu ,.,,r dlt oum h,ntm 

I I 
p<urtnr 3 <U I 

dtur : 

I I 21 3 I ◄ H.1 Hoof I z I J I 4 I 5 I ' (Z,3) 

I I Z I 3 I 4 I 24.2 Stn ior-1djWt U1oof 11 I 2 I J I 4 I 5 I ' (4,5 ) 

l I 2 I 3141 24, J Adjunthoofdt 11 I 2 I l I 4 I l I ' "· 7) 
l I 2 I l I 4 I 24, ◄ Doutt rwntshoofdt 11 I 2 I 3 I 4 I l I ' (t , , > 

l I 21 l I 4 I Z ◄ ,5 SPAk 11 I 2 I I I 4 I l I ' <18,H> 

Ii, Hot dllwtl ! h,ntur dlf YOlt'"dt ""'"' lonrlil- , 
-situuiu 1n dit 1&,i nutra itwt ddtl l nt: 

I I 21 3 I ◄ 25.t Koor t I 2 I l I 4 I 5 I ' (12,13) 

I I 21 l I 41 Z, ,Z Stnior-1dj unthoof 11 I 2 I I I 4 I l I ' <14,m 

l I 21 JI 41 25 .3 ltd.,unthoofdt 11 I 2 I l I 4 I l I ' (16,11) 

l I 21 J 141 Zl , 4 SPAX 11 I 2 I l I 4 I 5 I ' (11,1') 

I" Hot di lwtls word dlul pl intrt •utnl is In dit , d-, 
" inhtntitwt ifdt liftt tonou dtut: 

I I Z I l I 4 2, . 1 Koor l I 2 I J I 4 I l I ' (29,ll) 

I I 2 I JI 41 2,. 2 Stnior-1djunU1oof 1 1 I 2 I l I 4 I , I ' m.m 
l I 21 J 141 2, . J ltd.,unthoofdt 11 I 2 I l I • I l I ' (2 ◄ ,25) 

I I 21 J 141 2,. ◄ SPAK 11 I 2 I J I 4 I l I ' m.m 
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IIDDITISEL- 111JK-1AL- Gt.AD jDAA<r J"EEK- ,nUNDE- 1k11AR-,JAAR-DE msm NIE LIKS LIKS LIKS IAAL- LIK S 
LIKS 

27 Hot di•wtlJ htt u 'n undul in dlt vol91ndt v,r-
udrrin9s: 

l 12 13 , , 27.1 Utrudtrin,: Adrlinistr1tiNt PtrtOnttl l I 2 I 3 I ' I 5 I ' <21,2! 
I 12 13 I< I 27 . 2 Stoolbtstuurvtrtidtrin,s I l I 2 I 3 I ' I 5 I ' (ll , ll 

l 12 I l I< I 27.J fln1nsillt tonitttvtrudtrln9s 1 l I 2 I 3 I ' I 5 I ' <lZ,3, 

l 12 1 l 141 27.4Noodplinvt r,adtrin,s 11 I 2 I l I ' I ' I ' (l4,l~ 

I 12 1 l I < I 27.5 Ptrsonul vt rod,rin,s 11 I 2 I l I ' I 5 I ' m,r 
l 12 I l I< I 21., 099tndvtrudtrin,s 1 l I 2 I l I ' I 5 I ' Ul,3~ 

121 Hot dilwol, uord dit hoor ,. ..,,1,111, tllwrl 

I I 

- h1nhtr dtur: 

l I Z 1 l I 4 Zl,1 S,.H I z I l I ' I 5 I ' (48, ◄1 

l 12 1 l I< I 21 , 2 PAK (Prov i nsult Adr'linisntlNt XltrU 11 I z I l I ' I 5 I ' «z,<c 
l 12 I 3 I ◄ I 21.J flhhr 1 l I 2 I 3 I ' I 5 I ' <«,45 

12! Hot dilw,l1 hot u 'a undul in di• o,st,I oan di 
plitshh v.tn: 

l 1 2 1 l I ◄ 29,1 SPAK l I 2 I l I ' I 5 I ' (46,<1 

I l I Z 13 I< I Z! . 2PAH l I z I 3 I ' I 5 I ' (◄-, ◄., 

I 12 1 l I< I 2,.J Ti httr l I 2 I 3 I ' I 5 I ' (5 9, 51 

I 12 1 l I< I 2' , 4 L1boutoriu,,-us i shnt I I 2 I l I ' I 5 I ' m,5' 

Ill Kot d,lwjl• uord ,omdorin90 in di, ,,t,,inl,tro-
tuwt d tlin9 uinisutr dtur: 

I 12 13 I 4 39 , 1 Hoof l I 2 I 3 I ' I 5 I ' <5<,55 

I 12 1 l I< I ll, 2 SPAN l I z I 3 I ' I 5 I ' u,.,; 
I 12 13 I< I 38.J PAK <P rovlnshlt Adr,lnlstntlNt lhrU l I 2 I l I ' I ' I ' (51.~! 

