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(viii)
OPSOMMING

RAan die hoof van 'n skool staan die skoolhoof. Hy is die per-
soon wat besluite moet neem en moet toesien dat die standaard
van die onderwys en opvoeding van ‘n hoogstaande gehalte is.
Groter skole is meer kompleks en die organisasie wat dit mee-
bring, stel baie meer en andersoortige eise aan die skool-
hoof. Dit geld ook ten opsigte van sy bestuurstaak van die

administratiewe afdeling.

In hoofstuk 1 word die probleem gestel. In hierdie studie

word daar gepoog om antwoorde op die volgende brobleemvrae te

kry:

* Wat is 'n gekompliseerde sekondére skool?

* Wat is die bestuurstaak van die skoolhoof van 'n gekompli-
seerde sekond&re skool met betrekking tot die administra-

tiewe afdeling?

In hierdie hoofstuk word die navorsingsmetodes ook bespreek,
naamlik ‘n literatuurstudie en °'n empiriese ondersoek. Die
hoofstuk word afgesluit met die bespreking van die struktu-

rering van die verhandeling.

Hoofstuk 2 word gewy aan die literatuurstudie ten einde te
poog om antwoorde op bogenoemde probleemvrae te vind. Die
aard van die gekompliseerde sekondére skool in Natal word in

diepte bespreek en daarna word gekyk na enkele spesifieke
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take van die skoolhoof ten opsigte van die administratiewe
afdeling. Hierdie take sluit die volgende in: Kantooradmini-
strasie, linligtingstelsels, skoolfinansies en fisiese fa-

siliteite; elk met hul eie onderafdelings.

Die wvolgende hoofstuk handel oor die empiriese ondersocek.

Die meetinstrument wat gebruik word, is 'n gestruktureerde
vraelys wat uit vier afdelings bestaan. Hierdie vraelys is
eerstens getoets deur 'n loodsondersoek te doen. Hierna is
die finale vraelys aan al die skoolhoofde van die gekompli-
seerde sekondére skole in Natal gestuur (m = 16). Dertien
veltooide vraelyste is terug ontvang en die response is deur
middel van die “Statistical Analysis System® rekenaarprogram
verwerk. Die statistiek wat uit hierdie studie verkry is, is

bloot beskrywende statistiek en is as sulks weergegee.

Belangrike gevolgtrekkings kon egter uit die studie gemaak
word, onder andere dat die bestuurstaak van die skoolhoof in
alle skole sal ooreenstem, maar dat die wyse van die bestuur
van die skool en die uitvoering van die take kan verskil om-
dat dit bepaal word deur die bestuurstyl van die skoolhoof.
'n Ander belangrike gevolgtrekking wat gemaak kan word, be-
hels die rol wat die senior administratiewe klerk speel in
die bestuur en werksaamhede van die administratiewe afdeling.

Die skoolhoof sal dus sy handelinge ten opsigte van die ad-
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ministratiewe afdeling so moet benader en rig dat hy hierdie
klerk optimaal aanwend sodat dié afdeling doelgerig en doel-

treffend funksioneer.

Ten slotte word 'n aanbeveling gemaak vir verdere studie,
naamlik dat die moontlikheid onderscek word ten opsigte van
die senior administratiewe klerk se posisie as 'n moontlike

1id van die skool se bestuurspan.
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SUMMARY

The head of a school is the principal. He is not only the
person who makes decisions but he must also see that a high
standard of education is maintained. Bigger schools and the
growing complexity of the school as an organisation, have
posed complicated problems for the principal in his manage-
ment task, especially where it concerns the administrative

section.

This problem was posed in Chapter 1. The aim of this study
was to find answers to the following problematic questions:
* What is a complicated secondary school?

* What is the management task of & principal of a compli-
cated secondary school in connection with the administrative

section?

The research method has also been discussed in this chapter,
namely a literary study and an empirical survey. The chapter
ended with the discussion of the structure of the thesis.

In Chapter 2 attention was given to the literary study to try
and find answers to the above mentioned problematic ques-
tions. An in depth study of the essence of the complicated
secondary school in Natal was made and afterwards a study was

made of a few specific tasks of the principal in connection
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with the administrative section. These tasks incorporated the
following: Office administration, information systems, school
finances and physical facilities, each with its own sub-sec-

tions.

The following chapter dealt with the empirical survey. The
measuring instrument used, was a structured questionnaire
which consisted of four sections. This questionnaire was

first tested by means of a preliminary survey.

Hereafter, the final questionnaire was sent to all the prin-
cipals of the complicated secondary schools in Natal (n =
16). Thirteen completed questionnaires were received and the
response was processed by means of the “Statistical Analysis
System® computer program. The statistics that were obtained
from this study were only descriptive statistics and were

given as such.

Important conclusions were, however, made from this study.
This includes that the principal's task of management will be
the same in all schools, but that the way in which he manages
the school and the fulfilment of the tasks may differ, be-
cause it is determined by the management style of each in-
dividual principal. Another important conclusion which could
be reached, deals with the role of the senior administrative

clerk in the management and effectiveness of the administra-
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tive section. The principal should ensure the effectivenass
of the administrative section's function by making optimal

use of this clerk.

Finally, for further studies, it could be recommended that
the senior administrative clerk’'s position could perhaps be

promoted to that of a member of the management team of a

school.



HOOFSTUK 1

ORIGNTERING

1.1 INLEIDING

Onderwysbestuur het veral gedurende die afgelope twintig jaar
'n belangrike studieveld geword. Dit kan hoofsaaklik toege-
skryf word aan ontwikkelinge binne die onderwys wat al hoe
groter eise aan die skoolhoof begin stel het, nie alleen ten
opsigte van sy rol as akademiese leier nie, maar ook ten op-
sigte van die funksie wat hy moes vervul met betrekking tot
die administratiewe afdeling van sy skool (Campbell et al.,
1975:136). In vele opsigte het hierdie veranderinge genoocd-
saak dat die funksie van die skoolhoof herdefinieer moes word

om aan te pas by hierdie nuwe omstandighede.

Die skool, as instelling van die georganiseerde samelewing,

staan in die brandpunt en dit moet volgens die opdrag van God
leiding neem om die kind in sy totaliteit op te voed (Van der
Walt, 1983: 6). BAan die hoof van 'n skool staan die skoolhoof
wat moet verseker dat hierdie Goddelike opdrag uitgevoer
word. Hy is dus die persoon wat moet besluite neem en oor die
algemeen moet toesien dat die standaard van onderwys en op-

voeding van 'n hoogstaande gehalte is. Die posisie van die

skoolhoof, hoe dit ook al gesien word, is 'n sleutelposisie



(Peters, 1976:7),

Die Select Committee on Education Opportunity in die vVsaA
(1974:v) stel dit so: " In many ways the school principal is
the most important and influential individual in any school,
He is the person responsible for all the activities that
occur in and around the school building.” Prinsloo (1988:1)
stel dit dat die kwaliteit en voortbestaan van 'n skool be-
paal word deur die kwaliteit en werkverrigting van sy skool-
hoof. Die presiese bestuurstaak van die skoolhoof varieer
egter van skool tot skool, onder andere as gevolg van die

grootte van die skool (Purkenson, 1977:27).

1.2 PROBLEEMSTELLING

Die professionele bestuurstaak en leierskaprol van die skool-
hoof het drasties verander as gevolg van die snelle weten-
skaplike en tegnologiese ontwikkelinge (Van der Westhuizen,
1986: 1). Juis vanwe& hierdie veranderinge moes die hele op-
voedkundige- en onderwysbestel groei en ontwikkel (Kleynhans,
1979:1). Ander faktore wat ook ‘n rol gespeel het, is die
eig van demokratisering, desentralisasie van besluitneming en
die groeiende vraag na onderwys (Bondesic, 1984:8-9).
Vroedr jare was daar slegs skole van middelmatige grootte
(gebaseer op die leerlingtal). As gevolg van die wetenskap-

like en die tegnologiese ontwikkelinge en die verstedeliking



van die mense, het veroorsaak dat groter skole, wat die leer-
lingtal betref, ontstaan het. Wat die kleiner skole betref,
was die taak van die skool as sodanig nie baie gekompliseerd
nie (Jackson, 1976:38). Die skoolhoof het nog vrywel bekend
gestaan as die hoofonderwyser. As hoofonderwyser het hy, be-
newens sy bestuurstaak as hoof, ook die grootste gedeelte van

die dag self klas gegee.

Taute (Cawood, 1976:227-267) het in 1949 by tien wverskillende
skole in Suid-Afrika ‘n ondersoek gedoen waarin hy bevind het
dat skoolhoofde 49% van hul tyd self klas gegee het. In ‘n
empiriese ondersoek wat deur Cawood (1976:227-267) in 1975/
1976 onderneem is, en waarby drie honderd en vyftig skool-
hoofde betrokke was, is bevind dat skoolhoofde toe net 27%
van hul tyd self klas gegee het. Hierdie bevinding dui daar-
op dat daar 'n verandering in die rol van die skoolhoof
plaasgevind het. Bestuursvaardighede is toe van die skool-
hoof vereis, maar die nodige opleiding is nie verskaf nie
(Jackson, 1976:3). Sy ervaring en professionele opleiding is
gesien as voldoende opleiding om 'n skool te bestuur (Hoyle,
1986:11). Vandag moet hy egter opgelei word om die take en
probleme verbonde aan sy pos effektief te kan hanteer (Kru-

gell, 1982:67).

Die vraag kan dus gestel word, wat is vandag die taak van die
skoolhoof? Is dit dié van 'n bestuurder, of is dit dié van 'n

opvoedkundige leier? (Stronge, 1988:32).



Whilhite (1984:358) is die mening toegedaan dat skoolhoofde
eerstens opvoedkundige leiers moet wees, terwyl Sashkin
(1988:241) aanvaar dat die skoolhoof 'n leier met visie moet
weee en dat hy die skool moet bestuur. Whilhite se mening

moet onderskryf word, want die Goddelike opdrag dat die kind
in sy totaliteit opgevoed moet word, moet tot uitvoer gebring
word, en daarom moet die skoolhoof eerstens ‘'n opvoedkundige

leier wees.

Groter skole, en daarmee saam die toenemende kompleksiteit
van die skool as organisasie wat dit meebring stel egter baie
meer en veranderde eise aan die skoolhoof. Die skoolhoof
moet ook 'n bestuurskundige wees (Van der Westhuizen, 1986:
2). Hy moet dus sowel die professionele (bestuur en onderrig)

8s administratiewe lejer van die skool wees.

As gevolg van die groter skole, moes meer akademiese en ad-
ministratiewe personeel aangestel word, groter koshuise moes
gebou word, meer vakke moes aangebied word en ko-kurrikulére

aktiwiteite is ook uitgebrei.

Verskeie verto# gerig tot die Minister van Nasionale Opvoed-
ing deur die georganiseerde onderwysprofessie het daartoe ge-
lei dat daar op 1 Oktober 1984 'n verbeterde postestruktuur
vir onderwyspersoneel in Suid-Afrika in werking getree het

(Natalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 88/1984:1). 'n Be-

langrike kenmerk van hierdie verbeterde postestruktuur is dat



elke onderwysowerheid self, binne die neergelegde personeel-~
kwota, kan besluit watter poste hulle wil skep. Die Natalse
Onderwysdepartement het met die georganiseerde onderwyspro-
fessie, naamlik die Natalse Onderwysersunie en Natal Teach-
ers' Society, oorleg gepleeg en daar is voorsiening gemaak
vir die skep van 14 poste op posvlak 6 vir die hoofskap van
'‘n gekompliseerde skool in Natal (Natalse Onderwysdeparte-
ment, Omsendbrief 88/1984:5). Hiermee is vir die serste keer
die begrip "gekompliseerde skool® in Natal aan 'n skool toe-

gesé.

Weens die besondere eise wat 'n gekompliseerde skool aan die
skoolhoof stel, ondervind hy dikwels probleme om sy taak ef-
fektief te verrig. As gevolg hiervan het die bestuurstaak van
die skoolhoof ten opsigte van die administratiewe afdeling in
belangrikheid toegeneem. Dit is veral die kompleksiteit van
die gekompliseerde skool wat besondere eise aan dié bestuurs-

taak van die skoolhoof stel.

Die neiging is tans dat die verhouding tussen die profes-

sionele en administratiewe bestuurstake versteur word in dié
sin dat die swaartepunt van die hoof se bestuurswerk algaande
verskuif na die administratiewe komponent. Die hoof moet
steeds sy bestuurstaak op 'n akademies-professionele wyse be-
nader en daarom is die wyse waarop die skool bestuur word van
‘n uiterste belang. Inligtingstelsels en ondersteuningsdien-

ste moet ontwerp word om in 'n spesifieke sekondére skool te



verseker dat die akademiese en ko-kurrikulére program opti-

maal funksioneer.

In 'n groot sekondére skool is hierdie take van 'n groter
omvang as in 'n kleiner sekondé&re skool of ’'n primére skool.
In Engeland word die administratiewe bestuurstaak van die
skoolhoofde verminder deur byvoorbeeld die aanstelling van
administratiewe beamptes. Die skdolhoofde aldaar kan sodoende
hulle administratiewe take na dusdanige beamptes delegeer

{(Barry en Tye, 1975: 115).

Die politieke en staatkundige woelinge ascok die verswakking
van die ekonomiese klimaat in die Republiek van Suid-Afrika
kan verreikende gevolge vir die opvoedende onderwys meebring,
soos byvoorbeeld die vermindering van die onderwyserleer-

lingverhouding en die drastiese vermindering van geld wat aan
die provinsiale onderwysdepartemente beskikbaar gestel word.
In Natal is daar sprake van 'n verdere rasionalisering van

skole. Dit beteken dat groter gekompliseerde sekondére skole
hulle beslag gaan kry, wat groot eise aan die bestuurstaak

van die skoolhoof ten opsigte van die administratiewe afde-

ling gaan stel.

Uit die voorafgaande kan die volgende probleemvrae vir hier-
die navorsing geformuleer word:
* Wat is 'n gekompliseerde sekondére skool?

& wat is die bestuurstaak van die skoolhoof ten opsigte



van die administratiewe afdeling in 'n gekompliseerde
sekondére skool?
hd Wat is die bestaande bestuurstaak van die skoolhoof van

‘n gekompliseerde sekond&re skool in Natal?

1.3 DOEL VAN DIE NAVORSING

Die voorgaande probleemberedenering het sekere vrae rondom
die rol en taak van die skoolhoof van *‘n gekompliseerde se-
kondére skool uitgelig. Ten einde antwoorde op hierdie pro-
bleemvrae te verskaf, is dit die doel van hierdie navorsing

om:

1.3.1 te bepaal wat die aard van 'n gekompliseerde skool
is,
1.3.2 te bepaal wat die aard van die bestuurstaak van

hoofde van gekompliseerde sekondére skole, ten opsigte van

die administratiewe afdeling is, en

1.3.3 wat die bestaande bestuurstaak van die skoolhoof van
'n gekompliseerde sekond&re skool is ten opsigte van die ad-~

ministratiewe afdeling is.



1.4 NAVORSINGSMETODES

1.4.1 Literatuurstudie

'n Literatuurstudie van sowel primére as sekondére bronne is
onderneem om te bepaal wat die bestuurstaak van 'n skoolhoof

ten opsigte van die administratiewe afdeling is.

Ten einde relevante bronne op te gpoor is verskeie rekenaar-
soektogte onderneem, naamlik op die G.K.P.V., en by die Raad
vir Geesteswetenskaplike Navorsing (Instituut vir Navorsings-
ontwikkeling). Verder 1is DIALOG-rekenaarsoektogte met die
volgende sleutelwoorde onderneem: " administrative function*,
*school administrator”, *administrative organization”,
"administrator", "leadership", *management development®,

*aschool administration”, "school organization®, “principals”,
"school effectiveness”, “secondary school organization” en

"secondary school administrative organization~.

Probleme is ervaar met dié literatuursoektogte omdat daar nie
genoegsame resente tydskrifartikels spesifiek ten opsigte van

gekompliseerde sekondére skole bestaan nie.



1.4.2 Empiriese ondersoek

1.4.2.1 Vraelys

Die doel van die vraelys is om al die hoofde van gekompli-
seerde sekond@re skole in Natal te betrek ten einde inligting
te bekom wat betrekking het op die bestuurstaak van die
skoolhoof ten opsigte van die administratiewe afdeling. Die

vraelys is ontwikkel op grond van die literatuurstudie.

1.4.2,2 Populasis

Al die hoofde van gekompliseerde sekondére skole onder beheer
van die Natalse Onderwysdepartement (n = 16) is by hierdie

gtudie betrek.

1.4.2.3 Statistiese tegniek

Data wat aan die hand van die gestruktureerde vraelyste ont-
vang is, is deur middel van 'n rekenaarprogram, die S.A.S.-
{“Statistical Analyecis System"), verwerk. Die doel met die

program was om die frekwensies van die response te bepaal.



1.5 STRUKTURERING VAN DIE VERHANDELING

Die verloop en struktuur van die navorsing kan aan die hand

van die volgende figuur voorgestel word (vgl. figuur 1.1):

Figuur 1.1 Strukturering van die navorsing

Hoofstuk 1

Ori&ntering

Hoofstuk 2

Die aard van 'n gekompli-
seerde sekondére skool en
die bestuurstaak van die
skoolhoof met betrekking
tot die administratiewe

afdeling

Hoofstuk 4
Samevattings, gevolg-
trekkings en aanbe-

velings

Hoofstuk 3

Empiriese ondersoek




11

1.6 SAMEVATTIRG

In hierdie hoofstuk is die aktualiteit, probleemstelling,
doel, metode en terreinafbakening wvan die navorsing belig.
Vervolgens word oorgegaan tot rdie bespreking van die aard en
wese van die gekompliseerde sekondére skool in Natal. Die be-
stuurstaak van die skoolhoof ten opsigte van die administra-

tiewe afdeling word ten laaste bespreek.
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HOOFSTUR 2

DIE AARD VAN 'N GEKOMPLISEERDE SEKOND&RE SKOOL EN DIE BE-
STUURSTAAK VAN DIE SKOOLHOOF MET BETREKKING TOT DIE ADMINI-
STRATIEWE AFDELING

2.1 INLEIDING

In hierdie hoofstuk word aandag gegee aan die aard van die
gekompliseerde sekondére skool, die ontstaan van die gekom-
pliseerde sekondére skool, fases in die sekondére skoolstel-
sel, personeelvoorsiening, bevorderingsposte en administra-

tiewe poste beskikbaar aan 'n gekompliseerde sekondére skool.

Hierna word 'n oorsig gegee van die bestuurstaak van die

skoolhoof van 'n gekompliseerde sekondére skool ten opsigte
van die administratiewe afdeling en laastens volg 'n bespre-
king van enkele spesifieke take van die skooclhoof. Dit ge-

skied met behulp van ‘n literatuurstudie.

Voordat aan bogenoemde aandag gegee word, moet eers duidelik-
heid oor die begrippe administrasie en administratiewe werk

verkry word. Hieraan word vervolgens aandag gegee.
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2.2 BEGRIPSPRESISERING

Administrasie kan nie in een enkele definisie verklaar word
nie, omdat bykans elke outeur sy eie sienswyse weergee (Van
der Westhuizen, 1986 : 32), Onderwysadministrasie kan egter
beskryf word as die struktuur waarbinne die onderwysstelsel

funksioneer, dus die oorkoepelende struktuur.

Administratiewe werk kan oorvereenvoudig verklaar word as dit

wat te make het met die daaglikse kantoorroetine.

Onderwysadministrasie en administratiewe werk is dus nie si-
nonieme van mekaar nie en word vervolgens afsonderlik verdui-

delik.

2.2.1 Administrasie

2,2.1.1 Die term "administrasie”

In die Verklarende Handwoordeboek van die Afrikaanse Taal
(HAT, 1983:17) word administrasie soos vqlg gedefinieer :
“Persone wat iets beheer of bestuur - kantoor". Albertyn et
al. (1971:93) beskryf administrasie in die Ensiklopedie van
die Wéreld as die “"beheer, bestuur van ‘n openbare of private
instelling of onderneming, veral die tegniese en finansiéle

sy daarvan soos die boekhouding, korrespondensie, die beheer
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van die vermo#, die uitvoering van ‘'n beleid, ensovoorts*®.
Van Schalkwyk (1981: 147) omskryf onderwysadministrasie as
‘n middel tot 'n doel, naamlik om doeltreffende onderwys

moontlik te maak. Volgens De Wet (1981: 104) kan onderwysad-
ministrasie egter nie met 'n enkele definisie verklaar word
nie. Reynders (1977: 49) is egter van mening dat Suid-Afri-
kaners 'n tweeledige betekenis aan die woord administrasie

gee, naamlik bestuur en beheer.

Van der Westhuizen (1986: 33) is egter die mening toegedaan
dat al hierdie beskrywings en definisies van onderwysadminis-
trasie in drie kategorie# ingedeel kan word, naamlik die

strukturele, die funksionele en die van administratiewe werk.

Vervolgens word hierdie drie sieninge kortliks bespreek:

2.2.1.2 DpDie funksionele siening van onderwysadministrasie

Hierdie siening het te make met die funksionering van die

onderwysstelsel (Van der Westhuizen, 1986: 34). Die funksio-
nele siening kan verder omskryf word as die funksionering van
die onderwysstelsel binne 'n land op makro-, meso- en mikro-
vlak. Administrasie het dus, volgens hierdie siening, te make
met die beplanning van die onderwysstelsel en hoe dit funk-

sioneer (Dekker, 1979: 16).

Op mikrovlak het administrasie te make met die funksione-

ring van die skocl en daarmee saam die funksionering van die
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administratiewe afdeling van die skool.

Die gekompliseerde skoolstelsel kan egter nie behoorlik
funksioneer sonder dat daar ‘n behoorlike struktuur bestaan
nie en vervolgens word daar dan gekyk na die strukturele

siening van onderwysadministrasie.

2.2.1.3 Die strukturele siening van onderwysadministrasie

Onderwysadministrasie kan ook beskou word as die totale
struktuur waarin die opvoedende onderwys werksaam is (Van der
Westhuizen, 1986: 33)., Administrasie is dus daardie struk-
tuur in die skool wat ander strukture omsluit en moontlik
maak, soos byvoorbeeld die slgemene onderwysstruktuur, die
skoolstruktuur en die klaskamerstruktuur. Dit is binne hier-
die struktuur wat die onderwyshandeling bedryf word (Bekker,
1965: 5). Die skool kan dus nie werksaam wees sonder dat

daar ‘n struktuur daarvoor bestsan nie (Walker, 1970:17).

Die organisasiestruktuur van die skool kan in hoofsaak in

twee afdelings verdeel word, naamlik die akademiese afdeling
en die administratiewe afdeling. Binne hierdie totale struk-
tuur vind opvoeding en onderwys plaas. Die akademiese en ad-
ministratiewe komponente kan onderskei word, maar nie geskei

word nie,
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2.2,1.4 Administratiewe werk

van der Westhuizen (1986:35) verduidelik die term adminig-

trasie volgens die Latynse woorde, minister en minegterium,

In Latyn beteken die woord minister " 'n bediende " en
minesterium " ’'n taak of bediening ". Administerium kan dan

die betekenis van "behulpsaam wees" verteenwoordig.

bit word dan ook ges& dat administrasie die betekenis van
ondersteuning kan hé&. Nell (1977:365) verskil van hierdie
siening daarin dat hy sé& dat onderwysadministrasie en die
daaglike roetine administratiewe take nie sinoniem is nie.
Administratiewe werk word hier geklassifiseer as 'n onder-
steuningsaksie vir onderwysadministrasie. Administratiewe
werk impliseer dus aangeleenthede wat administratief van aard
is en wat papierwerk behels (Bird, 1982:1). Dit is 'n siening

wat deur Basson (1986:399) gedeel word.

2.2.1.5 Gevolgtrekking

Onderwysadministrasie word deur Van der Westhuizen (1986: 36)
soos volg gedefinieer: "Onderwysadministrasie sou dus beskryf
kan word as die struktuur of organisatoriese raamwerk waar-
binne die onderwysstelsel funksioneer en dit word deur 'n

sekere soort administratiewe werk ondersteun*. Uit die defi-

nisie kan die twee komponente, naamlik die funksionele en
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strukturele duidelik herken word. Die onderwysstelsel moet
dus gestruktureerd wees, maar dit moet ook kan funksioneer.
Onderwysadministrasie verleen dus die struktuur waarbinne die

onderwysstelsel moet funksioneer,

Administratiewe werk het te doen met die daaglikse kantoor-
roetine en dit is dus werksaam binne die administrasiestruk-

tuur.

2.3 DIE VERANDERDE TARK VAN DIE SKOOLHOOF

Die rol van die skoolhoof het gedurende die laaste aantal de-
kades drasties verander (Jacobson et al., 1973: 1; Van der

Westhuizen, 1986: 1). Dit het daartoe bygedra dat die skool-
hoof tans in '‘n groot mate van klasonderrig vrygestel is so-
dat hy meer aandag kan skenk aan die administratiewe taak van
die skool (Morris et al., 1984: 5). Ornstein (1986: 74) hul-
dig die mening dat die skoolhoof 'n leier op die terrein van
die kurrikulum en die onderrig moet wees, maar erken dan ook
dat die skoolhoof nou minder tyd hieraan spandeer as gevolg
van die steeds toenemende eise van sy bestuurstaak ten op-

sigte van die administratiewe afdeling. Daarom bepleit Hug-
hes (1974: 123) reeds in 1974 dat groter skole 'n persoon,

anders as die skoolhoof, in beheer moet hé wat daagliks om-
sien na die sekretari&le werk, huishoudelike aangeleenthede,

nie-professionele personeel en ander daaglikse administra-
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tiewe take sodat skoolhoofde meer aandag kan gee aan die on-

derrigbestuur in die skool.

Indien aanvaar word dat bogencemde toestande 'n verandering
in die onderwys te weeg gebring het, is dit te verstane dat
skoolhoofde hierop moet kan reageer, en hulle daarby aanpas
(Regan, 1988: 84). Dit word aanvaar, dat die persoon met die
nodige akademiese kwalifikasies, 'n aanvaarbare persoonlik-
heid en 'n persoon wat goeie akademiese uitslae in sy vak

lewer, skoolhoof sou word (Hoyle, 1986:14). Die bestuurstake
van die skoolhoof sou hy kon bemeester soos wat sy ervaring
toegeneem het (Hoyle, 1986:14). Hierdie standpunt kan egter

nie meer vandag deur die onderwysleiers aanvaar word nie.

Dit wat gevolg het op die snelle ontwikkeling op tegnologiese
en wetenskaplike gebied, die aanwas van die bevolking en an-
der faktore het aanleiding gegee tot die ontstaan van skole
met ‘n leerlingtal wat groter is as die gemiddelde leerling-
tal in skole. Hierdie vermeerdering van die leerlingtal het
tot gevolg gehad dat groot skole, wat die totale getal leer-
linge in die skool betref, ontstaan het. Hiermee saam gaan
die kompleksiteit van die organisasie en die feit dat die

verwagtinge van hierdie groter skole toegeneem het (Stone,

1981: 26). Moderne tegnologie het ook bestuurstegnieke ver-
ander ( Peters, 1976 :9). Dit is nou moontlik om onderwys-

leiers te identifiseer deur middel van verskeie toetse by 'n

takseersentrum (Van der Westhuizen, 19%86).
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'n Ultweg moes dus gesoek word om die skoolhoof se taak te
vergemaklik. In Amerika is hierdie sgaak aangespreek en is
personeel, wat spesialiste op hul terrein is, in die adminis-
tratiewe afdeling aangestel, byvoorbeeld kundiges ocr die fi~
nansiéle begroting, rekenmeesters, aankope en ander besig-
heidsfunksies. Hierdie persone is aangestel om die skoolhoof
behulpsaam te wees omdat die administratiewe afdelings van
die groter skole so gekompliseerd geword het (Campbell et

al., 1975: 227).

Vervolgens word die aard van die gekompliseerde sekondére

skool in Natal bespreeck.

2.4 DIE AARD VAN 'N GEKOMPLISEERDE SEKOND&RE SKOOL

2.4.1 Die gekompliseerde sekondére skool in Natal

Die gekompliseerde sekondére skool is deel van die sekondére
skoolstelsel van Natal. Die enigste kriterium wat tans deur
die Natalse Onderwysdepartement gebruik word om 'n gekompli-
seerde sekondére skool te identifiseer is die leerlingtal van

die skool (Beukes, 1987).

Die vraag kan nou gevra word: " Hoe het die gekompliseerde
sekondére skool ontstaan?® Hierdie vraag sal vervolgens be-

antwoord word.
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2.4.2 Die ontstaan van die gekompliseerde sekondére skool
in Natal

Op 1 Oktober 1984 is 'n verbeterde postestruktuur vir onder-
wyspersoneel in Suid-Afrika aangekondig. Met hierdie aankon-
diging het die Natalse Onderwysdepartement in oorleg met die
Natalse Onderwysersunie en die Natal Teachers Society bevind
dat daar 'n behoefte bestaan om aan die groter sekondére sko-
le in Natal meer erkenning te gee (Natalse Onderwysdeparte-

ment, Omsendbrief 88/1984).

Die Provinsiale Advieskomitee Insake Onderwysdienste (PADKO)
van die Natalse Onderwysdepartement het aanbeveel dat die
groter sekondére skole geidentifiseer moes word. Volgens 'n
mededeling van Beukes (1987) is hierdie voorstel aan die

Direkteur van Onderwys oorgedra.

Die lede van die komitee is die Adjunk-direkteur van Onderwys
(voorsitter), al die Hoofsuperintendente van Onderwys (Onder-
wysbestuur) en die Hoofsuperintendente van Onderwys (Beplan-
ning) van die departement, verteenwoordigers van die admini-
stratiewe afdeling en vier lede elk van die Natalse Onder-

wysersunie en die Natal Teachers Society (Beukes, 1987).

Die ontwikkeling van die naam gekompliseerde skool is nie eie
aan die Natalse Onderwysdepartement nie, maar is ’'n naan
waarop interdepartementeel besluit is deur die Romitee van

Onderwyshoofde (KOH). Dit is aan elke onderwysdepartement in
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die RSA, onder beheer van die Departement van Onderwys en
Kultuur, Administrasie : Volksraad, self oorgelaat om te be-
sluit hoe gekompliseerde skole in die onderskeie provinsies

geidentifiseer sou word (Beukes, 1987).

Weens politieke en ekonomiese faktore, is daar met die aan-
kondiging van die verbeterde postestruktuur verklaar dat die
implementering daarvan spoedeisend moet wees. Tyd vir die be-
paling van die kriteria om gekompliseerde sekondére skole te
identifiseer was daar nie. Dit het daartoe meegebring dat die
Natalse Onderwysdepartement besluit het dat die skoolhoofde
van alle sekondére skole met ‘n leerlingtal van 700 en meer
geévalueer moes word ten einde te besluit watter skole as

gekompliseerde skole gegradeer sou kon word. Hierdie eva-

luering is gebruik om dié 14 poste wat op posvlak 6 geskep is
te vul (Natalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 88/1984).

Die enigste kriterium vir die identifisering van gekompli-

seerde sekondére skole was dus aanvanklik net die evaluering
van die skoolhoofde. Dit was egter 'n tydelike maatre#l, want
op 'm spesiale vergadering van PADKO, gehou op 20 November

1985, is daar aanbeveel dat die leerlingtal van 'n skool die
enigste kriterium moet wees vir die identifisering van gekom-
pliseerde sekondére skole in Natal. Die Direkteur van Onder-
wys het hierdie aanbeveling aanvaar, maar besluit dat dit ge-
koppel moet wees aan die beskikbare posvlak 6-poste vir die
hoofskappe van gekompliseerde sekondére skole volgens die

neergelegde verhouding vir die verskillende posvlakke (Beu-
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kes, 1988).

Die kriteria is dus vaag omskrywe omdat daar nie 'n defini-
tiewe leerlingtal genoem is nie. Groot sekondére skole sal as
gekompliseerd geidentifiseer en gegradeer word slegs as daar
beskikbare posvlak 6-poste vir die hoofskappe van gekompli-
seerde sekondére skole is. Tans is Hoérskool Voortrekker in
Pietermaritzburg die enigste sekondére skool in Natal met 'n
leerlingtal van minder as 'n duisend leerlinge, wat as ‘n ge-
kompliseerde skool gegradeer is. Hierdie gradering is aan die
skoolhoof gekoppel en indien hy bevorder of verplaas sou

word, sal hierdie gradering verval en sal die skool a8 'n Hl-
skool gegradeer word (Beukes, 1988). Die leerlingtal van die
skool is tans 746 (Natalse Ondefwyadepartement Statistiek en
Inligting, 1989:11). Hoérskool Suid-Natal in Port Shepstone
is tans een van die grootste sekondé@re skole in Natal (leer-
lingtal = 1002), maar is nie as '‘n gekompliseerde sekondére
skool gegradeer nie (Natalse Onderwysdepartement Statistiek

en Inligting, 1989: 13}).

Die Natalse Onderwysdepartement se verduideliking ten opsigte
van hierdie skool se gradering is die volgende: Natal, soos
in die res van die Republiek van Suid-Afrika, ervaar die ten-
dens dat die leerlinggetalle in die blanke skole daal. Dit
het verreikende gevolge vir die onderwys in die algemeen.
Skole moet gerasionaliseer word en dit het tot gevolg dat on-

derwysposte verminder moet word. Met die vermindering van
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die onderwysposte bring dit mee dat die poste van posvlak 1
tot posvlak 7 in verhouding verminder moes word (Beukes,
1988). Ho#rskool Suid-Natal kan dus net as ‘n gekompliseerde
sekondére skool gegradeer word as 'n posvlak 6 -pos vakant
word of as die kwota ten opsigte van posvlak 6 -poste ver-

meerder word.

Die kriterium wat tans deur die Natalse Onderwysdepartement
gebruik word om gekompliseerde sekondére skole te identifi-
geer is dat die skool 'n 1000 of meer leerlinge moet hé& (Beu-

kes, 1988).

2.4.3 Fases in die gekompliseerde sekondére skool

In die gekompliseerde sekond8re skool in Natal is die fase-
verdeling presies dieselfde as in die res van die sekondére

skole in Natal.

Daar is twee fases, naamlik: Die junior sekond@re fase (vanaf
die sewende tot die negende skooljaar) en die senior sekon-
dére fase (vanaf die tiende tot die twaalfde skooljaar). Die
junior sekond&re fase strek vanaf standerd 5 tot standexd 7
en die senior sekondére fase vanaf standerd 8 tot standerd 10

(Natalse Onderwysdepartement, Skolehandboek G1).

Gekompliseerde sekondére skole word dus nie anders as die an-

der sekond&re skole benader ten opsigte van die faseverde-
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ling nie.

2.4.4 Personeelvoorsiening aan gekompliseerde sekondére

skole in Natal

Die aantal poste vir onderwyspegsoneel by 'n skool word in
hoofsaak bepaal deur die totale aantal leerlinge in die
skool. 'n Verandering in hierdie leerlingtal, of dit nou 'n
vermeerdering of 'n vermindering is, het belangrike impli-
kasies ten opsigte van die onderwyspersoneelkwota (Natalse
Onderwysdepartement, Omsendbrief 28/1986). 'n Groot daling
in die leerlingtal bring mee dat die onderwysposte verminder
moet word (Natalse Onderwysdepartement, Omsendminuut 89/

1986).

Vir sekondére skole met 'n leerlingtal van 200 en meer word
'‘n formule en tabelle wat deur die Natalse Onderwysdeparte-
ment saamgestel is, gebruik om die aantal onderwysposte aan
'n skool te bepaal. Die skoolhoof, adjunkhoofde en departe-
mentshoofde se poste word ingesluit in die toekenning van die
getal onderwysposte aan 'n skool (Natalse Onderwysdeparte-
ment, Skolehandboek B6). Die tabelle en die formule vir die
berekening van die getal onderwysposte aan sekondére skole

met meer as 200 leerlinge word vervolgens verduidelik.

* Die formule vir die berekening van die aantal onderwysposte

aan 'n skool is:



25

Totale onderwysposte = A + R + D + E (0,5 en meer in die
finale antwoord word 1). Tesame met die formule word die

tabelle gebruik om die aantal onderwysposte te bereken
{Natalse Onderwysdepartement, Omsendminuut 89/1986).

Die sleutel vir die formule is:

A = Leerlinge in die junior sekondére fase (Natalse On-
derwysdepartement, Omsendminuut 89/1986).
B = Leerlinge in die senior sekondére fase (Natalse On-

derwysdepartement, Omsendminuut 89/1986).
D = Aansuiwerings volgens die leerlingtal in die skool
(Natalse Onderwysdepartement, Omsendminuut 89/1986).
E = Aantal leerlinge in die skool wat 'n tegniese kursus
neem - dit is seuns in standerd 8 tot 10 wat beide
Houtwerk en Tegniese Tekene neem (Natalse Onderwysde-

partement, Omsendminuut 89/1986).

Die formule vir die toewysing van onderwysposte kan verder

uitgebrei word wanneer die volgende van toepassing is:

* Vir alle parallelmediumskole word 1 addisionele onderwys-

pos toegeken (Natalse Onderwysdepartement, Omsendminuut 8%/
1986).

Die formule sal dus soos volg daar uitsien: Totale onderwys-

poste = A + B + D + E + 1.,

* In sekondére skole, waar seuns en dogters saam onderrig

word, word voorsiening gemaak vir addisionele onderwysposte

{Natalse Onderwysdepartement, Omsendminuut 89/1986). Hier-
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die addisionele poste word aansuiwerings genoem.
* Die toewysing vir Instrumentale Musiek is ook 'n addisio-
nele toekenning (Natalse Onderwysdepartement, Omsendminuut

89/1986).

Die norm wat geld vir personeelvoorsiening in Hl-en H2-skole,
geld vir die gekompliseerde sekondére skole. Dieselfde for-
mule en tabelle word gebruik om die personeelkwota van die
skool te bereken (Natalse Onderwysdepartement, Omsendminuut

89/1986).

2.4.5 Bevorderingsposte in die gekompliseerde sekondére

akool

2.4.5.1 Opmerking

Die leerlingtal van 'n skool speel 'n belangrike rol in die
toekenningsnorme van bevorderingsposte. Dié norme bepaal hoe-~
veel departementshoof- en adjunkhoofposte elke skool sal hé

(Natalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 8/1988).

Voordat gekyk word na die verskillende bevorderingsposte,
moet die postestruktuur van die Natalse Onderwysdepartement
eers verduidelik word {slegs sekondé&re vlak) [Natalse Onder-~

wysdepartement, Omsendminuut 11/1989]. !
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* Posvlak 1 - Onderwyser(es).
* Posvlak - Departementshoof.
* Posvlak ~ Adjunkhoof.
*  posvlak Skoolhoof (H2); Senior-adjunkhoof.

*  pogvlak - Skoolhoof (H1).

o w o W N
{

*  posvlak - Skoolhoof (Gekompliseerde sekondére skool).

vanaf posvlak 2 beklee die onderwyser(es) 'n bevorderingspos.
Alle vakante bevorderingsposte word in omsendminute van die
Natalse Onderwysdepartement geadverteer en onderwyspersoneel-

lede wat daarvoor kwalifiseer, mag aansoek doen.

Die verskillende bevorderingsposte word vervolgens onder die

loep geneem.
2.4.5.2 Departementshoof - sekondér (Posvlak 2)

Die kriteria vir die toekenning van departementshoofposte aan
'n sekondére skool is die totale leerlingtal van die skool.
By die opening van 'n sekondére skool word daar vier departe-
mentshoofposte aan die skool toegeken. Vir die toekenning van
verdere departementshoofposte word die leerlingtal van die

skool in aanmerking geneem.

Die volgende tabel toon die kriteria vir die toekenning van

departementshoofposte aan 'n sekondére skool in Natal.
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Tabel 2,1 Kriteria vir die toekenning van departementshoof-
poste in sekondére skole in Natal - Posvlak 2
(Natalse Onderwysdepartement, Omsendbrief 8/1988)

RAantal leerlinge Aantal departemente-
hoofposte

By die opening

van ‘n skool 4
200 - 399 5
400 - 599 6
600 - 799 7
800 - 999 8
1000 en meer 9

2.4.5.3 Adjunkhoof - sekond8r (Posvlak 3)

Die volgende bevorderingspos is dié van adjunkhoof - posvlak
3. Elke sekondére skool het 'n adjunkhoofpos ongeag die gra-
dering van die skool (Natalse Onderwysdepartement, Omsend-

brief 8/1988).

2.4.5.4 Senior-Adjunkhoof - sekondér (Posvlak 4)

Op 1 November 1987 is 'n verdere bevorderingspos in die Na-
talse Onderwysdepartement geskep met die instelling van 'n
senior-adjunkhoofpos - sekondér (posvlak 4) {Natalse Onder-

wysdepartement, Omsendbrief 8/1988}.
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Hierdie tweede adjunkhoofpos {(posvlak 4) word aan 'n skool
toegeken wanneer 'n leerlingtal van 700+ bereik word. 'n
Skool met 700 en meer leerlinge sal dus 'n adjunkhoofpos en

‘n senior-adjunkhoofpos hé.

2.4.5.5 Skoolhoof - sekondér (Posvlak 6)

Die gradering van die betrokke skool bepaal die posvlak van
die skoolhoof. Die skoolhoof van ’'n HZ - skool beklee 'n pos-
vlak 4-pos. Die skoolhoof van 'n H1l - skool beklee derhalwe
'n posvlak 5-pos (Beukes, 1987). Die skoolhoof van 'n gekom-

pliseerde sekondé@re skool beklee 'n posvlak 6-pos.

Bogenoemde is die tradisionele bevorderingsposte soos wat dit
by die Hl-en H2-sekondére skole aangetref word. Vervolgens
word daar gekyk na die bevorderingsposte by die gekompliseer-

de sekondére skole, wat soos volg daar uitsien:

* Posvlak 2 - Departementshoof
* Posvlak 3 - Adjunkhoof
* Posvliak 4 - Senior adjunkhoof

* Posvlak 6 - Skoolhoof

Die leerlingtal van die gekompliseerde sekondére skool speel
‘n belangrike rol in die toekenningsnorme van bevorderings-
poste, veral by die departementshoofposte (Natalse Onderwys-

departement, Omsendbrief 8/1988). Die gekompliseerde sekon-
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dére skool baat egter slegs op dié gebied teencor die ander
sekondére skole, omdat daar meer leerlinge in die gekompli-

seerde skool is.

Samevattend kan dit dus gestel word dat daar geen verskil is
ten opsigte van die bevorderingsposte aan die sekondére skole
in MNatal nie. Die skoolhoofde verskil ten opsigte van hulle
posvlakke en die santal departementshoofde verskil, maar dit

word alles gekoppel aan die aantal leerlinge in die skool.

2.4.6 Administratiewe poste aan 'n gekompliseerde sekon-
dére mkool

Die professionele personeel wvan 'n skool word bygestaan deur
die administratiewe personeel. Hulle hanteer die daaglikse
administratiewe take van die skool socos aan hulle toegewys

deur die skoolhoof.

Hierdie administratiewe personeel is onder die beheer van die
skoolhoof. Die administratiewe afdeling is tans ook meer ge-
spesialiseerd as byvoorbeeld 'n dekade gelede. Gevorderde du-
pliseermasijiene, rekenaars, nuwe tegnologiese telefoon- en

faksapparaat wat gespesialiseerde opleiding vereis word dees-

dae gebruik.

In die administratiewe afdeling is daar senior opvoedkundige

administratiewe klerke en opvoedkundige administratiewe kler-
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ke. Die verskillende administratiewe take word aan elke klerk
toegewys aan die hand van 'n pligtestaat wat deur die skool-

hoof opgestel is.

Die toekenning van die aantal administratiewe poste aan 'n
skool word verkry deur middel van 'n formule wat deur die
Natalse Onderwysdepartement ontwerp is (Natalse Onderwysde-
partement, 1987), Hierdie formule berus op die aantal leer-
linge in 'n skool en die gemiddelde aantal ure wat klerklike
Personeel aan die dsaglikse administratiewe take spandeer.
Uit hierdie gegewens is 'n verhouding saamgestel wat die

*leerling/ure* - verhouding genoem word.

Die formule om die aantal administratiewe poste te bereken,

is soos volg (slegs sekondére skole):

Aantal leerlinge in die skool x 8,54 = ure (Natalse Onderwys-

departement, 1587).

Wanneer 'n skool oor 'n koshuis en/of 'n mediasentrum beskik
word die administratiewe personeel aangevul deur die uit-
breiding van die formule. Die totale aantal ure sal dan s008
volg wees:

Aantal leerlinge in die skool x 8,54 ............(8kool}
plus aantal leerlinge in die koshuis x 1,34 .....(koshuis)
plus die aantal leerlinge in die skool x 0.75 ...(mediasen-
trum)

plus '‘n addisionele 500 uur per koshuig word toegeken.
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Die totale aantal "leerling/ure®” wat so bereken word, word
dan met 'n tabel vergelyk om die aantal administratiewe poste
verbonde aan ‘n skool te bereken (Natalse Onderwysdeparte-
ment, 1987). Die maksimum aantal administratiewe poste ver-

bonde aan ‘'n skool kan 7 wees.

Die toekenning van die administratiewe poste by 'n gekompli-
seerde sekondére skool word volgens dieselfde "léerling/
ure* - verhouding bereken as wat dit die geval by die Hl- en
H2-skole sou gewees het (Natalse Onderwysdepartement, 1987).
Weer eens is dit slegs die groter leerlingtal van die ge-
kompliseerde sekondére skool wat tot gevolg het dat daar meer
administratiewe poste aan dié skool beskikbaar is. Senior
opvoedkundige administratiewe klerke en opvoedkundige admini-
stratiewe klerke beman die administratiewe kantore. Die
pligte van die administratiewe personeel word nou kortliks

bespreek.

2.4.7 Pligte van die administratiewe personeel

Klerke (administratief) se pligte is in drie basiese katego-
rie# ingedeel, naamlik finansieel, sekretarieel en algemeen
(Natalse Skolehandboek, A54). 'n Verdere kategorie kan ook

bygevoeg word, naamlik instandhouding. Hierdie kategorie

word behartig deur die faktotum en die swart personeel van

die skool.