l 12 I 3 1 • 1 JIL ◄ flhhr l I 2 I 3 I ' I 5 I ' (U,6[ 

Ill Ho, dilw,l1 uord di• oatoaa,s "" buotlm hw 
tnr dtw- dlt: 

I 12 13 I< JI.I SPAN I I 2 I l I ' I 5 ' m,u 
I 12 13 I< I 31.2 PAK (Provinsilh Adninishtitwt Xltrt) I I 2 I 3 I ' I 5 ' "'·" I 12 I 3 I < I 31.J Tlhhr I I 2 I 3 I ' I 5 ' m.,1 

urtnr 4 U) 
132 Kot dilwoh butu u tyd un: 

I 12 1 l I ◄ JZ . l Lhurint I I 2 I 3 I ' I 5 ' (2,3) 

I I Z 13 I< I JZ.Z ftltfoonoproo, I I 2 I l I 4 I 5 ' « , 5) 

I I Z I 3 I< I 32 . 3 Jf1vru I I 2 I 3 I ' I 5 ' <,.n 
I 12 1 l I< I 32 . ◄ Jiho1trt I I 2 I l I ' I 5 ' (I,!) 

I 12 1 l I< I 32. 5 H,.nhrint on fondst I I 2 I l I ' I 5 ' (11,11 

I 12 1 l I< I 32 . 6 Buothrs I I 2 I 3 I ' I 5 ' (12 , IJ 

I I 2 1 l I< I 32 . 7 Xh9tu un ou,rs I I 2 I 3 I ' I 5 ' (14,15 
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deling D 
? 

Uord u b e tre k b~ die bestuur van die sk oal ? 

Meen u d a t u 'n bestuurstaak het? 

Is u vol d oende opgelei vir u bestuurstak e ? 

Uie Meen u b ehoort opleiding aan die SPAK t e verskaf 
t ov di e bestuur s t ak e in d ie a dMini st r at i ew e af deling 

3 6.1 Hoof? 

36 . 2 S tree kkanto or? 

3 6. 3 Ho ofkan t oor ? 

3 6.4 Ol<UO ? 

Uatter ander take verrig u. HoeM dit kortlik s . 
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BYLAAG3 

BEGELEIDENDE BRIEF AAN DIE SKOOLHOOF 

Die SkooLhoof 

Geagte meneer 

Eerste St raat 63 
25L5 FOCHVILLE 

Die ingesLote vraeLys het ten doei om inLigting van die SPAK's van 
sekondere skoLe te verkry in verband met die vraag na die bestuurs­
roL van die SPAK in die administratiewe afdeLing. 

SkrifteLike toestemming is van die TOD ontvang om genoemde saak in 
ai die Afrikaanse en EngeLsmedium sekondere skoLe te ondersoek (kyk 
aangehegde brief) . 

Wees verseker dat aiie i nLigting streng vertrouLik en anoniem behan­
deL sai word en dat n eer Like mening dus gegee kan word. 

Die vraeLys moet assecLief deur die SPAK ingevui word. Die vraeL ys 
is die persoonLike siening van die respondent en weerspieeL nie nood­
wendig die s i tuasie by u skooi nie . 

U begrip vir die beLangrikheid van hierdie saak word hoog op prys 
gestei . 

By voorbaat dankie 
Die uwe 

H. DU P. HALGRYN 

(SKOOLHOOF) 

(TeL. OL492-4503 (HJ 
OL492.:.2L33 (SJ 
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BYLAAG 4 

BEGELEIDENDE BRIEF AAN DIE SPAK 

Die SPAK 

Geagte meneer, mevrou, mejuffrou 

Eerste Straat 63 
25i5 FochviLLe 

Datum --------

Die ingesLote vraeLys het ten doeL om inLigting van Senior ProvinsiaLe 
Administratiewe Klerk (SPAK) van sekondere skoLe te verkry in vercand 
met die vraag na die cestuursrol van die SPAK. Die SPAK word as senior 
persoon in die administratiewe afdeLing erken maar het weinig aandeeL 
in die cestuur van die administratiewe afdeLing. 

SkrifteLike toesterrvning is van die TransvaaLse Onderwysdepartement ont ­
vang om genoemde saak in die sekondere skoLe in TransvaaL te ondersoek 
(kyk aangehegde crief). 

Wees verseker dat aLLe inLigting streng vertroulik en anoniem cehandeL 
sal word en dat n eerLike mening dus gegee kan word. 

Die vraeLys moet assecLief deur die SPAK ingevuL word. Dit saL waardeer 
word as u hierdie vraeLys voor of op •• • • .•...• . ... •..••••... . . ... saL 
invuL en in die i ngesLote geaddresseerde koevert saL pLaas en terug pos . 
U cegrip vir die ceLangrikheid van hierdie saak word hoog op prys gesteL . 

By voorcaat dankie 

Die uwe 

B. DU P. BALGRrN 

(SKOOLBOOF) 

Te L Ol492-4503 (B) 
Ol492-2l33 (SJ 
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