Die pligte van die klerklike personeel, volgens die drie ba-
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siese kategorie#, kan die volgende pligte insluit (Natalse

Onderwysdepartement, Skolehandboek AS54):

» Finansiéle pligte

Rwitering van gelde, byhou van ‘n Inkomste-en Uitgawe-kasboek
en kleinkasrekord, deponering van gelde in lopende rekeninge
van departementele inkomste, byhou van verblyfinrigtingsgelde
en busgeldregister, voorbereiding van die amptelike bestel-
lings, betaling van lone/salarisse, byhou van die sigwaarde-
vormregister en die indien van die staat van voorrade aan die

Departement (Natalse Onderwysdepartement, Skolehandboek AS5).

* Sekretariéle pligte

Behartiging van die telefoonskakelbord, bediening van die
*navrae”-toonbank, tikwerk, liassering, roetine kantoorpligte
en behartiging van sekretari&le pligte vir verskeie komitees

(Natalse Skolehandboek, AS55).

* Algemene pligte

Opstel van verskeie opgawes, byhou van leerling- en kosgan-
gerrekords, toelatings, skoolverlaters en oorplasings, beur-
se, hulpbehoewendes, vervoer, toetse en eksamens, beheer oor

afrolwerk, oopmaak van die pos en die byhou van die remisie-
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register en die skool voorraadregister (Natalse Onderwysde-
partement, Skolehandboek A55).

Hierbo is die aard van die gekompliseerde sekondére skool be-
spreek wat ingesluit het die fases in die skool, die perso-
neel voorsiening (professioneel en administratief) en die
bevorderingsposte beskikbaar aan die gekompliseerde sekondére

skool in Natal.

Die skool kan as 'n legkaart beskrywe word waarvan al die
dele saam die geheel vorm. Die skoolhoof moet dus sy be-
stuurstaak so rig ten opsigte van elke afdeling dat doelge-
rigte onderwys moontlik is. Na aanleiding van bogenoemde be-
sprekings, kan die vraag gevra word, wat is dan die bestuurs-
taak van die skoolhoof ten opsigte van die administratiewe

afdeling? Hierdie aspek word vervolgens bespreek.

2.5 'N OORSIG VAN DIE BESTUURSTARK VAN DIE SKOOLHOOF TENW

OPSIGTE VAN DIE ADMINISTRATIEWE AFDELING

2.5.1 1Inleiding

Die skoolhoof is onder meer as administratiewe leier van die
skool verantwoordelik wvir die beplanning, organisering, lei-
dinggewing en die beheeruitoefening van die skool se adminis-

tratiewe afdeling. Dit sluit in die skoolfinansies, die
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skoolorganisasie, papierwerk, die skoolgeboue en -gronde,
statistiek, die personeel en leerlinge, skoolvervoer, kurri-
kulumontwikkeling, pastorale sorg, apparaat, ensovoorts

(Cunningham et al., 1977:41).

Hierdie taak van die skoolhoof is nie as sodanig deel van die
onderwyshandeling nie, maar vereis daagliks sy aandag (Dean,
1986: 99). Die skoolhoof is in die eerste plek 'n professio-
nele opvoedkundige, sy primére taak in die onderwys. Om boge-
noemde egter te laat slaag en doeltreffende onderwys moontlik
te maak, moet die skoolhoof verseker dat die administratiewe
afdeling doelgerig en optimaal funksioneer. Die skoolhoof het
dus net so 'n belangrike taak om beheer oor die administra-
tiewe afdeling uit te oefen. Die Handleiding vir Algemene

Skoolorganisasie van die Transvaalse Onderwysdepartement
(1986 : 40) beskryf die taak van die skoolhoof soos volg:

"Hoewel dit onmoontlik is om 'n volledige lys van die baie en
uiteenlopende pligte van hoofde te gee, kan hulle verantwoor-
delikhede soos volg opgesom word: Die hoof is verantwoordelik
vir alles wat in sy skool en koshuis plaasvind, vir alle per-
soneellede, geboue, uitrusting en vir amptelike stukke wat

van die kantoor uitgaan®.

Hy besluit self watter take hyself wil doen en watter take
aan personeellede gedelegeer word (Gorton, 1980 : 53-54).

Dié taak van die skoolhoof sal dus in alle skole in hoof-
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trekke ooreenstem, maar die wyse van bestuur en uitvoering
kan verskil, want dit word bepaal deur die bestuurstyl van
die skoolhoof (Jennings, 1977 : 5). Elke skoolhoof sal egter
net suksesvol as bestuurder kan optree indien hy behoorlike
en doelgerigte beplanning doen, sinvol organiseer, besliste
leiding gee en goeie beheer uitoefen (Peters, 1976 : 3-8).
Die bestuurstake van 'n skoolhoof kan hoofsaaklik in vier
hooftake en verskeie subtake ingedeel word. Die hooftake is
beplanning, organisering, leidinggewing en beheeruitoefening
{van der Westhuizen, 1986 : 130). Elkeen van hierdie take be-
staan weer uit 'n aantal subtake en hierdie take word ver-

volgens kortliks bespreek.

2.5.2 Beplanning as bestuurstaak

Volgens Van Niekerk (1986 : 11) het beplanning die betekenis
om rigting te gee. Elke skoolhoof, as hoof van die organisa-
sie, tesame met die bestuurspan van die skool, moet voortdu-
rend beplan om veranderinge moontlik te maak tot voordeel van
die organisasie. Beplanning is dus die denkhandeling wat

Qitgevoer word ten einde rigting te gee aan die organisasie
(van der Westhuizen, 1986 : 131). Dit is egter 'n baie be-
langrike taak van die skoolhoof en dit moet geskied aan die

hand van doelstellings. Beplanning vorm ook die grondslag van
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al die ander bestuurstake. Dit is ook belangrik dat die
skoolhoof kennis sal neem van die feit dat beplanning nie sy
eksklusiewe voorreg is nie (De Wet, 1981 : 146). Elke 1id van
die bestuurspan het die plig en die verantwoordelikheid om
die skoolhoof te rugsteun in die beplanningsproses en om in-—

pette te lewer,

Beplanning ten opsigte van die administratiewe afdeling het
ten doel om te verseker dat die afdeling optimaal funksio-

neer. Die skoolhoof moet hom dus deeglik vergewis van wat be-
reik wil word (dit wil s5& doelstellings en doelwitte vir die
administratiewe afdeling moet geformuleer word), hoe dit be-
reik gaan word en watter middele tot die beskikking van die
skoolhoof, die personeel, die leerlinge en ander belangheb-
bendes gaan wees (Basson, 1986: 404). Die skoolhoof sal hier-
deur verseker dat die klerke in die administratiewe afdeling
die beleid, socos deur hom bepaal is, nougeset volg en dat

besluite lojaal uitgevoer sal word.

2.5.3 Organisering as bestuurstaak

Die beplanning wat deur die skoolhoof en sy bestuurspan ge-
doen is moet op die een of ander stadium georden word en in
die praktyk beproef word. Organisering as bestuurstaak het

dit dan ten doel.
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Take moet doelgerig deur die administratiewe personeel uit-
gevoer word sodat '‘n doeltreffende administratiewe afdeling
moontlik is. Dit is die beginsel van organisering. Allen

(1964: 173), 1in Van der Westhulizen (1986: 152), definieer or-
ganisasie soos volg: Dit is daardie bestuurstaak wat verrig
moet word om die beplanning te orden en verbande daar te stel
sodat die doelwitte wat gestel is doeltreffend bereik kan

word. Organisering kan egter slegs suksesvol geskied indien
daar 'n gesagstruktuur daargestel is wat die besondere taak

van die skoolhoof is (Van der Westhuizen, 1986 : 152).

Die organisering van die administratiewe afdeling moet egter
deurentyd gerig wees op doelbereiking. Daarom word take,

pligte, verantwoordelikhede en die gesag wat benodig word,

deur die skoolhoof geidentifiseer en daarna aan die adminis-
tratiewe personeel oorgedra. Dit sal daartoe bydra dat die
onderlinge verhoudinge tussen die klerke in die administra-
tiewe afdeling tot doelgerigte samewerking gesnoer sal word

{(Basson, 1986: 405).

Bogencemde bespreking kan verder verduidelik word na aanlei-
ding van 'n moontlike organisasiestruktuur van 'n gekompli-

seerde sekondére skool.

Die organisasiestruktuur van '‘n gekompliseerde sekondére
skool in Natal word vervolgens met behulp van 'n organogram

verduidelik (vgl. figuur 2.1).
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FIGUUR 2.1 DIE ORGANISASIESTRUKTUUR VAN 'N TIPIESE GEKOM-

PLISEERDE SEKONDSRE SKOOL IN NATAL

I Skoolhoof ]

|

[ﬁSenior Adjunkhoofg]

|

[ Adjunkhoof i
l Professionele Afdeling l I Administratiewe Afdeling l
[ Departemente7] i Administratiewe Personeel l
I
l Departementshoofde l
l Professionele Personeel I lSkool ] !Koshuisl lFaktotum l

{ Leerlinge in standerd 6 tot 10 ’

* Die verduideliking van die organisasiestruktuur van die

gekompliseerde sekondére skool

Die skoolhoof is in beheer van die akademiese en administra-
tiewe afdelings van die skool, maar delegeer van sy verant-

woordelikheid en gesag aan die senior adjunkhoof en die ad-



40

junkhoof.

Die administratiewe afdeling van die skool word weer verder
verdeel in 'n skool- en koshuis administratiewe afdeling. Vir
die doel van hierdie studie word slegs gekonsentreer op die

administratiewe afdeling van die skool (vgl. 1.3).

Dit moet beklemtoon word dat die akademiese en administratie-
we afdelings in die figuur geskei is ter verduideliking, maar
dat die twee nie werklik geskei kan word nie. Daar is wissel-
werking tussen die twee soos byvoorbeeld dat die administra-
tiewe personeel 'n ondersteuningsrol vervul ten opsigte van
die professionele personeel. Die skoolhoof en adjunkhoofde
kan ook van die departementshoofde en ander personeel betrek
in die wvoltooiing van 'n admirnistratiewe taak. Die skoocl en
sy werkinge is dus 'n eenheid wat nie geskei kan word nie.
Indien na al die feite gekyk word, kan die volgende afleiding
gemaak word: Die skoolhoof wvan 'n gekompliseerde sekondére
skool kan in beheer wees van ongeveer 'n honderd.personeel-
lede (administratief en professioneel) en 'n duisend leer-
linge. Dit dui dus daarop dat dié skoolhoof 'n omvangryke

bestuurstaak het.

Omdat hierdie studie slege gemik is op die taak van die
skoolhoof met betrekking tot die administratiewe afdeling van
die skool (vgl. 1.3), is dit die aangewese plek om te kyk na

'n moontlike struktuur van ‘n administratiewe afdeling ver-
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bonde aan 'n gekompliseerde sekondére skoocl (Eie samestel-

ling). Die beskrywing van die organisasiestruktuur van ‘'n

administratiewe afdeling van 'n gekompliseerde

sekondére

skool word vervolgens verduidelik (vgl. figuur 2.2).

FIGUUR 2.2 DIE STRUKTUUR VAN
VAN 'N GEROMPLISEERDE SEKONDSRE SXOOL

SKOOLHOOF

] SENIOR ADJUNKHOOFV]

ADJUNKHOOF

l ADMINISTRATIEWE PERSONEEL l

‘N ADMINISTRATIEWE AFDELING

7 TV

[FINANSIEEL} [ SEKRETARIEELA1 l ALGEMEEN 1 INSTAND-
HOUDING

SENIOR SENIOCR SENIOR FAKTOTUM

OPVOEDKUNDIGE OPVOEDKUNDIGE OPVOEDKUNDIGE

ADMINISTRATIEWE |ADMINISTRATIEWE| ADMINISTRATIEWE

KLERK KLERK KLERK

OPVOEDKUNDIGE ADMINIS- OPVOEDKUNDIGE ADMINIS- SWART
TRATIEWE KLERK WERKERS

TRATIEWE KLERK
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Ter verduideliking kan genoem word dat die klerke (adminis-
tratief) se pligte in drie basiese kategorie& ingedeel word,
naaml ik finansieel, sekretarieel en algemeen (Natalse Skole-
handboek, A 54). 'n Verdere kategorie kan ook bygevoeg word,
naamlik instandhouding. Hierdie kategorie word behartig deur

die faktotum en die swart personeel van die skool.

Die skoolhoof kan van sy gesag en verantwoordelikhede aan be-
stuurspanlede en senior administratiewe personeellede dele-
geer, maar hy bly steeds aanspreeklik. Die administrasie van

die skool is en bly die skoolhoof se verantwoordelikheid.

Die volgende bestuurstaak, naamlik leidinggewing, het te doen
met dié personeel self en daar sal vervolgens aan dié taak

aandag gegee word.
2.5.4 Leidinggewing as bestuurstaak

Leidinggewing is daardie werk wat die onderwysleier moet
verrig om ander mense (administratiewe en professionele per-
soneel) doeltreffend te laat optree (Van der Westhuizen,
1986 : 173). Daarom sal doeltreffende leiding 'n bepaalde
benadering van die skoolhoof veréis ten opsigte van sy ad-

ministratiewe personeel (Basson, 1986: 409).

In hierdie bestuurstaak speel die leierskapstyl van die

skoolhoof 'n belangrike rol, want dit sal sy bestuurshande-
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ling belinvlced. Ander subtake in hierdie bestuurstaak is ver-
houdingstigting, motivering en kommunikering (Van der West-

huizen, 1986 : 173-174).

Die skoolhoof moet verseker dat hy doeltreffende kommunika-
siekanale skep in die administratiewe afdeling, tussen dié
afdeling en homself en met die res van die personeel. Kommu-
nikasie met die administratiewe afdeling kan geskied deur
middel van persoonlike kommunikering, die telefoon en ge-

skrewe opdragte (vgl. 2.6.2.2).

Die skoolhoof moet dus sy administratiewe personeel mobili-
seer en motiveer om die gestelde doelwitte te bereik. Om te
verseker dat hierdie doelwitte bereik word moet die skoolhoof

die nodige beheer uitoefen.

2.5.8 Beheaeruitocefening as bestuurstaak

Toesiqg en beheer het ten doel om vas te stel of die aktiwi-
teite van die administratiewe personeel nog in ooreenstem-
ming is met die doelstellings wat vir hierdie afdeling gestel
is. Indien probleme opduik, kan die skoolhoof deur sy beheer-
uitoefening korrektiewe stappe neem, indien nodig (De Wet,

1981 : 193).

Die skoolhoof moet ook met beheervoorskrifte aan die adminis-
tratiewe afdeling, verseker dat die opdragte aan hulle opge-

dra, doeltreffend uitgevoer sal word (Van der Westhuizen,
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1886: 203). Dit is dus die skoolhoof se verantwoordelikheid
om ook die administratiewe afdeling te evalueer ten einde die

standaard van dié afdeling te moniteer.

Deur beheeruitoefening rond die skoolhoof sy ander bestuurs-
take af. Elkeen van hierdie bestuurstake is egter onlosmaak-

lik met mekaar verweef en die een komplementeer die ander.

Met die kort verduideliking van die bestuurstake in gedagte,
kan die bestuurstaak van die skoolhoof met betrekking tot die
administratiewe afdeling van die skool in diepte bespreek

word.

2.6 'N BESPREKING VAN ENKELE SPESIFIEKE TAKE VAN DIE SKOOL-

HOOF MET BETREKKING TOT DIE ADMINISTRATIEWE AFDELING

2.6.1 Inleiding

Die skoolhoof moet ook in sy bestuur van die kantooradmini-
strasie verseker dat alle data wat versamel word relevant is
én dat dit sy administratiewe taak sal vergemaklik (Jacobson

et al., 1973 : 390).

Kantooradministrasie ressorteer onder die sekretariéle en al-

gemene pligte van die personeel van die administratiewe afde-
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ling. Oorvleueling van werk kan dus in hierdie afdeling voor-

kom.

2.6.2 Kantooradministrasie

Die bestuur van die algemene kantooradministrasie van die

skool is 'n belangrike taak van die skoolhoof en hy moet dit
doelgerig en gedissiplineerd benader. Die skoolhoof kan egter
sukges met hierdie taak verseker as hy geordend en sistema-

ties optree (Bassgon, 1986 : 400).

Om te verseker dat die kantooradministrasie vlot verloop,

moet die administratiewe personeel sorg dat die liassering
van dokumente korrek gedoen word; dat dit op datum is; dat
kommunikering binne die skool doeltreffend is; dat die tik-
werk en duplisering van 'n hoogstaande gehalte is; dat die
skoolvoorraad aangeteken is; en dat die reélings ten opsigte

van die skoolbusvervoer na behore gedoen is.

2.6.2.1 Liassering

Volgens Hoffman (1976 : 15) is liassering die proses waardeur
dokumente op ’'n metodiese wyse gerangskik word. Deur die

liassering word die inkomende sowel as uitgaande korrespon-
densie veilig bewaar en word dit ook op €o 'n wyse geindek-
seer dat dit later weer deur die skoolhoof nageslaan kan word

{Natalse Skolehandboek, Al13). Hierdie bewaring van belang-
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rike dokumente en briewe is 'n belangrike aspek van algemene
kantooradministrasie. Die Natalse Onderwysdepartement het 'n
liasseringstelsel woorgeskryf aan al die skole onder sy be-
heer. Hierdie standaard liasseerindeks is met ingang van 1
Januarie 1971 by alle skole ingestel (Natalse Skolehandboek,
Al3). Die skoolhoof moet dus verseker dat die liassering in
sy skool volgens hierdie stelsel geskied. Die daaglikse lias-
sering van dokumente en briewe word deur die skoolhoof aan 'n
administratiewe klerk opgedra. Hierdie klerk verseker dan dat
alle dokumentasie, soos deur die skoolhoof aangedui, onder
die korrekte onderwerphoofde geliasseer word. Hierdie onder-~
werphoofde is die volgende (Natalse Onderwysdepartement Om-

gendbrief, 1971: 11 - 30):

Nommer 1 -~ Stigting en geskiedenis

Nommer 2 - Grond, geboue, installasies en spesiale geriewe
Nommer 3 - Dienste, voorraadadministrasie en beheer

Nommer 4 - Skoolbestuur

Nommer 5 - Personeel

Nommer 6 - Leerplanne, sillabusse en eksamens

Nommer 7 -~ Leerlingadministrasie

Nommer 8 - Ko-kurrikuléreaktiwiteite

Nommer 9 -~ Finansieel

Nommer 10 - Vervoer

Elke onderwerphoof bestaan weer uit 'n aantal subhoofde

(leé&rs) (byvoorbeeld 1/1, 1/2, 1/3, ensovoorts) wat elkeen sy
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eie nommer het, scos byvoorbeeld leé&rnommer 5/3 handel oor
onderwyspersoneelaangeleenthede (Natalse Onderwysdepartement

Omgsendbrief, 1971 : 11-30).

2.6.2.2 FKommunikering

Rommunikering kan beskryf word as 'n eenrigting of tweerig-
ting verkeer van mededelings, ontvangs van boodskappe en die
vertolking van hierdie boodskappe (Vén Schoor, 1977 : 13).

Kommunikering as 'n bestuursaktiwiteit word deur Marx (1978 :
61) omskrywe as die oordrag, op enige moontlike manier, van
enige soort boodskap tussen individue of groepe persone, wat
betrekking het op die aktiwiteit binne of buite die werksitu-
asie, Deur hierdie bestuurstask poog die skoolhoof om 'n ver-
langde reaksie te verkry wat die bereiking van bepaalde doel-

witte van die skool sal bevorder (Kleynhang, 1986 : 5),

Kommunikering is ‘n belangrike bestuurstaak van die skoolhoof
vir sy daaglikse aktiwiteite en indien daar nie gekommunikeer
word nie, kan geen bestuur plaasvind nie (Van der Westhuizen,

1986 : 191).

Om instruksies te gee, leiding te gee, versoeke te rig, die
personeel te stimuleer, te ontwikkel en te organiseer, moet
die skoolhoof kan kommunikeer. Hy kan dus net sukses in 8y
beroep verseker as hy doeltreffend kan kommunikeer (Gorton,

1980 : 56). Cawood (1976 : 52) is meer eksplisiet as hy sé
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dat leierskap effektiewe kommunikering is.

Kommunikering behels meer as die blote cordra en ontvang van
boodskappe en derhalwe is dit die skoolhoof se taak om te
verseker dat sy kommunikasiekanale optimaal in werking is
(Brazelle, 1978 : 2). Volgens navorsing (Van der Westhuizen,
1986 : 191) is die onderwysleier ongeveer 80% van die skool-

dag in 'n kommunikeringsinteraksie.

Kommunikering, waar die skoolhoof of ander personeel (profes-
sioneel en administratief) by betrokke is, vind daagliks met
verskeie persone of instansies plaas (Adams, 1987 : 210).

Amptelik word met die onderwysdepartement geskakel deur mid-
del van die amptenare van die departement, amptelik en nie-
amptelik met ouers van die skool, besoekers of ander instan-
sies. Skakeling met die leerlinge in verband met die kurri-
kulum, tug, advies, ensovoorts vind ook plaas (Hughes,1974 :

83).

van der Westhuizen (1986 : 195) onderskei verskillende tipes
kommunikeringswyses soos byvoorbeeld die volgende : Direkte-,
indirekte-, wederkerige-, eensydige- en openbare kommunike-
ring. Verskeie van hierdie kommunikeringswyses word deur die
skoolhoof aangewend om met die administratiewe afdeling te
kommunikeer. Die administratiewe afdeling gebruik ock hierdie

wyses om intern en ekstern te kommunikeer.

Oorvereenvoudig kan dit gestel word dat die kommunikering ge-
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skied deur die gesproke - of geskrewe woord en deur middel
van nie-verbale kommunikering. Die skoolhoof moet dus die ad-
ministratiewe afdeling met sorg organiseer sodat die kommuni-

kasiekanale doeltreffend funksioneer.

Om meer insig in die bestuurstaak van die skoolhoof te ver-
kry word die gesproke -, geskrewe woord en nie-verbale kom-

munikering kortliks verduidelik.

* Die gesproke woord

'n Administratiewe klerk beman die telefoonskakelbord van die
skool. Die skoolhoof verseker met duidelike riglyne en in-
struksies dat hierdie taak korrek uitgevoer word. Hierdie is
'n belangrike aspek van die bestuurstaak van die skoolhoof
omdat dit hier ook gaan oor die uitdra van die skool se beeld
na buite (Jacobson et al., 1973: 212). Die klerk moet elke
oproep met hoflikheid en takt hanteer en moet genoegsame in-
ligting inwin sodat vasgestel kan word aan wie die oproep
deurgeskakel moet word. Uitgaande oproepe moet op dieselfde
wyge hanteer word. Die "American Telephone and Telegraph Com-
pany® het 'n spesiale opleidingsprogram ontwikkel waarin op-
leiding gegee word ten opsigte van die korrekte beantwoording
van die telefoon (Umans, 1972: 127). Hieruit kan dit duide-

lik gesien word, hoe belangrik dit is, dat die skoclhoof sal
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sorg dra dat die korrekte persoon hierdie taak moet waarneem.

* Luister

Die skoolhoof moet egter nie net met die administratiewe af-
deling kan praat nie, maar hy sal ook moet kan luister. Luis-
ter is volgens Nelson en Heeney (1984 : 128) 'n baie belang-
rike administratiewe vaardigheid wat die skoolhoof moet be-
meester in sy bestuurstaak ten opsigte van die administra-
tiewe afdeling. Baie van die skoolhoof se kort-en langtermyn
beplanning kan geskied deur te luister. Die skoolhoof kan op
'n bestuursvergadering luister wat die lede van sy bestuur-

span te s& het en sy beplanning daarvolgens rig.

Die skoolhoof en die skoolgemeenskap is ook daagliks in kon-
tak met mekaar en dit geskied deur middel van skriftelike

kommunikering.

* Skriftelike kommunikering

Die geskrewe woord is vir die skoolhoof ‘n belangrike medium
van kommunikering (Barnard, 1986: 393). Kommunikering neem

ook baie van sy tyd gedurende die skooldag in beslag en daar-
om kan hy van hierdie korrespondensie aan sy adjunkhoofde de-

legeer.
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Die skoolhoof sal egter deeglik toesig moet handhaaf oor al-
le uitgaande korrespondensie. Die versorging van hierdie kor-
respondensie moet keurig wees (Parnard, 1986 : 393). Hy sal
‘n reéling met die klerk handhaaf dat alle amptelike uitgaan-
de korrespondensie, dit wil s& dit wat op die skool se brief-
hoof getik word, deur hom onderteken word, sodat hy beheer

oor die korrespondensie het (Ho&rskool Port Natal, 1989).

Die skoolhoof moet ook kontroleer dat die klerk wat die pos
ontvang, dit oopmaak en daarna in 'n register aanteken. Dit
word daarna aan die skoolhoof oorhandig om dit te bestudeer
sodat hy bewus is van alle sake rakende die skool. Die klerk
neem dit weer in ontvangs en versprei dit aan al die belang-

hebbendes (Ho&rskool Port Natal, 1989).

Navrae oor korrespondensie kan met hierdie administrasie suk-
sesvol hanteer word. Amptelike stukke van die onderwysdepar-
tement, naamlik omsendbriewe en -minute, vorm 'n belangrike
aspek van die inkomende korrespondensie (Omsendbriewe en
-minute is wyses waarop die onderwysdepartement regstreeks

met skole skakel) (Natalse Skolehandboek, A 12). Inligting
hierin vervat is gewoonlik belangrik vir alle personeellede
en daarom sal die administratiewe klerk moet verseker dat

alle personeellede hierdie stukke parafeer.
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4 Nie~verbale kommunikering

Die skoolhoof kan onder andere ook op nie-verbale wyse met

die klerke wvan die administratiéwe afdeling kommunikeer.
Hierdie kommunikering geskied wanneer hy slegs gebruik maak
van handgebare, tekens, ensovoorts (Van der Westhuizen, 1986
: 195). Die skoolhoof kan op 'n sekere stadium met 'n klerk
kommunikeer deur slegs gebruik te maak van handgebare of deur
die gebruik van tekens. Hierdie tipe kommunikering kan plaas-
vind indien die skoolhoof besig is met byvoorbeeld 'n tele-

foonoproep.

" Interne kommunikasiekanale

Interne kommunikasiekanale is daardie strukture wat die
skoolhoof skep ten einde te verseker dat daar in die skool

gekommunikeer word sodat doelgerigte en doeltreffende onder-
wys moontlik is. Dit is vir elke personeellid (professioneel
sowel as administratief) belangrik om te weet dat daar kommu-
nikasiekanale na die skoolhoof is en dat hierdie kanale vir

elkeen toeganklik is (Niemann, 1986 : 350).

Kommunikasiekanale tussen die skoolhoof en die personeel be-
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staan deur die skoolhoof self, departementshoofde en adjunk-
hoofde. Indien 'n personeellid direk 'n afspraak met die
skoolhoof wil maak, kan hy/ sy dit deur middel van sy per-
soonlike sekretaresse (administratiewe klerk) doen. Die
skoolhoof moet egter verseker dat sulke kanale bestaan, omdat
dit belangrik is vir die goeie orde in die skool. Daardeur
sal hy meehelp om te verseker dat die gestelde doelwitte van
die skool bereik sal kan word. Chaos sal heers en produktiwi-
teit en werksbevrediging sal van 'n lae standaard wees indien
die skoolhoof sou faal om hierdie kommunikasiekanale doel-

treffend in werking te stel.

Morphet et al. (1974 : 348) stel dit as die ideaal dat daar
‘n personeellid in die administratiewe afdeling moet wees wat
hierdie kommunikeringshandeling as taak het, 'n sogenaamde
personeeldirekteur. Die persoon moet 'n spesialis wees in so-
siale sielkunde en personeeladministrasie. Hierdie persoon
moet beskikbaar wees vir die hele personeel van die skool.
Dit sou werklik die ideaal gewees het indien °'n personeel-
direkteur aangestel kan word, omdat personeel soveel spanning
ervaar in die hedendaagse onderwys, persoonlike probleme het
of interpersoonlike probleme ondervind. Die persoonlike
sekretaresse kan ook genader word om persoonlike afsprake met

die skoolhoof te re&l (Ho&rskool Port Natal, 1989).
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2.6.2.3 Tikwerk en duplisering

Die tikwerk van die skool word deur die sekretariéle afdeling
behartig. In sy beplanning ontwerp die skoolhoof 'n stelsel
waarvolgens die tikwerk van die skool afgehandel moet word.
Die tikwerk kan eers aan een van die adjunkhoofde oorhandig
word voordat dit aan die sekretari#le klerk oorhandig word
(Ho#rskool Port Natal, 1989). Hierdie stap kan nodig wees ten
einde deeglike kontrole te handhaaf oor al die tikwerk in die

skool.

'n Senior opvoedkundige administratiewe klerk is in beheer
van hierdie tikwerk. 'n Stelsel wat deur die skoolhoof ont-
werp is, moet gevolg word voordat tikwerk aan hierdie klerk
oorhandig word. Dit is baie belangrik omdat elkeen pie toe-
gelaat kan word om tikwerk aan 'n klerk te gee nie. Hierdie
senior klerk gsal moet vergeker dat al die tikwerk eweredig
onder die ander klerke, onder haar beheer, versprei word. As
die skoolhoof byvoorbeeld bogenoemde stelsel volg sal die

nodige beheer gehandhaaf word.

Duplisering van aantekeninge, toetse, memorandums, enso-
voorts, is deesdae van groot belang by skole. Dit is egter
ook 'n afdeling wat vir van die grootste uitgawes ten opsig-

te van die skoolfinansies verantwoordelik is (Hoérskool Port
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Ratal, Begroting, 1989). Die klerk in beheer van die duplise-
ring is verplig, in opdrag van die skoolhoof, om die streng-
ste en noukeurigste beplanning en kontrole te handhaaf. Sorg-
vuldige rekord van die aantal dupliserings wat gedoen word

sal gehou moet word (Ho&rskool Port Natal, 1989). Personeel
oorhandig die dupliseerwerk san die vakhoof, wat sal verseker
dat slegs die nodigste gedupliseer word. Hierna word dit aan
die klerk oorhandig wat dit sal aanteken en die nodige re¥l-
ings sal tref sodat dit gedupliseer word (Hoé&rskool Port Na-

tal, 1989).

2.6,.2.4 Skoolvoorraad

Skoolvoorraad en -toerusting is ‘n noodsaaklikheid vir die
skool se doeltreffende funksionering. Die administratiewe
afdeling se taak ten opsigte van die administrasie van die
voorraad, die rekwiwisie van artikels, voorraadopname en die
stoor daarvan is 'n bestuurstaak van die skoolhoof wat dees-
dae al hoe belangriker word. Dit is belangrik vir die skool-
hoof om presies te weet wat die korrekte prosedure is ten
opsigte van die kontrole ocor die skoolvoorraad en om dan 'n
stelsel te ontwerp waarvolgens hierdie prosedure in sy skool

gehandhaaf kan word (Jacobson et al., 1973:415).
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Die skoolhoof het ook die verantwoordelikheid om 'n stelsel
in die skool te ontwerp wat departementele en skooleiendom
beveilig (Natalse Skolehandboek, J.11.5). Die skoolhoof moet
een of meer persone aanwys as Voorraadbeampte(s). Hierdie
beampte(s) is dan verantwoordelik om die amptelike voorraad-
boek op datum te hou. Alle roerende eiendom wat uiteraard as
nie-verbruikbaar beskou kan word, moet in die voorraadboek
aangeteken word (Natalse Skolehandboek, J.3.1). Die skool-
hoof in Natal stel gewoonlik 'n departementshoof aan as die
persoon wat in beheer is van die voorraad, met ‘'n algemene

administratiewe klerk as hulp (Ho&rskool Port Natal, 1989).

voor die einde van elke finansi&lejaar op 31 Maart, moet 'n
voorraadopname gedoen word (Natalse Skolehandboek, J.11.7).
Dit is ook noodsaaklik, om gedurende die skooljaar, voorrade

aan te koop. Hiervan moet deeglik kontrole gehou word.

bie skoolhoof stel 'n metode daar vir die hantering van hier-
die voorrade. Die personeel moet dan op ‘n vorm aandul watter
voorrade vir sy lokaal, vak of enige ander aktiwiteit bestel
kan word. Die administratiewe klerk prosesseer hierdie be-
stellings en 18 dit aan die adjunkhoof woor, wat magtiging
verleen wvolgens die toegelate begroting. Nadat die bestel-
lings afgelewer is, kontroleer die klerk dit, teken dit aan
en versprei dit na die betrokke personeel (Jacobson et al.,

1973 : 418).
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Duidelike onderskeid moet egter getref word tussen die de-
partementele voorraad en die skoolfondsvoorraad. Hierdie

twee begrippe word vervolgens kortliks verduidelik.

* Departementele voorraad

Departementele voorraad word deur die onderwysdepartement
voorsien of andersins koop skole departementele voorraad aan
deur middel van die monetére fondse wat van die onderwys-
departement ontvang word. Hierdie voorraad word in die de-
partementele voorraadboek aangeteken (Natalse Skolehandboek,

J.11.6).

* Skoolfondsvoorxraad

Onderrigmateriaal word aangekoop uit die skoolfonds, dit wil
s& uit die geld wat die ouers vrywillig jaarliks aan die
skool betaal ten einde te verseker dat die ho¥ akademiese

standaard gehandhaaf kan word. Voorraad met skoolfondsgelde

aangekoop, word in 'n aparte voorraadboek aangeteken. Elke
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apparaat, meubelstuk, ensovoorts moet gemerk word (Natalse
Skolehandboek, J). Skoolfondsvoorraad en departementele voor-

raad moet egter met onderskeidende tekens gemerk word.

2.6.2.5 Skoolbusvervoer

Die volgende tipe vervoer met busse is vir die leerlinge be-
skikbaar: munisipale busse, privaat busmaatskappye, 'n skool
se eie busse en maatskappye wat busse vir hulle werknemers se

kinders voorsien.

Skoolbusvervoer vir die leerlinge kan in twee basiese katego-
rie# vedeel word, naamlik daaglikse vervoer van leerlinge na
en van die skool en die vervoer van leerlinge op opvoedkun-

dige uitstappies en ko-kurrikulére byeenkomste.

Indien die skool gebruik maak van munisipale busvervoer vir
die leerlinge na en van die skool, moet die skoolhoof ver-
seker dat die administratiewe afdeling genoegsame inligting
het aangaande die busroetes, bustye en dat buskaartjies be-
skikbaar is (Jacobson et al., 1973 : 426). 1Indien die skool

sy eie skoolbusse het, is dit belangrik dat daar 'n roete be-
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staan waarlangs die bus sal beweeg (Morphet et al., 1974:
473). Dit het tot gevolg dat verskele administratiewe re&l-
ings getref moet word om te verseker dat hierdie vervoer glad

verloop.

Die skoolhoof organiseer dus die administratiewe afdeling so-
danig dat 'n klerk spesifiek vir hierdie taak aangesé& word.
Hierdie klerk is verantwoordelik vir die insameling van bus-
gelde en ander administratiewe re#lings soos deur die skool-
hoof aan haar opgedra. Die skoolhoof sal ook 'n lid van die
bestuurspan in beheer stel van die skool se busse (Adams,
1987 : 224). Die skoolhoof moet verseker dat hierdie bestuur-
spanlid gereeld met die klerk skakel sodat al die reélings in
verband met die skoolbusse gekodrdineerd en doeltreffend is.
Veiligheid is die wagwoord en daarom moet die veiligheidslys
géreeld gekontroleer word (Jaccbson et al., 1973 : 449 ;

Adama, 1987 : 231),

Opvoedkundige toere is 'n belangrike aspek vir doeltreffende
onderwys. 'n Skool kan van sy eie busse gebruik maak of busse
van die munisipaliteit of privaat onderneming huur. Omdat op-
voedkundige toere so belangrik is en 'n integrale deel van
die skoollewe is, kan die bewering gemaak word dat die skool-
bus 'n verlengstuk van die klaskamer is (Morphet et al.,

1974 : 472). Die skoolhoof se taak hier is om toe te sien dat
die administratiewe afdeling georganiseerd is om die nodige

reélings vir sodanige toere te kan tref. Hierdie reé&lings
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behels verskeie aspekte soos byvoorbeeld die busvervoer, die
reél van huisvesting vir personeel en leerlinge op die toer,
insameling van die gelde, briewe aan die ocuers, ensovoorts.
Skakeling tussen die skool, die ouerhuis en ander instansies
is van wesentlike belang. Daarom is dit belangrik dat die
skoolhoof inligtingstelsels daarstel om hierdie skakeling te
bewerkstellig en hy moet verseker dat dit in stand gehou

word.

2.6.3 Inligtingstelsels

Basson (1986 : 418) meen dat 'n inligtingstelsel ten doel het
om geselekteerde, betroubare inligting op toepaslike tye te
voorsien en te verwerk. Hierdie inligting moet dan die be-

gstuurder help in sy besluitneming.

Die moderne skool het 'n komplekse organisasie geword (Bas-
son, 1986 : 418). Dit is veral so as gekyk word na faktore
soos die grootte van dié skool en die gepaardgaande ho¥#r mate
van spesialisasie en die verskeidenheid van doelwitte wat na-

gestreef word.

Administratiewe personeellede moet besef dat die inligting-

stelsel, die sentrale senuweestelsel van die skool vorm. Der-
halwe is die primére funksie van die administratiewe afdeling
die versameling van inligting, bewaring en verwerking van da-

ta sodat inligting beskikbaar gestel kan word (Basson, 1986:
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432). Die rekenaar help die klerk om ook meer te verrig inm 'n
korter tyd (Dean, 1986 : 103).

Ter verduideliking: Data is die hoeveelheid gerekenariseerde
gebruiksrekords wat gestoor word, gewoonlik in 'n rekenaar-

databasis (Von Solms, 1985 : 13).

Die skoolhoof het die verantwoordelikheid om verantwoordbare
besluite te neem. Hierdie besluite kan slegs geneem word as
hy oor betroubare inligting beskik. Die mikrorekenaar stel
die skoolhoof in staat om 'n hoogs doeltreffende inligtings-~
stelsel te ontwikkel en te implementeer (Basson, 1986 : 422).
Die gebruik van rekenaarterminale in die skool kan die taak
van die skoolhoof en die administratiewe personeel vergemak-
lik deurdat inligting byderhand is en maklik aangevul kan

word (Umans, 1972 : 99).

Die administratiewe klerk, belas met die werking van die re-
kenaar het die belangrike taak om al die inligting wat ont-
vang word op die rekenaar in te voer. Om effektiwiteit te
waarborg, moet die skoolhoof die administratiewe afdeling so
organiseer dat tersaaklike inligting vinnig en korrek ver-

werk sal word.

Die mikrorekenaar word tans in Suid-Afrikaanse skole hoof-
saaklik aangewend vir die uitvoer van administratiewe take in
die administratiewe stelsel (HSRC, 1983 : 29). In die meeste
ékole in Suid-Afrika wat 'n rekenaar besit, en ook in Natal,

speel die rekenaar ‘n ondersteunende rol. Die skooladminis~-
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trasieprogram is egter nog nie in Natal volkome rekenaarge-

baseer nie (Cronje, 1986:3).

Die administratiewe inligtingstelsel bevat verskeie substel-
sels soos byvoorbeeld, °’n personeelstelsel, 'n leerlingstel-
sel, 'n kurrikulumstelsel, 'n fasiliteitstelsel en 'n finan-

siéle stelsel.

Vir die ‘doel van hierdie studie word slegs op twee substel-
sels gekonsentreer, naamlik die personeel-en die leerling-

inligtingstelsel.

2.6.3.1 Personeelinligtingstelsel

Die personeelinligtingstelsel is 'n databasis oor die perso-
neel, professioneel en administratief, en kan opgebou word
uit twee basiese kategorie&, naamlik 'n persconlike databasis
en 'n werktoedelingsdatabasis (Fourie, 1987: 19):

* die persoonlike databasis bestaan uit die naam, adres,
identiteitsnommer, geslag, kwalifikasies, salariskategorie en
verlofstatus, merietebevorderings reeds ontvang en voorkeur-
lyste ten opsigte van vakke wat die betrokke personeellid kan
doseer. Vraelyste en periodieke navrae vanaf die onderwysde-
partement kan maklik met behulp van hierdie inligtingstelsel
beantwoord word (Fourie, 1987: 19).

* die werktoedelingsdatabasis bestaan uit akademiese ver-

pligtinge (vakke en standerds), persoonlike rooster en ko-
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kurrikulére bedrywighede (Fourie, 1987 : 19).

Elke personeellid wvul hierdie data op 'n vorm in en oorhandig
dit aan die adjunkhoof. Daarna word dit deurgestuur na die
administratiewe klerk wat die personeelinligtingstelsel nou-

keurig op datum hou.

'n Doelgerigte en ywerige skoolhoof sal verseker dat hy in
hierdie personeelinligtingstelsel die name het van onderwys-
ers wat belangstel in onderwysposte. Dit verseker dat die
skoolhoof vinnige en akkurate inligting oor die personeel kan
kry (Cronje, 1986 : 9). Deur so 'n databasis te ontwikkel sal
hy verseker dat die beste beskikbare potensiéle kandidate
binne sy bereik is (Thomson, 1988: 42). Indien 'n perso-
neellid benodig word, kan die skoolhoof opdrag gee dat 'n
klerk die personeelinligtingstelsel gebruik om data oor
moontlike kandidate met hulle adresse te identifiseer. Die
administratiewe klerk sal dan met sodanige kandidate skakel

en die nodige afsprake reél.
2.6.3.2 ‘n Leerling~ en ouerinligtingstelsel

Hierdie databasis kan ontwerp word vir die bewaring van 'n
groot verskeidenheid data. Dié databasis kan aspekte bevat

soos (Fourie, 1987: 18):

* persoonlike data van leerlinge soos naam, toelatingsnommer,
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adres, geboortedatum, geslag, kerkverband, persoonlike pro-
bleme, mediese gegewens en 'n persoonlikheidsanalise;

* persoonlike data van ouers soos naam, adres, telefoonnom-
mer, huwelikstaat, berocep, belangstellings, verenigings en
getal kinders in die gesin;

* organisatoriese data van leerlinge byvoorbeeld klasgroep,
vakversameling, studierigting, persoonlike rooster en bus-
roete wat die leerling gebruik;

* agkademiese data wvan leerlinge soos die punteverslae, jaar-
verslae, prestasielys, rapporte, vakgemiddeldes en gevaarte-
kens; en

* ander data van leerlinge soos afwesighede, skoolfonds, ko-
kurrikulére bedrywighede en data benodig vir die skryf van

getuigskrifte.

Dit is dan 'n personeellid se taak om data rakende die leer-
linge daagliks aan te vul. Die struktuur, daar gestel deur
die skoolhoof, vir die beskikbaarstelling en invoer van data,

moet vaartbelyn wees.

Navrae oor individuele leerlinge of cor 'n groep kan onmid-
dellik verkry word wanneer dit benodig word. Die skoolhoof
sal egter moet verseker dat die administratiewe klerk duide-
like opdragte het in verband met die beskikbaarstelling van
inligting rakende personeel en leerlinge. Skriftelike toe-
stemming sal van die skoolhoof of die adjunkhoofde verkry

moet word voordat sulke inligting beskikbaar gestel kan word
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aan die wat dit aanvra.

Die administratiewe klerk moet ook deeglik kontrole hou van
die leerlinge se inskrywings by die skool, leerlinge wat die
skool verlaat het asook afwesighede van die leerlinge (Jones,
1980 : 141). Indien die klerk vermoed dat 'n leerling stok-
kies draai of weens '‘n ander ongeldige rede van die skool af-
wesig is, moet sy dit aan die standerdmentor rapporteer, wat
die saak sal ondersoek. Die skoolhoof moet ook ingelig word

nadat die saak ondersoek is en sal dit daarna opvolg.
2.6.3.3 Vergaderings

vergaderings speel 'n belangrike rel in enige organisasie. In
skole is dit die taak van die skoolhoof om te verseker dat
daar by 'n vergadering inligting aan die personeel deur gegee
word, dat die inligting korrek ontvang word en dat hy moet

luister wat die personeel te s& het (Mooclman, 1987 : 30).

formele en informele vergaderings word gereeld by skole ge-
hou. Baie administratiewe re#lings is hieraan verbonde om te
verseker dat die vergaderings vliot en sinvol verloop. Ver-
gaderings by die skool kan hoofsasklik in twee kategorieé&
verdeel word, naamlik vergaderings met ouers, buite instan-
sies, ensovoorts, en interne vergaderings, dit wil sé&
personeel-, vak-, kermis~, sportvergaderings, ensovoorts.

Barnard (1986: 377) tref die onderskeiding van makro-, meso-



66

en mikrovergaderings.

Makrovergaderings (dit is vergaderings met amptenare van die
onderwysdepartement) en mesovergaderings (dit is vergaderings
met die ouergemeenskap van die skool) het baie skakeling na
buite nodig. Die skoolhoof moet dan toesien dat die klerk,
belas met hierdie taak, moet vasstel op watter datum en tyd
die vergaderings sal plaasvind en wie vir die pakelys verant-
woordelik is. Die klerk sal re¥lings vir vergaderings moet
kotrdineer en sal ook moet toesien dat die lokale vir die
vergaderings gere&l word. Die skoolhoof of adjunkhoofde kan
ook opdragte ten opsigte van vergaderings aan die klerk deur-

gee.

Mikrovergaderings (dit is vergaderings binne skoolverband)
verlang heelwat administratiewe réelings omdat dit meer voor-
kom. Dit is dus van die allergrootste belang dat die skool-
hoof vooraf moet besin cor watter doelstellings hy graag met
elke vergadering wil bereik (Moolman, 1987 : 61). Hy moet
dus die administratiewe personeel deeglik inlig in hierdie
verband en toesien dat hierdie doelstellings bereik word
(Jennings, 1977 : 54). Die skoolhoof sal ook een van die ad-
junkhoofde of departementshoofde versoek om met die adminis-
tratiewe afdeling te skakel om te verseker dat al die reél-
ings ten opsigte van die vergaderings getref is en dat die
sakelyste getik en gedupliseer is en dat hy gereelde terug-

voering ontvang.
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2.6.3.4 Eksamens, toetse, punte en rapporte

Die skoolhoof kan sy gesag delegeer ten opsigte van die be-
heeruitoefening van die akademiese werk aan die senior ad-
junkhoof, Eksamens, toetse, punte, ensovoorts, kan deur die
senior adjunkhoof beheer word, maar direk nog onder die
skoolhoof se beheer (Ho&rskool Port Natal, 1989).

Met behulp van die leerlinginligtingstelsel kan die volgende
data bepaal word: punteverslae, rapporte en merietevolgordes
van elke standerd (Fourie, 1987 : 1B). Die administratiewe
afdeling van die akool speel hier 'n belangrike ondersteun-
ingsrol ten opsigte van die akademiese personeel omdat baie
administratiewe werk uitgeskakel word en ook baie tyd bespaar
word. Die skoolhoof moet daarom in sy beplannings- en organi-
seringstaak in gedagte hou dat hy hierdie ondersteuningsrol

optimaal kan benut.

Die skoolhoof moet verseker dat die administratiewe afdeling
kontrole hou ocor al die rapporte wat van die registeronder-
wysers ontvang word, waarna dit na die verskillende standerd-
mentors deurgestuur word vir ondertekening. Die klerk in be-
heer hiervan stuur ook rapporte deur aan die skoolhoof vir
ondertekening. Die klerk sal hierna weer al die rapporte ont-
vang, kontroleer en daarna gereed maak om dit te pos (Ho#&r-

skool Port Natal, 1989).



2.6.3.5 Skoolroosters

Die aanvangstyd en sluitingstyd van skole word deur die
skoolhoof met behulp van die skoolkomitee bepaal. Dit is eg-
ter onderhewig aan die goedkeuring van die Direkteur wvan On-
derwys. Die lengte van die skooldag asook die minimum tyd per
vak is egter neergelé in Regulasie A (5) van die Regulasies
wat kragtens Provinsiale Kennisgewing 285/1973 uitgevaardig

is (Natalse Skolehandboek, A 19.1).

Die skoolhoof sal bogenoemde in ag moet neem wanneer die
skoolrooster aan die begin van die jaar beplan word. Die
skoolhoof besluit self wanneer daar 'n pouse in die skooldag
sal wees (Jacobson et al., 1973 : 77). Die skoolhoof moet
toesien dat die skoolrooster so opgestel word dat dit nie
ontwrigting in die akademiese program verocrsaak nie en dat
die onderrig van die leerlinge onder die beste moontlike toce-
stande kan plaasvind (Hughes, 1974 : 74). Elke personeellid

kry sy persoonlike rooster en lokaal waar hy/sy vak onderrig.

Die skoolhoof, in samewerking met sy bestuurspan, doen die
aanvanklike beplanning van die skoolrooster en daarna stel 'n
senior personeellid dit op (Adams, 1987 : 127). In sy or-
ganisasietaak verseker die skoolhoof dat die administratiewe
afdeling die nodige roostervorms beskikbaar het. As die

skoolrooster klaar opgestel is, is dit die taak van die klerk
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om te verseker dat elke personeellid sy persoonlike en klas-

rooster kry.

'n Administratiewe klerk sal die skoolhoof in kennis stel as
'n personeellid afwesig is. Die klerk in beheer van die reke-
naar kan dan met behulp van die personeeldatabasis 'n aflos-
rooster opstel sodat die onderrig in die skool nie versteur

word nie.

2.6.3.6 Navrae en die ontvangs van besoekers

Navrae rakende die skool en verwante sake, kan op drie ma-
niere geskied. Eerstens op 'n persoonlike vlak, tweedens deur
middel van die telefoon en derdens deur middel van 'n geskre-—
we dokument. Die navrae kan ook oor ‘n wye spektrum versprei
wees en daarom moet die skoolhoof toesien dat die nodige
struktuur bestaan waar antwoorde op navrae verkry kan word.
Die administratiewe afdeling sal die hoofarea wees aan wie al
hierdie navrae gerig en besoekers ontvang sal word (Adams,
1887 : 209). Die klerke moet presies weet, nadat besonderhe-
de ocor die navraag verkry is, watter persoon met die navraag
sal kan help. Adams ( 1987 : 210) gee 'n moontlike struktuur
(vgl. figuur 2.3) wat die skoolhoof kan gebruik vir die af-

handeling van navrae en die ontvangs van besoekers.
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FIGUUR 2.3 MOONTLIKE STRUKTUUR VIR DIE AFRANDELING VAN NA-

VRAE EN DIE ONTVANGS VAN BESOEKERS BY DIE SKOOL

[VNavrae en ontvangs van besoekers }

[ Telefoonoproepe l [ Pos l [ Besoekers l

l Administratiewe afdeling l

[ Personeel en leerlinge l

Dit is die skoolhoof se taak om toe te sien dat die adminis-
tratiewe klerk die bepaalde struktuur volg in die afhandeling

van die navrae en die ontvangs van besoekers.

Gereelde terugvoering moet ook aan die skoolhoof gegee word.
Die ontvange van besoekers by die skool moet voorkeur geniet.
Die beeld van die skool na binne en buite moet altyd een wees
wat getuig van professionaliteit en vriendelikheid (Bingham,
1986 : 2). Die skoolhoof het dit dan ten doel om te verseker
dat die klerk ten volle vertroud is met haar taak en die
skool sodat besocekers na die regte persoon of lokaal geneem

word. Die ontvangs van besoekers by die skool moet 'n ho#



71

voorkeur geniet. Die beeld van die skool na buite en binne
moet altyd een wees wat getulg van professionaliteit en
vriendelikheid (Bingham, 1986 : 2). Die administratiewe klerk
by die ontvangstoonbank moet hierdie aspekte nakom. Die
skoolhoof moet ook deur duidelike instruksies verseker dat
die klerk weet hoe om op te tree wanneer besoekers sonder 'n
afspraak by die skool aankom. Die klerk kan ‘n afspraak reél,
of ‘n boodskap neem, of die persoon kan aangesé& word om te
wag (Partin, 1988:45). ‘n Afspraakboek is dus 'n belangrike
hulpmiddel vir die klerk,

2.6.4 Skoclfinansies

2.6.4.1 Inleiding

Doeltreffende finansi¥le bestuur van 'n skool is 'n nood-
saaklikheid (Niemann, 1986: 330). Die skoolhoof, as die hoog-
ste gesagsfiguur in die skool, het die verantwoordelikheid om
goeie beplanning te doen ten opeigte van die finansies van
die skool. Hy moet ook toesien dat dit goed georganiseer word
en dat daar genoegsame beheer oor is (Morphet et al., 1974 :

470).

Toesig en beheer oor die gelde, volgens die beleid van die
Natalse Onderwysdepartement, word in hoofstuk F van die Na-

talse Skolehandboek uiteengesit (Natalse Skolehandboek, F 1-
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117). Die beleid vereis dat al die skole dieselfde boekhou-
stelsel gebruik en dat daar duidelike voorskrifte is ten op-

sigte van die aanwending van departementele gelde.
2.6.4.2 Eenvormige boekhoustelsel

Die skoolhoof moet verseker dat die eenvormige boekhoustel-
sel behoorlik in die skool geimplementeer word (Natalse
Skolehandboek, Fl). Dit is 'n taak wat die skoolhoof normaal-
weq aan sy Senior Opvoedkundige Administratiewe Klerk, ver-
antwoordelik vir die finansies kan delegeer. Hierdie boek-
houstelsel vergemaklik die taak van die skoolhoof deurdat hy
makliker beheer daaroor kan uitoefen. Hierdie beheer kan die
skoolhoof nie delegeer nie en hy moet toesien dat die gelde
korrek gekwiteer word, dat die Inkomste-en-Uitgawe kasboeke
bygehou word, en dat alle gelde korrek gedeponeer word. Die
Inkomste-en-Uitgawe kasboeke en kwitansieboeke moet ook maan-
deliks deur die skoolhoof nagegaan en geparafeer word (Natal-

se Skolehandboek, F 2).
2.6.4.3 Aanwending van gelde

Befondsing van skole, onder beheer van die Natalse Onderwys-
departement, geskied op twee maniere. Eerstens word monetére
gelde aan skole toegeken vanaf die Natalse Onderwysdeparte-

ment volgens 'n voorafbepaalde formule. Tweedens betaal ou-



73

ers ‘'n vrywillige skoolfonds soos deur individuele skole ge-
hef.

Volgens Adams (1987 : 228 - 230) moet skoolhoofde aanvaarde
morele en geldige metodes aanwend in die hantering van die
skool se geldsake. Die skoolhoof moet verseker dat sy organi-
sering en kontrole van die geldsake kerngesond is. Die mone-
tére gelde word jaarliks aan die begin van die finansiéle
jaar aan skole toegeken. Hierdie geldelike toewysing stel die
skool in staat om jaarliks sy basiese bedryfskoste te dek
(Natalse Skolehandboek, F 73). Fondse word ook jaarliks gein
vanaf die ouers (skoolfonds) en deur ander fondsinsamelings-
pogings. Hierdie bedrag kan 'n eenmalige bedrag wees of dit
kan op 'n kwartaallikse- of maandelikse basis betaal word

(Adams, 1987 : 232).

Die skoolhoof stel elke jsar 'n afsonderlike begroting op vir
die monetére gelde en die skoolfonds (Natalse Skolehandboek,
F 74), Volgens Niemann (1986 : 332) is 'n begroting 'n geor-
ganiseerde plan vir die aanwending van fondse vir 'n spesi-

fieke periode.

Elke departement, sgportsoort en kultuurliggaam in die skool
het 'n begroting vir die finansi¥le jaar en daarmee kan hulle
beide hulle opvoedkundige en finansi&le beleide bepaal (Mor-
phet et al., 1974: 439). Vir die skoolhoof om 'n begroting te
administreer, moet hy bewus wees van die geld wat spandeer

word. Daarom moet hy en sy finansi&le klerk ten nouste saam-
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werk in die daaglikse beheer van die fondse volgens die voor-
opgestelde begroting. Die rekenaar kan ook vir die skoolhoof
en die klerk van groot waarde wees, deurdat die administrasie
van die finansies, data kan lewer soos die begrotingsdata,
kapitaalbegrotings, begrotings vir lopende uitgawes en begro-
tings ten opsigte van toerusting en media; fondeinsamelings~
data soos: skoolfondse en ander projekte soos kompetisies

(Fourie, 1987: 20).

Die skoolhoof kan egter net verseker dat die skoolfinansies
op 'n gesonde voet is as hyself deeglike kontrole daarocor
handhaaf. Morphet et sl. (1974 : 446) meen dat geen begroting
gebalanseer kan word, as alle personeel aankope kan maak,
sonder dat daar vooraf toestemming verkry is nie. Die finan-
si¥le klerk behartig al die navrae van die personeel in ver-
band met die aankope van voorraad. Sy is bewus van die be-
planning wat gedoen is en wat die begroting vir elke vak,
sportsoort, ensovoorts, presies behels, omdat sy en die

skoolhoof ten nouste saamwerk.

2,6.5 Fisiese fasiliteite

Die skoolgebou en die skoolgronde en ander fasiliteite weer-
spie€l die skool en sy gemeenskap. Indien die geboue en

gronde verwaarloos is, getuig dit van 'n gemeenskap wat hul
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trots en belangstelling verloor het. Hierteenoor staan die
skool met sy geboue en gronde wat getuig van netheid en ver-
sorgdheid wat 'n.trotse gemeenskap weerspie&l (Gorton, 1980:
138). Van Niekerk (1986 : 2-3) s& dat die voorkoms van 'n

goed ontwerpte struktuur 'n estetiese belewenis is.

Barnard (1986 : 461) meen dat die opvoedkundige benutting van
die fisiese fasiliteite deur leerlinge en personeel 'n be-

langrike bestuurstaak van die skoolhoof is.

Die faktotum se pligte is onder meer die skoonmaak van die
skoolgeboue en -gronde, kleinere instandhoudingswerke, ver-

sorging van tuine en sportvelde, ensovoorts.

Morphet et al. (1974: 467) s& dat die skoolhoofde 'n faktotum
moet aanstel aangesien hy 'n belangrike taak het in die on-
derhoud van die skool. Hy beveel aan dat die faktotum onder
die direkte bevel van die skoolhoof moet wees. Dit is egter
‘n mening waarvan verskil kan word omdat ‘'n bestuurspanlid
die taak net so goed kan doen as wat die skoolhoof dit kan
doen. Die skoolhoof van 'n gekompliseerde sekondére skool het

nie die tyd om nog die taak te behartig nie.

Die faktotum kan sy opdragte van die adjunkhoof ontvang en
dra dit dan aan die werkers oor en hou toesig dat die werk
gedoen word. Ander personeel moet nie toegelaat word om op-
dragte aan die faktotum en werkers te gee nie. Dit is frus-

trerend om met 'n taak te begin en dan weer ander opdragte te
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kry. Indien dit toegelaat word, sal chaos heers (Morphet et

al., 1974 : 469).

Die Natalse Provinsiale Werkedepartement is verantwoordelik
vir die onderhoud van die skoolgeboue en herstel van appa-
raat. Indien 'n venster, deur, ensovoorts, breek, moet die
faktotum 'n Werke 4-vorm voltocoi en dit aan die Werkedepar-
tement oorhandig (Natalse Skolehandboek, K 1). Een maal per
jaar voltooi die skoolhoof 'n Opgawe van Benodigdhedevorm.
Daarin word aansoek gedoen om sekere onderhoud vir die vol-

gende finansiéle jaar (Natalse Skolehandboek, K 1).

bit is ook vir die skoolhoof belangrik om gereelde inspeksies
van die skoolgeboue en -gronde te doen, om sodoende eerste-
handse kennis daarvan te hé&. Die adjunkhoof moet die skool-
hoof ook in hierdie taak doelgerig ondersteun en gereeld aan
hom verslag doen (Hughes, 1974 : 124). Die Skoolkomitee speel
ook 'n belangrike rol en meeste komitees het dan ook 'n

fisiege fasiliteite subkomitee.

2.7 SAMEVATTING

In die skool word ‘n verskeidenheid administratiewe take uit-
gevoer. Sommige van hierdie tske is direk afgestem op die
primére taak van onderwysers, terwyl ander weer op 'n meer

indirekte wyse bydra tot die doeltreffende funksionering van



77

die skool (Basson,1986 : 432). Hierdie hoofstuk het dit ook
dan ten doel gehad om die bestuurstaak van die skoolhoof, met
betrekking tot die administratiewe afdeling van die skool, te
bespreek. Dit is 'n belangrike aspek omdat die venootskap
tussen die administratiewe afdeling en die akademiese afde-
ling sal meehelp tot die doeltreffende funksionering van die

skool.

Die kompleksiteit van die skool as corganisasie noodsaak die
skoolhoof om sy bestuurspan en sy administratiewe personeel
doeltreffend aan te wend in die vele administratiewe take.
Spesialisering is dan ook die sleutelwoord. Basson (1986 :
432) stel dit dan ook onomwonde dat 'n funksionele adminis-
tratiewe stelsel wat goed bestuur word, die sentrale senu-

stelsel van die skool as organisasie is,

Die skoolhoof kan egter net sy bestuurstaak ten opsigte van
die administratiewe afdeling suksesvol uitvoer as hy goeie
beplanning doen, doeltreffend organiseer, positiewe leiding
neem en streng kontrole daaroor uitocefen. Elke aspek is eg-
ter onlosmaaklik in mekaar verweef en die een verseker die
ander se sukses. Stronge (1988 : 33) het in 'n ondersoek be-
vind dat die gkoolhoof sy rol primér sien as 'n bestuurder,
omdat die administratiewe bestuurstaak so baie van sy tyd in
beslag neem.

In die volgende hoofstuk word 'n empiriese ondersoek gedoen
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oor die bestuurstaak van die skoolhoof ten opsigte van die
administratiewe afdeling van die skool. Die aspekte wat in
hierdie hoofstuk aangespreek is, sal in hierdie empiriese
ondersoek vervat word. Die belangrikheid van die bestuurs-
taak van die skoolhoof en die tyd wat daagliks aan hierdie

take gespandeer word sal ook ondersoek word.
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HOOFSTUK 3

EMPIRIESE ONDERSOEK

3.1 INLEIDING

In die voorafgaande hoofstuk is aan die hand van 'n toepas-
like 1literatuurstudie 'n uiteensetting wvan die sekondére
skoolstelsel in Natsl en die bestuurstaak van die skoolhoof
van 'n gekompliseerde sekondére skool ten opsigte van die
administratiewe afdeling, gegee. In hierdie hoofstuk sal daar
gepoog word om te bepaal wat die bestaande bestuurstaak van
die skoolhoof van 'n gekompliseerde sekond8re skool ten op-
sigte van die administratiewe afdeling is en hoeveel tyd

daagliks dsaraan spandeer word.

3.2 NAVORSINGSONTWERP

3.2.1 Meetinstrument

3.2.1.1 Die vraelys

Ten einde die doelwitte van hierdie navorsing (vgl. 1.3) te
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bereik, was dit nodig om 'n meetinstrument te ontwikkel. Na
aanleiding van die literatuurstudie, is 'n vraelys opgestel.
Daar is besluit om 'n vraelys in die plek van onderhoud-

voering te gebruik, weens verskeie redes. Die redes waarom
'n vraelys gebruik is, is die volgende (Smit, 1988 : 59-62 ;

Borg en Gall, 1989 : 432-433) :

d Die eenheidskoste is relatief laag gehou;

* die respondente kon self besluit of hulle die vraelys
gaan invul al dan nie;

* tydsvoordeel is belangrik omdat die inligting van letter-
lik duisende persone binne 'n relatief kort tydsbestek
ingesamel kan word;

* die vraelys maak dit vir die respondente, wat cor 'n wye
gebied versprei is, moontlik om by die navorsing betrek
te word;

* al die regpondente ontvang dieselfde vraelys en dieselfde
stimulus;

» anomiteit van respondente word eerbiedig; en

* verwerking van inligting is relatief maklik en vinnig.

Die vraelys as meetinstument het egter ook beperkinge. Die
volgende kan as redes aangevoer word vir hierdie beperkinge

Smit (1988 : 62-66) :
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* Die opstel en versorging van die vraelys vereis baie tyd;

* alle vraelyste uitgestuur, word nie altyd terug ontvang
nie;

* die moderne mens begin 'n negatiwiteit teenocor die vrae-
lys ontwikkel;

* die vraelys word sover moontlik gestruktureer en dit be-
invloed die buigsaamheid daarvan;

* die respondent hoef nie noodwendig die inligting te ver-
strek nie;

* die vraelys is onpersoonlik;

* vraelyste word slegs gerig aan geletterdes;

* die lengte van die vraelys is ‘n belangrike faktor; en

* die name en adresse van die respondente moet bekend wees.

Ten spyte van bogencemde beperkinge, is die gestruktureerde
vraelys gekies omdat die gekompliseerde sekondére skole in
Natal 'n groot geografiese gebied dek en dat die vraelys

maklik al hierdie skoclhoofde kan bereik.

3.2.1.2 Loodsondersoek

'n Loodsondersoek is gedoen deur twee vraelyste aan twee
skoolhoofde (n = 2) voor te 1l&. Hierdie ondersoek is geloods
om te bepaal of daar probleemareas ten opsigte van die be-

stuurstaak van die skoolhoof met betrekking tot die admini-
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stratiewe afdeling is en om vas te stel of al die vrae een-
duidig verstaan word. Geen probleme is ondervind nie en die

vraelys is gefinaliseer en gerekenariseer.

3,2,1.3 Finale wvraelys

‘n Finale vraelys, goedgekeur deur die Natalse Onderwysde-
partement (vgl. bylae 1), is aan al die skoolhoofde van ge-
konpliseerde sekondére skole (n = 16) in Natal gestuur.
Geen wysigings is aan die loodsvraelys aangebring nie, en dit

is net so gebruik as finale vraelys (vgl. bylases 4 en 5).

3.2.1.4 Konstruksie van die vraelys

Die struktuur van die finale vraelys is soos volg @

* Afdeling A handel oor die biografiese gegewens rakende
die skoolhoof (vgl. bylae 4 vrae A.1 tot A.5).

» Afdeling B handel oor die demografiese gegewens rakende
die skool (vgl. bylae 4 vraag B.6).

* Afdeling C handel oor die bestuurstaak van die skoolhoof
ten opsigte van die administratiewe afdeling (vgl. bylae
4 vrae C.7 tot C.10).

* Afdeling D handel oor die take verrig, of aan wie gedele-

geer en die hoeveelheid tyd daagliks daaraan bestee (vgl.
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bylae 4 vrae D.1 tot D.19),

Dit is 'n gestruktureerde vraelys en slegs aan die einde van

Afdeling A is skoolhoofde gevra om 'n antwoord te motiveer.

3.2.1.5 Administratiewe prosedure

Die Natalse Onderwysdepartement het skriftelik toestemming
verleen (vgl. bylae 1) dat die vraelys aan al die skoolhoofde
van gekompliseerde sekondére skole in Natal gestuur word
(vgl. bylaes 4 en 5). Die skoolhoofde is in 'n meegaande
brief wverseker dat alle inligting as streng vertroulik ge-
hanteer sou word. Die skoolhoofde is ook versoek om die

vraelys noukeurig te voltooi (vgl. bylaes 2 en 3).

3.2.2 Populasie

'n Gestruktureerde vraelys is gepos aan al die skoolhoofde
van gekompliseerde sekondére skole onder beheer van die

Natalse Onderwysdepartement (n = 16).

Wyd uiteenlopende response is op die vrae ontvang en dit is
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daarna statisties verwerk. Dertien (13) van die vraelyste is

terug ontvang (vgl. tabel 3.1).

TABEL 3.1 VRAELYSTE UITGESTUUR EN TERUG ONTVANG

Aantal vraelyste Aantal vraelyste Persentasie
uitgestuur terug ontvang
16 . 13 81,3

Uit Tabel 3.1 blyk dit dat 81,3% van die vraelyste terug ont-
vang is. Volgens Landman (1980 : 112) is 'n terugveoering van
meer as 70% voldoende om betekenisvolle afleidings te kan

naak.

Een skoolhoof het nie die vraelys voltooi nie. Die waarne-
mende skoolhoof by die betrokke skool wou nie die vraelys
voltool nie omdat hy gevoel het dat hy slegs in 'n waarnemen-
de hoedanigheid die pos beklee en dus nie die vrymoedigheid
het om 'n mening uit te spreek nie. Van die ander twee vrae-
lyste wat nie terug ontvang is nie, kan nie verantwoording

gedoen word nie.
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3.2.3 Statistiese tegniek

Die data wat uit die empiriese ondersoek ingewin is, is ge-

prosseseer deur gebruik te maak van die S.A.S. - (“Statisti-
cal Analysis System") rekenaarprogram. Die doel van die pro-
gram is om die data te verwerk en die statistiek wat daaruit
verkry is weer te gee. Die resultate reflekteer die frekwen-

sies en persentasies van elke respons op elke vraag.

3.3 INTERPRETERING VAN DATA

3.3.1 Inleiding

Alle afleidings wat gemaak word uit hierdie navorsing geld
slegs vir die skoolhoofde van gekompliseerde sekondére skole
onder beheer van die Natalse Onderwysdepartement en nie vir
alle skoolhoofde in die RSA nie.

3.3.2 Biografiese gegewens

3.3.2.1 Professionele kwalifikasie van die skoclhoof

Met hierdie vraag (vgl. bylae 4 vraag A.l1) wil vasgestel word

of die skoolhoofde professioneel bekwaam is al dan nie (vgl.

Tabel 3.2).
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TABEL 3.2 PROFESSIONELE KWALIFIKASIE VAN DIE SKOOLHOOF
Onderwysdiploma Aantal respondente Persentasie
Ja 13 100
Nee 0 Y

Al die skoolhoofde betrokke by die navorsing is professioneel

gekwalifiseerd.

3.3.2.2

Die doel met dié vraaq (vgl.

bepaal wat die hoogste akademiese kwalifikasie van die skool-

hoof is (vgl. Tabel 3.3).

Hoogste akademiese kwallfikasie van die skoolhoof

bylae 4 vraag A.2) was om te

TABEL 3.3 HOOGSTE AKADEMIESE KWALIFIKASIE
Kwalifikasie Aantal respondente Persentasie
Eerste B-graad 8 61,5
B.Ed. 3 23,1
Honneurs 0 0,0
M.Ed. 0 0,0
M-graad 1 7,7
D.Ed. 0 0,0
D-graad 1 7.7
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Die meeste van die skoclhoofde beskik slegs oor ‘n Baccalau-
reusgraad (61,5%). Slegs 38,5% van die skoolhoofde beskik cor
‘n nagraadse kwalifikasie in die Opvoedkunde. Van hierdie

skoolhoofde beskik een ocor 'n magistersgraad en een het 'n

doktorsgraad. As gevolg van hierdie respons en ook as gevolg
van die grootte van die studiepopulasie, kan daar nie 'n af-
leiding gemaak word dat die kwalifikasie of nagraadse kwali-
fikasie van skoolhoofde wel 'n rol speel in die bestuurstaak

van 'n skoolhoof van 'n gekompliseerde sekond&re skool nie.

3.3.2.3 Geslag van die skoolhoof

Die doel met dié vraag (vgl. bylae 4 vraag A.3) was gewees om
statisties te bepaal wat die persentasie manlike skoolhoofde
teenoor wvroulike skoolhoofde is ten opsigte van die hoof-
skappe van gekompliseerde sekondére skole in Natal (vgl.

Tabel 3.4}.

TABEL 3.4. GESLAG VAN DIE SKOOLHOOF

Geslag Frekwensie Persentasie

Manlik 10 76,9

Vroulik 3 23,1
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Uit bogenocemde gegewens kan afgelei word dat 76,9% van die
skoolhoofde van gekompliseerde sekondére skole in Natal man-
lik is. Uit die totale populasie (n=13) is daar egter drie
dogterskole. Die skoolhoofde verbonde aan hierdié skole moet
volgens tradisie en die bepalings van die omsendminute 'n 1lid
‘wees van die vroulike geslag (Natalse Onderwysdepartement
Omsendminuut 11, 1989 en Cornelius, 1990 ). Drie van die

skoolhoofde (23,1%) is daarom lid van die vroulike geslag.

Ten opsigte van bogenoemde populagie kan afgelei word dat die
mans die meerderheid skoolhoofde is wvan die gekompliseerde

sekondére skole in Natal.

3.3.2.4. Voltooide onderwyservaring in jare

Deur te bepaal wat die onderwyservaring van die skoolhoofde
is (vgl. bylae 4 vraag A.4), kan bepaal word of die aantal
diensjare enige invloed het op die wyse waarop hy/sy hul be-

stuurstaak benader (vgl. Tabel 3.5).

TABEL 3.5 ONDERWYSERVARING

Voltooide onderwys- Frekwensie Persentasie
ervaring in jare

0-5 0 0
6-10 0 0
11-15 0 0
16-20 1 7.7
21-25 7 53,8
26+ 5 38,5
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Dié skoolhoofde het onderwyservaring van meer as 15 jaar.
Hieruit kan afgelei word dat die meeste skoolhoofde van ge-
kompliseerde sekondére skole middeljarig en ocuer moet wees en
ervare leerkragte is, as gevolg van die aantal jare onder-
wyservaring. Uit die gegewens kan egter nie die afleiding ge-
maak dat die aantal diensjare wel 'n invloed het op die wyse

waarop die skoolhoofde hul bestuurstaak benader nie.

3.3.2.5 Voltooide ervaring in jare as skoolhoof

Die doel met hierdie vraag (vgl. bylae 4 vraag A.5) was om

vag te stel of die aantal jare wat die hoof die pos beklee,

dit wil sé& ervaring, 'n invloed het op die uitvoering van sy

bestuurstaak (vgl. Tabel 3.6).

TABEL 3.6 ERVARING AS SKOOLHOOF

Voltooide ervaring in Frekwensie Persentasie
jare as skoolhoof

0-5 4 30,8
6-10 4 30,8
11-15 3 23,1
16-20 1 7,7
21-25 1 7.7
26+ 0 0
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Vier van die skoolhoofde, naamlik 30,8% het aslegs 0-5 jaar
ervaring as 'n skoolhoof en twee skoolhoofde (15,7%) het méer
as 16 jear ervaring as skoolhoof. Sewe (53,9%) van die skool-
hoofde het 6-15 jaar ervaring as 'n skoolhoof. Die afleiding
kan dus gemaak word dat die meeste van die skoolhoofde van
gekompliseerde sekondére skole in Natal, 'n redelike lang

ervaring het as skoolhoof.

Uit voorafgaande (vgl. 3.3.2.1 tot 3.3.2.5) blyk dit dat 'n
tipiese profiel van die skoolhoof van 'n gekompliseerde se-
kond8re skool soos volg lyk. Die skoolhoof is 'm lid van die
manlike geslag, hy het 'n eerste B-graad kwalifikasie en 'n
onderwysdiploma. Hy het ongeveer 21 jaar ervaring as 'n on-
derwyser en het ervaring as skoolhoof vir ongeveer 10 jaar.
Daar kan egter geen afleiding van bogencemde data gemaak word

ten opsigte van die bestuurstaak van die skoolhoof nie.
3.3.3. Demografiess gegewens

3.3.3.1 Algemeen

Die doel met vraag (vgl. bylae 4 vraag B.6.1) was om te be-

paal of die skool 'n koshuis het, want dit sal ‘n invloed hé

op die werksaamhede van die administratiewe afdeling van die
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skool (vgl. Tabel 3.7). Die skoolhoof sal derhalwe sy be-

stuurstaak moet rig om ook hierdie aspek te akkommodeer.

TABEL 3.7 KOSHUISE

Koshuis Frekwensie Pergentasie
JA 9 62,2
NEE 4 30,8

By nege van die skole (62,2%) is daar 'n koshuis verbonde aan
die skool en die administrasie van hierdie koshuise moet 'n
aansienlike invloed uitcefen op die bestuurstaak van die

skoolhoof.

Statistiek ten opsigte van die gekompliseerde sekondére skole
dui daarop dat vyf van dié skole op die platteland geled& is
(Natalse Onderwysdepartement, Statistiek en Inligting, 1989:
4 - B8). Vier van dié skole met 'n koshuis is derhalwe in die

stede geleé.

3.3.3.2. Busvervosr

Die doel met hierdie vraag (vgl. bylae 4 vraag B.6.2) was om

te bepaal of die leerlinge verbonde aan die skool, gebruik

maak van elie skoolbusse of ander busvervoer. Eie skoolbusse
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kan 'n verdere las wees op die administratiewe afdeling van

die skool, wat op sy beurt weer die skoolhoof se bestuurstaak

kan beinvloced {(vgl, Tabel 3.8j).

TABEL 3.8 BUSVERVOER

Busse Frekwensie Persentasie
Eie skoolbusse JA 6 60
NEE 4 40
Ander JA 10 90,9
NEE 1 9,1

Ses skole (60%) maak gebruik van ele skoolbusse vir die ver-
voer van leerlinge. Verder kan ook gesien word dat tien skole
(90,9%) van ander busvervoer gebruik maak. Dit kan egter aan-
vaar word dat sommige skole met eie skoolbusse ook van ander
busvervoer gebruik kan maak, vandaear die totale respons van

sestien.

3.3.3.3 Het die grootte van 'n skool enige invlioced op die

bestuurstaak van die skoolhoof?

Die doel met hierdie vraag {(vgl. bylae 4 vraag B.6.3) was om

die skoolhoofde se persepsie ten opsigte van die grootte van
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skole te toets (vgl. Tabel 3.9).

TABEL 3.9 HET DIE GROOTTE VAN 'N SROOL ENIGE INVLOED OP DIE

ADMINISTRATIEWE BESTUURSTAAK VAN DIE SKOOLHOOF

Grootte Frekwensie Persentasie
JR 13 100
NEE 0 1]

Al dertien skoolhoofde (100%) het bevestigend op hierdie
vraag geantwoord en daar kan met redelike sekerheid aanvaar
word dat die grootte van 'n skool 'n rol te speel het in die

besgtuurstaak van die skoolhoof.

Na hierdie vraag is die sgkooclhoofde gevra om hul response te

motiveer in 'n cop vraag (vgl. bylae 4 vraag B.6.3). Redes

wat deur die skoolhoofde aangevoer is om hierdie stelling te

verantwoord, is die volgende:

* Volume van die werk neem toe.

* In kleiner skole sou die skoolhoof self sekere take verrig
het, maar nou moet hy/sy dit na ander personeel delegeer.

* Meer personeel, ouers en leerlinge maak aaanspraak op tyd
en aandag van die skoolhoof.

* As gevolg van die groter getalle leerlinge, moet die

skoolhoofde meer tyd bestee aan die opleiding van die
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bestuurspan en administratiewe personeellede om die
werkslading te deel.
* Meer beheer en kontrole is nodig om te verseker dat die
skool optimaal funksioneer.
Uit die demografiese gegewens (vgl. vraag B.6.1 tot B.6.3)
kan afgelei word dat die leerlinge van die gekompliseerde se-
kondére skole in Natal van hul skoocl se busse gebruik maak
vir vervoer en terselfdertyd dat hulle ook van ander maat-
skappye se busse gebruik maak. Die skoclhoofde het ook een~
parig aangedui dat die grootte van 'n skool wel 'n invloed

het op die bestuurstaak van die skoolhcof.

3.3.4 Die bestuurstaak van die skoolhoof ten opsigte van

die administratiewe afdeling

3.3.4.1 1Inleiding

In hierdie afdeling, afdeling C, moes die skoolhoofde elke
stelling beantwoord met behulp van °n 4-punt skaal. Hierdie
stellings het gehandel ocor die werk wat in die verskillende
afdelings van die administratiewe afdeling verrig moet word

en hoe die skoolhoof sy bestuurstaak hier volvoer.

Die sleutel wat verskaf is waarvolgens elke stelling geéva-

lueer moes word, is die volgende:
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1 - Stem glad nie saam nie
2 - Stem in 'n geringe mate saam

3 - Stem in 'n mate saam

>
i

Stem heelhartig saam

Die statistiek wat uit hierdie afdeling verkry is, is bloot
beskrywende statistiek. Hier is slegs gepoog om response van
die skoolhoofde te ontlok ten opsigte van die geformuleerde

stellings.

3.3.4.2 MBAnalise van response oor kantooradministrasie

Kantooradministrasie is 'n omvangfyke taak met vele onder-
afdelings. Elkeen van hierdie afdelings verg aandag van die
skoolhoof en stel eise aan sy bestuurstaak ten opsigte van
die administratiewe afdeling (vergelyk Tabel 3.10 (a) en

tabel 3.10(b)).

Die doel met hierdie vrae {(vgl. Bylaag 4 vraag 7.1 tot 7.8}
was om te bepaal wat die houding van die skoolhoofde is ten

opsigte van sekere aspekte van die kantooradministrasie.
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C.7. Kantoorad-
ministrasie

c.7.2.

€.7.2.1.

C.7.2.2.

€,7.2.3.

€.7.2.4,

€.7.2.5.

C.7.2.6.

€.7.3.
C.7.3.1.

C.7.3.2,

€.7.3.3,

c.7.4,
C.7.4.1.

C.7.4.2,

€.7.4.3.

¢.7.4.4,

C.7.8.
€.2.5.1.

¢.7.5.2.

€.7.5.3.

Liassering

In u skool word die liassering onderw
werpsgewys volgens die departemantele
voorskrifte deur die klerk gedosn

Dit word daagliks onder u beheer gedoen

. Bit is die skoolhoof se verantwoorde-

likheid om toe te gien dat dit korrek
gedoen word

Lisssering is onnodige rompslomp in die
skovthoofl se dasglikse administratiewe
bestuurstaak

Koomunikering

Die skoolhool beatee die grootste ge-
deelte van dis skooldag san eksterne
kommunikering

T Administratiews klerk moet spesifiek
die task wpgedra word om die skool se
skakelbord te beman

Hierdie persoon most opgelei wees om
die taak te verrig

git is die tapk van die skoolhoof om
die skaterne kommunmikering van die
skool te behartiyg

Personeel en leerlings most vrye toe-
gang tot die skoolhoof h2
Personeslvergaderings is n belangrike
aspek van die adminmistratiewe taak van
die skoolhoof

Tikwerk

Beheer oor die tikwerk van die gkool is
deel van die skoolhpof se adminigtratiswse
tank

Die administratiewe afdeling bestee die
groatugte gedeelbte van die skooldag aan
die tikwerk van die skool

fiie skoolhoof moet toesien dat die ik
work van die skool taalkundig ven n

hot! atandaard is

Duplisering

Beheer oor die duplisering van aanleken—
inge , toetse, ensovoorts, is % belang-
rike task van die skoolhool

Die skoolhoof kan d¢ie beheer van hier-
die tank aan n 1id van die bestuurspan
delegeer

Die skooihoof moet ruim begroot vir
duplisering in dis akool
Administratiewe pergoneel most betrokke
ween by die hehesr van die duplisering
van werk

Skoolvoorraad

Die skoolhoofl moet ian beheer wees van
die skool se voorraad

inskrywings in die voorraadboek moet
daagliks deyr die ekoolhool gekontro-
leer word

Administratiswe personeel moet die
inskrywings daagliks behartig

Stelling
3 3 % r % r %
1 7.7 0.0 a 30,8 a ]6l.5
s | z&.5 30,9 1 7.7 3 | es,
2 | 5.4 7.7 a 30,8 6 | 46,2
6 1 26,2 7,7 2 15,4 a | 30,8
1 7.7 69,2 2 15,4 i 7,7
L 7.7 15,4 2 231 7 | s3.m
1 7.7 15,4 a 30.8 L3 45,2
1 7.7 23,1 7 53,8 2 | 15,4
3 7.7 7,7 6 48,2 & 38,5
1 7.7 0,0 5 50.0 s | a1,7
1 7.7 23,1 7 53.8 2 | 1s.4
3 | 25,0 41,7 3 25,0 1 8,3
o | 0.0 7.7 5 38,5 7 | 53,8
5 | 3m,5 15,4 a 30,8 2 | 15,4
2 15,4 7.7 3 23,1 7 53.8
1 7,7 7.7 1 7.7 10 76.8
1 7.7 15,4 t 7,7 9 | s9.2
z 15,4 7.7 & 46, 2 4 30,8
10 | 76,9 15.4 o 0,0 1 7.7
6 | 46,2 23.1 2 15.4 2 | 15,4
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©.7. Kantoorad-

€.7.6.

€.7,6.1.

C.7.6.2.

¢.7.7.1.

€.7.7.2.

€.7.7.3.

€.7.8,
C.7.8.1.

c.7.8.2,

Yergad=rings

Die redl wan vergaderings met ougrs en
buite 1ngtansies word allsen deur die
skocsihoof behartig

D1e sboolhoof moet by elke intepne ver—
gadering {8508 byvaorbeeid vak-, aport-
vergaderings, snsovaorts} die voor-
sittzratesl inneem

Administratiews personesel moet dis
skoolhool help met die opstel van die
sakelyste

Die gkoolhoof kan nie deelnesm aan n
vergadering waar n bestuyurspanlid of
onderwyser in beheer iz me

Navrae en die ontvangs

zan besonkers

Dre perzoon met dis meests ervaring en
splaiding moet deur die shkooihoof san-
geatal word om higedie taak bte verrig
Die wyse van die ontvangs van besoekera
en die hantaring van navrae dra by ot
die urtdra van n positrewe beeld van
dig skool

Dit 15 die akoclhoof se task om tos te
si#n dat hierdie taak na behore gedoen
word

Yerveer van die leerlinge

Oi1e skoolhoof moet slle redlings tref
ten opsigie van die vervoer van leer-
linge na ko-kurrikulfre byeenuomyte

Dit vergemaklik die tsak van die skoolw
hoof indien die skool sy eie busse besit

Stelling
2 3
t x % £ % £ %
2 61,5 0,0 4 30,8 1 7,7
12 82,3 0,0 0 6,0 1 7.7
6 46,2 38,5 1 7,7 b3 7,7
12 92,4 0,0 [+] 0,0 1 1.7
1 7.7 30,8 ? 53,8 1 7.7
1 7,7 0,9 1 7.7 1% @a,6
1 7,7 7.7 3 23,1 8 61,5
12 92,23 €,0 0 0.0 1 7.7
1 7.7 15,4 2 15.4 B 61,5
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C.7.1 Liassering

Vraag C.7.1.1 In u skool word die liassering ondsrwerpsgewys
volgens die departementele voorskrifte deur die
klexrk gedoen.

Die meerderheid skooclhoofde, naamlik agt (61,5%), het heel~
hartig saamgestem met hierdie stelling, vier skoolhoofde
(30%) het in 'n mate saamgestem, terwyl een (7,7%) glad nie
saamgestem het nie. Die statistiek dul daarop dat die skool-
hoof die administratiewe afdeling so georganiseer het dat die

klerk hierdie taak gemaklik self wverrig.

Vraag C.7.1.2 Dit (die liassering) word daagliks onder u
beheer gedoen.

Hier het 38,5% (5) van die skoolhoofde glad nie saamgestem
nie en 30,8% (4) het in 'n geringe mate saamgestem. Die ocor-
grote mening, naamlik nege wvan die skoolhoofde, is dat dit
nie vir die skoolhoof nodig is om daagliks beheer cor hierdie
taak uit te oefen nie. Drie (23,1%) van die skoolhoofde het
egter met hierdie stelling saamgestem en 7,7% (1) het in 'n
mate saamgestem. Dit beteken dat hulle elke dag persoonlik
daarvan moes verseker dat hierdie taak na behore en volgens

die voorskrifte gedoen is.
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Vraag €.7.1.3. Dit is die skooclhoof se verantwoordelikheid
om toe te sien dat dit (die liassering) korrek
gedoen word.
Die oorgrote meerderheid van die skoolhoofde (10) het heel-
hartig met dié stelling saamgestem (46,2%) of in 'n mate
saamgestem (30,8). Drie skoolhoofde (23,1%) het nie met die
stelling saamgestem nie. Hieruit kan afgelei word dat die
skoolhoof nie sy taak en verantwoordelikheid hier kan ontduik
nie en beheer moet handhaaf cor die liassering van die do-

kumente in die skool.

Vraag C.7.1.4 Liassering is onnodige rompslomp in die skool-
hoof se daaglikse administratiewe bestuurstaak
Hier was daar heelwat verdeeldheid as daar na die frekwensie
en persentasie gekyk word., Ses (46,2%) van die skoolhoofde
het glad nie met hierdie stelling saamgestem nie en een
{(7,7%) het dit in 'n geringe mate gesteun. Vier (30,8%) van
die skoolhoofde het heelhartig saamgestem en 15,4% (2) het in

'n mate saamgestem.

Die feit dat 53,9% (7) van die skoolhoofde nie met die stel-
ling saamgestem het nie, dui daarop dat die liassering van
die skooldokumente (volgens die mening van die skoolhoofde)
'‘n ho& prioriteit in die skoolhoof se bestuurstaak geniet.
Ses (46,2%) van die skoolhoofde het egter aangedui dat hulle
dit as onnodige rompslomp beskou in hul daaglikse bestuurs-

taak.
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€.7.2 Kommunikering

Vraag C.7.2.1 Die skoolhoof bestee die grootste gedeelte van
die skooldag aan eksterne kommunikering.
Hier het 69,2% (9) van die skoolhoofde in 'n geringe mate met
hierdie stelling saamgestem en 7,7% (1) het glad nie saam-
gestem nie,. Die oorgrote meerderheid van die skoolhoofde
(10) het aangedui dat hulle nie die grootste gedeelte van die
skooldag aan eksterne kommunikering bestee nie. Daar was eg-
ter drie skoolhoofde (23,1%) wat hierdie stelling in 'n min-

dere of meerdere mate ondersteun het.

Vraag €.7.2.2 ‘'n Administratiewe klerk moet spesifiek die
taak opgedra word om die skool se skakelbord
te beman
Sewe (53,8%) van die skoolhoofde het heelhartig met hierdie
stelling saamgestem en drie (23,1%) het in 'n mate saamge-
.stem. Drie skoolhoofde (23,1%) het nie met die stelling
saamgestem nie. Dit is derhalwe baie belangrik dat die skool-
hoof spesifiek 'n klerk bencem om hierdie gespesialiseerde

taak te verrig.

Vraag €.7.2.3 Hierdie persoon moet opgelei wees om die taak
te verrig.

Hier was die respons dat 46,2% (6) skoolhoofde heelhartig met
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die stelling saamgestem het en 30,8% (4) het in 'n mate saam~-
gestem. Die oorgrote meerderheid het dus die stelling ge-
‘steun. Dit sluit dus ook aan met die vorige vraag deurdat die
skoolhoof spesifiek 'n klerk moet benoem, maar wat ook pro-
fessioneel opgelei is om die tmak te verrig. Hierdie klerk
moes dus gespesialiseerde opleiding ontvang het om hierdie
taak te verrig (vgl. 2.6.2.2). Die wyse waarop hierdie taak

verrig word, dra by tot die skool se beeld na buite.

Vraag C.7.2.4 Dit is die taak van die skooclhoof om die ek~
+ sterne kommunikering van die skool te behar~
tig.

Hier het 53,8% (7) van die skoolhoofde in 'n mate saamgestem
en 15,4% (2) het heelhartig saamgestem. Drie van die skool-
hoofde (23,1%) het in 'n geringe mate saamgestem en een

(7,7%) het glad nie saamgestem nie.

Nege van die skoolhoofde het dus die mening gehuldig dat
hulle self verantwoordelik is vir die eksterne kommunikering

van die skool.

Vraag C.7.2.5 Personeel en leerlinge moet vrye toegang tot
die skoolhoof hé.

In totaal het elf van die skoolhoofde (84,7%) met hierdie

stelling saamgestem. Hulle sien dus hulle bestuurstaak daarin
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geleé om te verseker dat personeel en leerlinge vrye toegang
tot sy/haar kantoor sal hé&. Twee skoolhoofde (15,4%) het eg-
ter nie met hierdie stelling saamgestem nie.
Vraag C.7.2.6 Personeelvergaderings is 'n belangrike aspek
van die administratiewe taak van die skoolhoof.
Hier het 50% (6) van die skoolhoofde heelhartig met hierdie
stelling saamgestem en 41,7% (5%) het in 'n mate saamgestem.
Slegs 8,3% (1) van die skoolhoofde het hierdie stelling ver-
werp. Elf van die skoolhoofde het dus aangedui dat perso-~
neelvergaderings ‘n belangrike taak van die skoolhoof is ten
einde personeelopleiding en verryking te verskaf. Deur middel
van die personeelvergaderings word belangrike inligting inge-

win en oorgedra wat die skoolhoof help in sy bestuurstaak.

€.7.3 Tikwerk

Vraag C€.7.3.1 Beheer oor die tikwerk van die skool is deel
van die skoolhoof se administratiewe task.
By hierdie vraag het 53,8% (7) van die skoolhoofde in 'n
mate saamgestem, 15,4% (2) het heelhartig saamgestem, 23,1%
(3) het in 'n geringe mate saamgestem en 7,7% (1) het glad
nie saamgestem nie. Nege van die skoolhoofde het dus aangedui
dat hy beheer moet behou oor die tikwerk van die skool ten
einde te verseker dat hy kennis dra van die werk wat in die
skool getik word en ook dat hy die standaard van die tikwerk

kan moniteer.
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Vraag €.7.3.2 Die administratiewe afdeling bestee die groot-
ste gedeelte van die skocldag aan die tikwerk
van die skool.

Hierdie stelling is deur 41,7% (5) skoolhoofde in 'n geringe
mate ondersteun. Drie (25%) het glad nie met hierdie stelling
saamgestem nie. Vier van die skoolhoofde (33,3%) het saam-
gestem. Dit kan dus aanvaar word dat die administratiewe af-
deling nie die grootste gedeelte van die skooldag aan die
tikwerk van die skool bestee nie omdat agt skooclhoofde hier-

die stelling verwerp het.

Vraag €.7.3.3 Die skoolhoof moet toesien dat die tikwerk van
die skool taalkundig van 'n ho# standaard is.

Hier het die oorgrote meerderheid van die skoolhoofde, naam-
lik 92,3% (12) hierdie stelling ondersteun. Slegs een (7,7%)
van die skoolhoofde het in 'n geringe mate met hierdie vraag
saamgestem. Deel van die beeld wat die skool na buite uit-

straal, hang af van die gehalte van sy korrespondensie.

Foute en tikwerk wat nie taalkundig versorg is nie maak 'n
swak indruk op die ontvanger (vgl. 2.6.2.3). Uit bogenoemde
drie vrae blyk dit dus dat die skoolhoof beheer moet handhaaf
oor die korrespondensie van die skool en dat hy ook moet toe-

sien dat dit taalkundig van 'n ho#& standaard is.
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C.7.4 Duplisering

Vraag C.7.4.1 Beheer cor die duplisering van aantekeninge,
toetse, ensovoorts is 'n belangrike taak van
die skoolhoof.

Hierdie stelling is in 'n mate gesteun deur 30,8% (4) van die
skoolhoofde en 15,4% (2) het heelhartig saamgestem. Vyf van
die skoolhoofde (38,5%) het glad nie saamgestem nie en twee
{15,4%) het in 'n geringe mate saamgestem., Sewe van die
skoolhoofde het dus nie met hierdie stelling saamgestem nie
en ses skoolhoofde het dit ondersteun. Dit is dus 'n taak
waaroor die skoolhoofde self beheer wil handhaaf, maar ook

een wat na die bestuurslede gedelegeer kan word.

vraag C.7.4.2 Die skoolhoof kan die beheer van hierdie taak
aan 'n 1lid van die bestuurspan delegeer.
Hierdie vraag sluit ten nouste aan met die vorige vraag.
Sewe (53,8%) van die skoolhoofde het heelhartig saamgestem en
23,1% (3) het in 'n mate saamgestem. Die vorige vraag se af-
leiding kan dus net so hier van toepassing gemaak word. Twee
van die skoolhoofde (15,4%) het glad nie met hierdie stelling
saamgestem nie en dit kan aansluit by die 15,4% (2) skool-
hoofde wat by vraag C.7.4.1 aangedui het dat die beheer cor
die duplisering 'n belangrike taak van die skoolhoof is (vgl.

2.6.2.3).
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Vraag C.7.4.3 Die skoolhoof moet ruim begroot vir duplise-
ring in die skecol.

L}

Die oorgrote meerderheid wvan die skoolhoofde, naamlik tien
(76,9%) het hierdie stelling gesteun. Twee (15,4%) skool-
hoofde het in 'n geringe mate saamgestem en een (7,7%) het
glad nie saamgestem nie. Met die kennis van die koste van
duplisering by skole, is dit verstaanbaar dat so groot per-

sentasie skoolhoofde hierdie stelling ondersteun het,

Duplisering is van die hoogste uitgawe ten opsigte van die

skoolfinansies (vgl. 2.6.2.3 ).

Vraag C.7.4.4 Administratiewe perscneel moet betrokke wees
by die beheear van die duplisering van werk.

Duplisering (vgl. 2.6.2.3), soos reeds gencem, dui op hod
kostes ten opsigte van die skoolfonds. Daarom het 69,2% (9)
van die skoolhoofde heelhartig met hierdie stelling saamge-
stem en 7,7% (1) stem in ‘n mate saam. Slegs 23,1% (3) van
die skoolhoofde het nie met hierdie stelling saamgestem nie.
Tien van die skoolhoofde het dus aangedui dat die administra-
tiewe personeel beheer oor die duplisering in die gkool kan

handhaaf.

C.7.5 Skoolvoorraad
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Vraag C.7.5.1 Die skoolhoof moet in beheer wees van die skool
se voorraad.

Ses (46,2%) van die skoolhoofde het in 'n mate saamgestem
terwyl 4 (30,8%) dit heelhartig ondersteun het. Twee van die
skoolhoofde (15,4%) stem in 'n geringe mate saam en een
(7,7%) stem glad nie saam nie. Die meerderheid skoolhoofde
{10) ondersteun hierdie stelling omdat die skool se voorraad
'n ho& posisie beklee op die prioriteitslys en 'n belangrike
ondersteunende funksie in die skool het (vgl. 2.6.2.4). Die
.ho& kostes van die voorrasad veroorsaak ook dat direkte be-~
heer daarcor uitgecefen moet word. Die skooclhoof behoort
voorraadbeamptes aan te stel, maar hy moet steeds beheer

daarocor uitoefen (vgl 2.6.2.4).

Vraag C.7.5.2 Inskrywings in die voorraadboek moet daagliks
deur die skoolhoof gekontroleer word.

Tien (76,9%) van die skoolhoofde het glad nie met hierdie
stelling saamgestem nie en twee (15,4%) het slegs in ‘n ge~
ringe mate saamgestem. Die meerderheid skoolhoofde (12) ag
dit dus nie nodig om die voorraadboek daagliks te kontroleer
nie. Een (7,7%) skoolhoof het aangedui dat daaglikse kontrole

oor die voorraad deur die skoolhoof gehandhaaf moet word.
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Vraag C.7.5.3 Administratiewe personeel moet die inskrywings
daagliks behartig.
By hierdie vraag het 46,2% (6) van die skoolhoofde glad nie
met hierdie stelling sasmgestem met nie en 23,1% (3) het in
‘n geringe mate saamgestem. Die oorgrote meerderheid vereis
dus nie dat die administratiewe personeel daagliks inskry-
wings in die voorraadboek behartig nie. Dit kan gedoen word
wanneer dit nodig is. Vier skoolhoofde (30,8%) het aangedui
dat die administratiewe personeel daagliks inskrywings in die

voorraadboek moet doen.

C.7.6 Vergaderings

Vraag €.7.6.1 Die reél van vergaderings met ouers en buite
instansies word alleen deur die skoolhoof be-
hartig.

Die meerderheid skoolhoofde, naamlik 61,5% (8) het glad nie
met hierdie stelling saamgestem nie. Dit is die mening van
die skoolhoofde dat hierdie taak ook na ander bestuurslede
gedelegeer kan word. Vier (30,8%) van die skoolhoofde het in
'n mate die stelling ondersteun terwyl 7,7% (1) heelhartig
saamgestem het. Vyf (38,5%) van die skoolhoofde beskou dit
dus as hul uitsluitlike voorreg om vergaderings met ouers en

buite instansies te reé&l.
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Vraag C.7.6.2 Die skoolhoof moet by elke interne vergadering
{soos byvoorbeeld vak-, sportvergaderings, en-
sovoorts) die wvoorsitterstoel inneem.

Die corweldigende aantal skoolhoofde, naamlik 92,3% (12) het
hierdie stelling verwerp. Slegs 7,7% (1) het hierdie stelling
heelhartig ondersteun. Die taak van die skoolhoof is te om-
vattend en gekompliseerd om nog van hom te verwag om voor-
sitter op al die vergaderings te wees. Uit 'n bestuurshoek
blyk ditAook ginvol om van hierdie take te delegeer (vgl.
2.6.3.3).

Vraag C.7.6.3. Administratiewe personeel moet die skoclhoof

help met die opstel van die sakelyste.

Met die samestelling wvan die vraelys is hierdie as 'n billi-

ke stelling beskou. Ses (46,2%) het dit egter verwerp en

38,5% (5) het in 'n geringe mate saamgestem. Een skoolhoof

(7,7%) het in ‘n mate saamgestem en een (7,7%) het heelhartig

saamgestem. Die afleiding kan gemaak word dat skoolhoofde die

opstelling van die sakelyste op hul eie wil hanteer omdat elf

van die skoolhoofde dit so aangedui het.

Vraag C.7.6.4 Die skoolhoof kan nie deelneem aan ‘n verga-
dering waar 'n bestuurspanlid of onderwyser
in beheer is nie.

Twaalf (92,3%) van die skoolhoofde het die stelling verwerp.
Slegs 7,7% (1) het heelhartig met die stelling saamgestem.

Daar kan egter nie verklaar word hoekom hierdie skoolhoof
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die stelling ondersteun het nie. Die skoolhoof moet juis aan
die bestuurspan en ander perscneel wys watter vertroue hy in
hulle stel. Die meerderheid skoolhoofde (12) van gekompli-
seerde sekondére skole in Natal beskou die voorsitterstoel
dus nie as sy uitsluitlike wvoorreg nie en hy kan ock deelneem
aan vergaderings waar ander lede van die personeel in beheer

is (vgl. C.7.6.2).

€.7.7 Navrae en die ontvangs van besoekers

Vraag C.7.7.1 Die persoon met die meeste ervaring en oplei-

ding moet deur die skoolhoof aangestel word

om hierdie taak te verrig.
Die meerderheid skoolhoofde, naamlik 53,8% (7) het in 'n
mate met hierdie stelling saamgestem en een (7,7%) het dit
heelhartig ondersteun. Vier (30,8%) van die skoolhoofde het
slegs in 'n geringe mate saamgestem en een (7,7%) het glad
nie saamgestem nie. Hierdie respons dui daarop dat die meeste
van die skoolhoofde (8) die belangrikheid van die ontvangs
van die besoekers en die hantering wvan navrae besef. Die
beeld van die skcol na buite moet een wees wat getuig van
doeltreffendheid en professionaliteit (wgl. 2.5.3.7). Die
vraag kon egter deur die respondente verkeerd vertolk gewees
het. Hulle kon aanvaar het dat 'n professionele persconeellid

ook hierdie taak kon verrig.
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Vraag C.7.7.2 Die wyse van die ontvangs van besoekers en
die hantering van navrae dra by tot die uit-
dra van 'n positiewe beeld van die skool.

El1f (84,6%) van die skoolhoofde het heelhartig met hierdie

stelling saamgestem. Hierdie stelling en vraag C.7.7.1 gaan

nou saam, omdat die ontvangs van bescekers en die afhandeling
van navrae van professionaliteit moet getuig (vgl. 2.5.3.7).

Een skoolhoof (7,7%) het nie met hierdie stelling saamgestem

nie. Dit is moontlik dat hierdie skoolhoof die vraag verkeerd

vertolk het.

Vraag €.7.7.3 Dit is die skoolhoof se taak om toe te sien
dat hierdie taak na behore gedoen word.

Agt (61,5%) van die skoolhoofde het heelhartig saamgestem en

23,1% (3) het dit in ‘n mate gesteun. Die corgrote meerder-

heid van die skoolhoofde (11) het dus die stelling gesteun

omdat dit so 'n belangrike aspek in die skoolhoof se taak is.

Een (7,7%) het die stelling verwerp en 7,7% (1) het dit in 'n

geringe mate gesteun. Hierdie skoolhoofde (2) het nie met die

stelling saamgestem nie, moontlik omdat hy die mening huldig
dat dit die skoolhoof se wverantwoordelikheid is om toe te

sien dat alles in die skool optimaal moet funksioneer.

In hierdie afdeling het die skoolhoofde heelhartig saamge-
stem dat 'n ervare administratiewe klerk die navrae en ont-
vangs van besoekers moet hanteer omdat dit so 'n belangrike

taak is. Die skoolhoofde het die beheer oor die taak ook hul
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eie gemaak, wat weer eens dui op die belangrikheid van hier-

die taak.

C.7.8 Vervoexr van die leerlinge

Vraag C.7.8.1 Die skoolhoof moet alle reélings tref ten op-
sigte van die vervoer van leerlinge na kurri-
kulére byeesnkomste.

Hierdie taak word normaalweqg deur die administratiewe perso-

neellede behartig. Twaalf (92,3%) van die skoolhoofde het dan

ook nie hierdie stelling gesteun nie. 'n Enkele skoolhoof

(7,7%) het hierdie stelling heelhartig gesteun. Dit is on-~

verklaarbaar dat die skoolhoof van 'n gekompliseerde sekon-

dére skool die tyd tot sy beskikking sal h& om ook nog hier-

die taak te verrig (vgl. 2.6.2.5).

Vraag €.7.8.2 Dit vergemaklik die taak van die skoolhoof
indien die skool sy eie busse besit.

Die meerderheid skoolhoofde, naamlik 61,5% (8) het heelhar-
tig met die stelling saamgestem en 15,4% (2) het dit in 'n
mate gesteun. Drie (23,1%) van die skoolhoofde het dit of
verwerp of in 'n geringe mate gesteun. Dit kan egter nie met
hierdie studie bepaal word waarom laasgenoemde skoolhoofde
hierdie stelling verwerp het nie. Die afleiding kan egter ge-

maak word dat die skoolhoofde van gekompliseerde sekondére
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skole in Natal die mening huldig dat eie skoolbusse sy taak

vergemaklik.

3.3.4.3 Analise van response oor inligtingstelsels

Die daarstelling wvan inligtingstelsels vir die skool (vgl.
bylae 4 vraag C.8) is 'n belangrike taak van die skoolhoof
ten opsigte van die administratiewe afdeling. Die afdeling is
die hartklop van die skool en enige inligting kan daar verkry
word (vgl. 2.6.3). Die sleutel wat verskaf is waarvolgens

elke stelling ge&valueer moes word, is die volgende:

1 - Stem glad nie saam nie
2 - Stem in 'n geringe mate saam

Stem in 'n mate saam

a
i

4 - Stem heelhartig saam

Inligtingstelsels vergemaklik ook die taak van die skoolhoof
en sy personeel {(akademies en administratief) [vgl. Tabel

3.11]. Die doel met die vrae was om te bepaal watter rol die
inligtingstelsels speel in die bestuurstaak van die skool-

hoof.
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TABEL 3,11 INLIGTINGSTELSELS

C.8 Inligting- Stelling
stelsel

C.8.1 Die skool-
hoof moet reke-
naar geletter
wees 1 7,7 |2 |15,4 {9 69,2 |1 1,7

C.8.2 Die skool-
hoof moet direkte
beheer oor alle
inligtingstelsels
handhaaf 5 38,5 14 (30,8 i3 23,1 |1 7,7

C.8.3 Die skool-
hoof moet daagliks
toesien dat die
administratiewe
personeel die data
in die rekenaar
invoer 7 53,8 (4 (30,8 |1 7,7 1 7.7

Vraag C.8.1 Die skoolhoof moet rekenaargeletterd wees

Met die moderne tegnologie van die rekenaar op hande sou die
afleiding gemaak kon word dat dit belangrik vir die skoolhoof
moet wees om rekenaargeletterd te wees (vgl. 2.6.3). Nege

(69,2%) van die skoolhoofde het hierdie siening in 'n mate

gesteun en 7,7% (1) het dit heelhartig gesteun. Tien van die
skoolhoofde deel dus die siening dat die skoolhoof rekenaar-
geletterd moet wees. Twee (15,4%) van die skoolhoofde het dit

in 'n geringe mate gesteun terwyl 7,7% (1) glad nie saamge-
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stem het nie. 'n Afleiding sou gemaak kan word dat hierdie
skoolhoofde die rekenaar as 'n bedreiging sien vir die uit-

voering van sy bestuurstaak.

Vraag C.8.2 Die skoolhoof moet direkte beheer oor alle in-
ligtingstelsels handhaaf

By hierdie stelling het 38,5% (5) van die skoolhoofde nie

saamgestem nie en 30,8% (4) het dit in 'n geringe mate ge-

steun. Nege van die skoolhoofde het dus nie met die stelling

8aamgestem nie en die afleiding kan dus gemaak word dat hier-

taak baie doeltreffend aan bestuurspanlede en/of van die ad-

ministratiewe personeel gedelegeer word.

Drie (23,1%) van die skoolhoofde het egter 'n mate met die

stelling saamgestem en 7,7% (1) het dit heelhartig gesteun.

Hierdie hoofde (4) was van mening dat die inligtingstelsels

baie belangrik ie en dat hulle direkte beheer daaroor moet

handhaaf.

Vraag C.8.3 Die skoclhoof moet daagliks toesien dat die
administratiewe personeel die data in die re-
kenaar invoer

Skoolhoofde delegeer gewoonlik hierdie taak aan een van die

bestuurspanlede. Dié bestuurslid moet dan verseker dat data

gereeld in die rekenaar ingevoer word (vgl. 2.6.3).

Sewe (53,8%) van’die skoolhoofde het hierdie stelling verwerp

en 30,8% (4) het dit in 'n mate gesteun. Hierdie skoolhoofde
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{11) het dan ook die insig geopenbaar om dit aan ander te

delegeer.

Slegs een skoolhoof (7,7%) het hierdie stelling heelhartig
ondersteun en 7,7% (1) het dit in 'n mate gesteun. Hierdie
skoolhoofde (2) is nog van die patriargale soort wat oor

alles eie beheer wil handhaaf.

3.3.4.4 Analise van response oor skoolfinansies

Die huidige ekonomiese klimaat en die eise wat aan die on-
derwys gestel word, beklemtoon die belangrikheid van die
skoolfinansies (vgl. bylae 4 vraag C.9) in die bestuurstaak
van die skoolhoof (vgl. 2.6.4). In hierdie taak moet die
senior administratiewe klerk in beheer van finansies, die
skoolhoof se regterhand wees en ook ten volle op die hoogte
wees van alles wat die skoolfinansies raak (vgl. Tabel 3.12).
Die sleutel wat verskaf was waarvolgens elke stelling geéva-

lueer moes word is die volgende:

Stem glad nie saam nie

Stem in 'n geringe mate saam

Stem in ‘n mate saam

B W W e
|

Stem heelhartig saam



116

TABEL 3.12 SKOOLFINANSIES

C.9 Skool~ Stelling
finansies

C.9.1 Die skool-
hoof het 'n di-
rekte beheer oor
die daaglikse
kontrole van die
skool se finan-
sies 3} 23,11 2| 15,41 1 7,71 7 | 53,8

C.9.2 Die een-
vormige boekhou-
stelsel van die
N.0Q.D. vergemak-
lik die skool-
hoof se task 2 15,41 2 15,41 5 38,5, 4 30,8

C.9.3 Die skool-
hoof moet saam
met sy bestuur-
span die begro-
ting van die
skool opstel 2 15,4 2 15,4} 4 30,8] 5 38,5

Vraag C.9.1 Die skoolhoof het 'n direkte beheer ocor die
daaglikse kontrole van die skool se finansies.

Rs gevolg van die skoolhoof se bestuurstaak ten opsigte van

die administratiewe afdeling en die belangrikheid van sy fi-

nangi&le taak, soos blyk uit die literatuurstudie, sou verwag
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word dat hierdie stelling 'n oorweldigende steun sou kry

{(vgl, 2.6.4). Sewe (53,8%) van die skoolhoofde hierdie
stelling ten volle ondersteun en 7,7% (1) het dit in 'n mate
gesteun. Die meerderheid van die skoolhoofde (8) het dus die
gevoel uitgespreek dat hulle direkte daaglikse beheer oor die

skool se finansies wou uitoefen.

Drie (23,1%) het die stelling nie gesteun nie en 15,4% (2)

het dit in 'n mate gesteun. Hierdie skoolhoofde (5) was dus
van mening dat dit nie vir die skoolhoof nodig is om elke dag
beheer cor die finansies te handhaaf nie. Die redenasie hier
kan wees dat die skoolhoof nie 'n ho& prioriteit aan die be-

heer van die finansiéle bestuurstaak stel nie.

Vraag C.9.2 Die eenvormige boekhoustelsel van die N.0.D.
vergemaklik die skoolhoof se taak.

Hierdie stelling het ten doel om te bepaal of skoolhoofde die
voorgestelde eenvormige boekhoustelsel van die Natalse Onder-
wysdepartement as 'n hulp beskou al dan nie (vgl.2.6.4). Vyf
(38,5%) van die skoolhoofde stem in 'n mate saam met hierdie
stelling en 30,B% (4) steun dit heelhartig. Die meerderheid
naamlik 69,3% {(9) handhaaf die mening dat die eenvormige
boekhoustelsel van die NOD wel die skoolhoof se taak verge-
maklik. Twee van die skoolhoofde (15,4%) het glad nie saam-
gestem nie en 15,4% (2) steun dit in 'n geringe mate. Hier-

die skoclhoofde (4) is dus van mening dat die eenvormige
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boekhoustelsel nie die skoolhoof se taak vergemaklik nie.

Vraag C.9.3 Die skoolhoof moet saam met sy bestuurspan die
begroting van die skool opstel.

Die literatuurstudie het aangetoon dat die skoolhoof nie die

opstelling van die begroting as sy/haar uitsluitlike voorreg

moet beskou nie (vgl. 2.6.4). Die bestuurspan en die senior

administratiewe klerk in beheer van die skool se finanaieé

kan waardevolle insette lewer met die pamestelling wvan die

pegroting.

Vyf (38,5%) van die skoolhoofde het heelhartig saamgestem en

30,8% (4) het in 'n mate saamgestem. Hierdie skoolhoofde (9),
die meerderheid, heg waarde aan spanwerk en maak staat op die
ondersteuning van personeel. Twee (15,4%) het slegs in 'n
geringe mate saamgestem en 15,4% (2) het die stelling heel-

temal verwerp.

3.3.4.5 Analise van response cor fisiese fasiliteite

Die ouers van’leerlinge in die Republiek van Suid-Afrika sal
in die toekoms meer vir hulle kinders se opvoeding moet be-
taal (vgl. 1.2). pit sluit in die onderhoud van skoolgeboue
en ander fisiese fasiliteite (vgl. bylae 4 vraag C.10). Die
skoolhoof moet sy verantwoordelikhede ten opsigte van die

fisiese fasiliteite van die skool aanvaar en dit verder uit-

bou (vgl. Tabel 3.13). Die doel met hierdie vrae was om vas
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te stel of personeellede die skoolhoof kan bystaan en sodoen-

de sy taak vergemaklik.

Die sleutel wat verskaf is waarvolgens elke stelling ge&va-
lueer moes word, is die volgende:

1 - Stem glad nie saam nie

2 - Stem in 'n geringe mate saam
3 - Stem in 'n mate saam
4

~ Stem heelhartig saam

TABEL 3.13 FISIESE FASILITEITE

C.10 Figiese Stelling
fasiliteite
1 2 3 4
£ % £ % £ % £ 3
C.10.1 Die

skoolhoof kan

alle beheer ten
opsigte van die
onderhoud van

die skoolgeboue
aan die adjunk-
hoof delegeer 0 0,0] 4 30,8 4 |30,8 5 38,5

C.10.2 Die fak-
totum vergemak-
1ik die taak van
die hoof en sy
bestuurspan in
die onderhoud
van die geboue
en terrein 1 7,71 3 23,1) 4 30,8 5 38,5
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Vraag C.10.1 Die skoclhoof kan alle beheer ten opsigte vSn
die onderhoud van die skoolgeboue aan die ad-
junkhoof delegeer.

Die onderhoud van die skoolgeboue is 'n belangrike taak van
die skoolhoof, maar hy kan hierdie taak aan '‘n senior be-
stuurspanlid, naamlik die adjunkhoof, delegeer. Vyf (38,5%)
van die skoolhoofde het dan ook heelhartig saamgestem en
30,8% (4) van die skoolhoofde het dit in 'n mate gesteun.
Nege van die skoolhoofde het dus met hierdie stelling saam-
gestem. Vier (30,8%) het in 'n geringe mate saam met hierdie

stelling gestem.

Vraag C.10.2 Die faktotum vergemaklik die taak van die hoof
en sy bestuurspan in die onderhoud van die ge-
boue en terrein.

Hierdie vraag is gestel om te bepaal of die faktotum die

bestuurstaak van die skoolhoof vergemaklik.

vyf (38,5%) van die skoolhoofde het heelhartig saamgestem en
30,8% (4) het in 'n mate hierdie stelling gesteun., Die oor-
grote meerderheid van die skoolhoofde (9) het dus verklaar
dat die faktotum 'n rol te speel het in die skoclopset en dat
hy die taak van die skoolhoof en sy bestuurspan in die onder-

houd van die geboue en terrein vergemaklik.
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Drie (23,1%) van die skoolhoofde het hierdie stelling slegs
in 'n geringe mate ondersteun en 7,7% (1) het dit verwerp.
ﬁierdie skoolhoofde ondersteun nie hierdie stelling nie en
die afleiding kan dus gemaak word dat die faktotum nie hulle

taak vergemaklik nie.

3.3.5 Take en tydsbepaling

3.3.5.1 1Inleiding

In hierdie afdeling, Afdeling D (vgl. bylae 4), moes die
skoolhoof aandui watter take hy self behartig en watter take
aan wie gedelegeer word. Hier kon die skoolhoofde ook meer as
een persoon aandui wat die taak verrig. Die skoolhoof moes
ook by benadering a&anduil hoeveel tyd daagliks aan hierdie

take spandeer word.

Aan die linkerkant van die vraelys is 'n vyfpuntskaal gestel
waar die hoofde moes aandui wie die spesifieke take verrig.

Die sleutel is die volgende:

1 - U-self (Die skoolhoof)

2 - Senior Adjunkhoof
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3 - Adjunkhoof
4 -~ Departementshoof

5 - Administratiewe klerk

Hierdie afdeling met die twee afsonderlike skale word af-
sonderlik beépreek. Eerstens sal bespreek word wie watter
taak verrig. Hier word spesifiek weer melding gemaak van die
feit dat meer as een personeellid dieselfde taak kan verrig.
Die tweede bespreking handel ocor die tydsbepaling. Vervolgens

word die take en hul response bespreek.

3.3.5.2 Take

Eerstens word tabel 3.14 weergegee en daarna word die respons

op elke vraag afsonderlik bespreek.



Tabel 3.14  Take
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Vrae Stellings
Take
1 2 3 a S
[ f r f r

[ § Liassnring van die skool se o 0 0o o 13

rekords
©.2.1. Onderhoude: Die r2¥é) dascvan

mat ouers en buite inastansies jig B ki 6 7
D.2.2. Onderhoude: Die redl daarvan

met parsoncel 10 8 [ £ 6
0.2.3, COnderhouds: Die redl daarvan

met leerlinge 9 9 8 8 6
D.3 Kontrele oor die tikwerk in dieg

skool 3 3 3 3 6
0.4, Administrasie en behner oor die

duplisering in die skool 1 1 4 3 8
o.85, Beheer #n kontrele oor die skool

a2 voorrasd i 5 4 a 8
0.6, Verantwoordelik vir diz re¥lings

en die vrganisering van vergade-

rings 3 12 9 3 o
0.7, Kontrole ten opsigte van die se~

kuritert by die ontvangs van be.

soekers o] 3 1 o} 11
D.8. Die adminmistrasie ton opsigte

wan die varvoer vaa leeciinge 1 3 3 i1 g
D.9. Die kontroie en beheer cor die

skocl s inligtingstelsels 7 8 4 2 7
B.10. Bie koatrole en beheer ocor die

skooi se finansies 12 s 4 2 6
O.11. Die opstel ven die skool se

begroting 12 3 3 3 4
D12, Behanr en konteole oor Werke

&vOr Ml 2 3 2 4 9
0.3, Dic kontrole en beheer oor die

adminigtrasie van die leerlinge

se rapporte 4 10 5 8 3
D.14. Die versameling ean berging van

die leerlinge se punte 2 4 4 5 1o
0.15. Beheor oor die opstel van die

eksamenroos tar 3 ? 8 6 1
0.16. Kontrole #n beheer oor die per-

soonlike- en akademiese inlig-

ting van die lesrlings 7 10 6 8 7
0.7, Die daaglikse verwaerking van

inligting reakende die ousrs vaa

die skool 2 1 3 2 11
D.18. Rontrole en beheer oor die ont-

werp van n skoclrooater i3 g 7 10 o
D.19. Die damglikse kontrole en be-

heer oor die skool se finan-

sidle boekhouding 5 3 Q 2 1t
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3.3.5.3 Analise van response

Vraag D.1 Liassering van die skool se rekords

Al dertien skoolhoofde het aangedui dat dit die taak van die
administratiewe klerk is. Dit is dus belangrik vir die skool-
hoof om sy administratiewe afdeling so te organiseer dat
hierdie taak korrek gedoen word deur die administratiewe

klerk.

Vraag D.2.1 Onderhoude: Die reél daarvan met cuers en buite
instansies.

Die skoolhoofde dui hier al vyf persone aan. Dit is die
skoolhoof self, die senior adjunkhoof, die adjunkhoof, die
departementshoof en die administratiewe klerk wat aangewys

is om die taak te verrig.

‘n Groot meerderheid skoolhoofde, naamlik tien, het aangedui
dat hulle self hierby betrokke is. Die volgende is ook hier-
by betrokke, die senior adjunkhoof (8), die adjunkhoof (7),
die departementshoof (6) en die administratiewe klerk (7).
Die skoolhoofde beskou dus nie hierdie taak as hul alleen

voorreg nie (vgl. C.7.2.1 en €.7.2.2).
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Vraag D.2.2 Onderhoude: Die reél daarvan met perscneel

Weereens het die meerderheid skoclhoofde (10) aangedui dat
hulle self hierby betrokke wil wees. Agt skoolhoofde het aan-
gedui dat die senior adjunkhoof hierby betrokke moet wees,
ses die adjunkhoof, wvyf die departementshoof en ses die ad-

ministratiewe klerk.

Laasgenoemde respons versterk die feit dat die personeel ook
deur die betrokke administratiewe klerk moet werk om ‘n af-

spraak met die skoolhoof te bekom (vgl. 2.6.2.2).

Vraag D.2.3 Onderhoude: Die reél daarvan met leerlinge

Oor die algemeen het die skoolhoofde gevoel dat al vyf ge-
noemde personeellede hierby betrokke moet wees. Nege van die
skoolhoofde het hulself betrokke gevoel, nege die senior ad-
junkhoof, agt die adjunkhoof, agt die departementshoof en ses

die administratiewe klerk.

In bogenoemde drie vrae het die skoolhoofde oor die algemeen
aangetoon dat al vyf die genocemde personeellede by die reél
van onderhoude met ouers en buite instansies, personeel en
leerlinge betrokke moet wees. Die afleiding kan gemaak word
dat die organisasie ten opsigte van onderhoude 'n belangrike
taak in hierdie skole is, ten einde te verseker dat daar ge-

kormmunikeer word.
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Vraag D.3 Kontrole oor die tikwerk in die skool

By hierdie vraag was die oorheersende respons dat die admini-
stratiewe klerk hierdie taak moet verrig. Die ander betrokke
bestuurslede het almal ewe veel response gekry, naamlik drie.
Die skoolhoofde was derhalwe van mening dat die administra-
tiewe klerk eerstens kontrole moet handhaaf, maar dat die
bestuurslede ook kontrole oor die tikwerk in die skool moet

kan handhaaf (vgl. C.7.3.1).

Vraag D.4 Administrasie en beheer ocor die duplisering in die
skool

Soos by die vorige vraag het die meerderheid skoolhoofde (8)
aangedui dat hierdie taak deur die administratiewe klerk be-
hartig kan word. Dit is baie belangrik omdat die klerk vanweé
haar werkomskrywing makliker hierdie taak kan verrig {vgl.
C.7.4.4). Volgens die respons wat ontvang is het die skoocl-
hoofde ook aangedui dat die adjunkhoof (4) en die departe-

mentshoof (3) hierdie taak kan verrig.

Vraag D.5 Beheer en kontrole oor die skool se voorraad

Weereens was die meerderheid indikasie van die skoolhoofde

{8) dat die taak deur die administratiewe klerk behartig
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moet word. Vyf skoolhoofde het egter aangedui dat die senior
adjunkhoof hierdie taak moet verrig, terwyl vier die adjunk-
hoof en vier die departementshoof aangewys het. Slegs een

skoolhoof se respons was dat die skoolhoof hierdie taak moet

verrig.

By bogencemde vrae het die skoolhoofde prominensie verleen
aan die administratiewe klerk. Die afleiding kan dus gemaak
word uit die response wat ontvang is dat die administratiewe
klerk 'n belangrike rol speel in die skoolopset (vgl. D.1,

D.2, D.3 en D.4).

Vraag D.6 Verantwoordelik vir die reélings en organisering
van vergaderings

Hierdie vraag kan vergelyk word met vraag C.7.6.1. By hierdie
vraag was die skoolhoofde se respons dat hulle nie alleen die
vergaderings moet reél en organiseer nie. By bogenoemde vraag
het die skoolhoofde hierdie taak verdeel tussen die bestuur-
spanlede. Geen skoolhoof het hierdie taak aan die admini-~
stratiewe klerk opgedra nie. Hierdie taak is oorwegend (12)
aan die senior adjunkhoof gedelegeer en die ander bestuurs-

lede, waaronder die skoolhoof, het ook hier gefigureer.

Die afleiding kan dus gemaak word dat hierdie taak berus by
een van die bestuurspanlede en nie by die administratiewe

‘klerke nie.
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D.7 Kontrole ten opsigte van die sekuriteit by die ontvangs
van besoekers

Die respons van die skoolhoofde was in hierdie vraag ten gun-
ste van die administratiewe klerk (11). Drie skoolhoofde het
egter die taak aan die senior adjunkhoof toeges® en een aan
die adjunkhoof. Sekuriteit by die ontvangs van besoekers by
skole is 'n taak wat 'n ho#& prioriteit moet geniet. Die ad-
ministratiewe klerk is heeltyd teenwoordig by die navrae

toonbank en is dus bewus van die beweging van die besoekers.

hansluitende by van die vrae hierbo bespreek is die respons
weereens ten gunste van die administratiewe klerk om die kon-

trole oor die taak te handhaaf.

D.8 Die administrasie ten opsigte van die vervoer van leer-
linge

Die neiging van die skoolhoofde was hier om die taak aan die
departementshoofde (11) en die administratiewe klerke (B) te
delegeer. Slegs enkeles (1) het dit aan hulself, senior ad-

junkhoof (3) en adjunkhoofde (3) gedelegeer.

Hierdie respons dul daarop dat die departementshoof en/of ad-
ministratiewe klerk hierdie taak suksesvcl kan volvoer (vgl.

C.7.8.1). Die administratiewe klerk het weereens 'n positiewe
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respons ontlok van die skoolhoofde.

Vraag D.9 Die kontrole en beheexr ocor die skool se inlig-
tingstelsel

Spanwerk is hier aan die orde van die dag, want sewe van die
skoolhoofde het aangedui dat hulle die taak behartig terwyl
agt skoolhoofde die senior adjunkhoof aanbeveel het. Die ad-
ministratiewe klerk het ook ondersteuning van sewe skool-
hoofde ontvang. Die administratiewe klerk is di& een wat
alle inligting in die rekenaar moet invoer en daarom sal sy
by die inligtingsstelsel se beheer betrek moet word. Die in-
ligting in hierdie programme vervat is egter so belangrik,
dat die skoolhoof en/of die senior adjunkhoof hiercor beheer

moet bly uitoefen {(vgl. C.8.2 en C.8.3).

Vraag D.10 Die kontrole en beheer cor die skool se finansies

Die doeltreffende funksionering van 'n skool is grootliks af-
hanklik van sy fondse beskikbaar en die kontrole en beheer
daarvan. Die skoolhoofde se response het dan ook hiervan ge-

tuig en twaalf skoolhoofde het aangedui dat die skoolhoof
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hierdie taak moet verrig. Vyf het aangedui dat die senior ad-
junkhoof hierdie taak moet verrig en ses skoolhoofde het die
administratiewe klerk aanbeveel. Die kontrole en beheer oor
die skool se finansies moet dus volgens die respons van die
skoolhoofde gesetel wees by die skoolhoof self, die senior
adjunkhoof en die administratiewe klerk verantwoordelik vir

die skocl se finansies,

Vraag D.11 Die opstel van die skool se begroting

Hierdie vraag kan vergelyk word met vraag C.9.3 waar die
skoolhoofde met 'n groot meerderheid aangedui het dat die
skoolhoof die opstel van die begroting moet deel met sy be-

stuurspan.

In hierdie vraag het twaalf skoolhoofde egter aangedui dat
hulle die skool se begroting moet opstel. Dit mag dus 'n
weerspreking wees, maar die afleiding kan egter gemaak word
dat die skoolhoof hier slegs in 'n beherende hoedanigheid wil
optree. Drie skoolhoofde het die senior adjunkhoof, adjunk-
hoof en departementshoof aanbeveel. Vier van die skoolhoofde
het aangevoer dat die administratiewe klerk deel moet hé& aan

die opstel van die begroting.
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Vraag D.12 Beheer en kontrole cor Werke 4-vorms

Nege van die skoolhoofde het die respons gegee dat hierdie
taak by die administratiewe klerk berus. Gebreekte meubel-
ment, ensovoorts word aan die klerk gerapporteer wat dit op
‘n Werke 4-vorm aanbring en deurstuur na die Werkedeparte-
ment. Die departementshoof het ook 'n respons van vier gekry
dat hy hierdie taak moet verrig. Die taak is in 'n mindere
mate deur die skoolﬁoofde aan hulself, die senior adjunkhoof

en die adjunkhoof toegesé& (vgl. 2.6.5).

Vvraag D.13 Die kontrole en beheer oor die administrasie van
die leerlinge se rapporte

Die senior adjunkhoof het die meeste response {(10) ontvang om
hierdie taak te verrig. Die adjunkhoof (6) en departements-
hoof (6) is ook aangestip vir hierdie taak. Vier skoolhoofde
‘het aangedui dat hulle in beheer van hierdie taak wil wees.
Ondervinding het egter geleer dat die skoolhoofde wat hierdie
taak aan die senior adjunkhoof gedelegeer het, wys gehandel
het, aangesien hy/sy normaalweg ock die akademiese hoof van
die skool is. Dit is dus ook sy taak en terrein om hierdie
taak professioneel af te handel (vgl.C.8.2). Die admini-

stratiewe klerk het 'n respons van drie gekry om hierdie taak
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te behartig, waarskynlik weens die akademiese aard daarvan.

Vraag D.14 Die versameling en berging van die leerlinge se
punte

Hierdie vraag sluit nou aan by vraag D.13 omdat hierdie stap
die rapporte voorafgaan. Die skoolhoofde (10) het die taak
aan die administratiewe klerk opgedra. Die senior adjunkhoof
sal hier ook die kontrole en beheer handhaaf, terwyl die
klerk die punte versamel en al die data op die rekenaar in-

voer {(vgl., C.8.2 en C.8.3).

Heelwat steun is ook aan die senior adjunkhoof (4), die ad-
junkhoof (4) en die departementshoof (5) gegee. Twee skool-

hoofde het hul self aangewys vir hierdie taak.

Vraag D.15 Beheer oor die opstel van die eksamenrooster

Die skoolhoofde was met hierdie vraag verdeel en die respon-
se was 5008 volg: senior adjunkhoof = sewe, adjunkhoof = vyf
en departementshoof = ses. Die meerderheid het dus positief
gereageer teenoor die senior adjunkhoof vir hierdie taak. As
akademiese leier is hy dan ook verantwoordelik vir die opstel
van die eksamenrooster. Die skoolhoofde het slegs ‘n respons
van een verleen aan die administratiewe klerk ten opsigte van

hierdie taak. Dit kan toegeskryf word aan die akademiese aard
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van die taak.

Vraag D.16 Kontrole en beheer cor die persconlike en akade-~
miese inligting van die leerlinge

Rangesien hierdie aspek oor die persoonlike- en akademiese
inligting van die leerlinge sensitiewe inligting kan bevat,
is verwag dat die taak aan 'n senior bestuurslid toegesé
sou word (vgl. 2.6.3.1). Tien van die skoolhoofde het dan ook
hierdie taak aan die senior adjunkhoof toeges&. Die skoolhoof
(7), die adjunkhoof (6), die departementshoof (8) en die ad-
ministratiewe klerk (7) het ook response ontlok van die
skoolhoofde. Die afleiding kan dus gemaak word dat die
senior adjunkhoof die kontrole en beheer sal handhaaf en dat
die ander genoemde personeellede ondersteunend sal optree.
Die respons (7) wat die administratiewe klerk gekry het, dui
op die vennootskap wat heers tussen die bestuurspan en die

administratiewe afdeling.

Vraag D.17 Die daaglikse verwerking van inligting rakende
die ouers van die skool

Hierdie vraag vind asansluiting by vrae (.8.2 en C.8.3,

Die skoolhoofde (11) het die respons gelewer dat hierdie taak
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deur die administratiewe klerk hanteer kan word. Kontrole en
beheer sal deur die skoolhoof en adjunkhoofde uitgeoefen

word.

Vraag D.18 Kontrole en beheer oor die ontwerp van 'n skool-
rooster.

Die akademiese funksionering van ‘'n skool is afhanklik van
die skoolrooster. Om die kontrole en beheer cor die ontwerp
van die skoolrooster te handhaaf getuig van die belangrike
taak van die betrokke personeellid. Die skoolhoofde was dan
ook nie eenstemmig hier nie en die response was taamlik ge-
lykop. Nege van die skoolhoofde het die task vir hulself toe-
gedien, terwyl nege skoolhoofde dit aan die senior adjunkhoof
toeges® het, sewe aan die adjunkhoof en tien aan die departe-

mentshoof.

As gevolg van die akademiese aard van hierdie vraag het geen
skoolhoof hierdie taak aan die administratiewe klerk toever-

trou nie.

Vraag D.19 Die daaglikse kontrole en beheer ocor die skool
se finansidle boekhouding

Vraag C.9.1 sluit direk aan by hierdie vraag. By hierdie
vraag het 53,8% (7) van die skoolhoofde aangedui dat hulle

die kontrole en beheer wil handhaaf oor die skool se finan-
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siéle boekhouding. By vraag D.19 het elf van die skoolhoofde
aangedul dat die administratiewe klerk belas met die finan-

sies hierdie taak sal laat welgeval. Vyf van die skoolhoofde
het aangetoon dat hulle self verantwoordelikheid vir boge-

noemde taak sal aanvaar.

Bogenoemde is dus 'n weerspreking van dieselfde stelling. Die
skoolhoofde mag dus moontlik hierdie vraag verkeerd vertolk

het,

Uit die voorafgaande blyk dit dat sekere genoemde personeel-
lede in sekere vrae meer steun geniet het as ander lede. Ver-
volgens word 'n opsomming gegee van daardie vrae waar die

onderskeie lede die meeste by betrokke is:

Die skoolhoof:

Die kontrole en beheer cor die skool se finansies (12) [vgl.

vraag D.10]).

bie opstel van die skool se begroting (12) [vgl. vraag D.11].

Onderhoude: Die re#l daarvan met ouers en buite instansies
(10) [vgl. vraag D.2.1].

Onderhoude: Die re&l daarvan met personeel (10) [vgl. vraag
D.2.2}

Onderhoude: Die re&l daarvan met leerlinge (9) {vgl. vraag
D.2.3].

Verantwoordelik vir die re&lings en die organisering van ver-

gaderings (9) [vgl. vraag D.6].
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Kontrole en beheer ocor die ontwerp van °‘n skoolrooster (9)

[vgl. vraag D.18].

Die senior adjunkhoof:

Verantwoordelik vir die re#lings en die organisering van ver-
gaderings (12) (vgl. vraag D.6].

Die kontrole en beheer cor die administrasie van die leer-

linge se rapporte (10) (vgl. vraag D.13)

Kontrole en beheer oor die persoonlike- en akademiese inlig-

ting van die leerlinge (10) {vgl. vraag D.16}.

Onderhoude: Die re&l daarvan met leerlinge (9) [vgl. vraag

D.2.3].

Die adjunkhoof:

Onderhoude: Die re#l daarvan met leerlinge (B) [vgl. vraag
D.2.31.

Onderhoude: Die re#l daarvan met ouers en buite instansies
(7) {vgl. wvraag D.2.1.].

Rontrole en beheer oor die ontwerp van 'n skoolrooster (7).

{vgl. vraag D.183).

Die departementshoof:
Die administrasie ten opsigte van die vervoer van leerlinge
{11y [vgl. vraag D.8).

Kontrole en ontwerp van 'n skoolrooster (10) [ vgl. vraag
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D.18].

Onderhoude: Die reél daarvan met leerlinge (8) [vgl. vraag
D.2.31.

Rontrole en beheer ocor die persoonlike- en akademiese inlig-

ting van die leerlinge (8) [vgl. vraag D.16].

Die administratiewe klerk:

‘Liassering van die skool se rekords (13) [vgl. vraag D.1l].
Kontrole ten opsigte van die sekuriteit by die ontvangs van
besoekers (11) [vgl vraag D.7].

Die daaglikse verwerking van inligting rakende die ouers van
die skool (11) [vgl. vraag D.17].

Die daaglikse kontrole en beheer oor die skool se finansiéle
boekhouding (11) [vgl. vraag D.19].

Die versameling en berging van die leerlinge se ‘punte (10)
[vgl. vraag D.14].

Beheer en kontrole oor Werke 4 - vorms (9) {vgl. vraag D.].

Dit was opmerklik dat die vrae met 'n suiwer akademiese in-
slag hoofsaaklik deur die skoolhoof self en/of aan die

bestuurspanlede gedelegeer is en die ander take wat hierdie
take moes aanvul of moes rugsteun deur die administratiewe

klerk gedoen moes word.

Hierdie afdeling van die vraelys word nou aangevul deur die
bespreking van die response wat ontvang is op die tydsbepa-

ling.
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3.3.5.5 Tydsbepaling

Ran die regterkant van die vrae van afdeling D (vgl. bylae 4
vrae D.1 tot D.19) is 'n vierpunt skaal gestel waar die
skoolhoofde by benadering moes aandui hoeveel tyd daagliks

aan elke taak spandeer word.

Die sleutel is:

6 - (0 - 5 minute per dag)

7 - (6 - 10 minute per dag)

8 - (11 - 15 minute per dag)

2 - ({(meer as 15 minute per dag)

Voordat die response op elke vraag bespreek word, word tabel

3.15 eers weer gegee.
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TABEL 2.15  TYDEDEPALING

v Stellings
rac Tydsbepaling
& 7 B
T % 4 * f % T %

D.1. Liassering van die skool se rekords o 0,0 ) 7.7 4 30,8 a £1,5
D.2.1. Onderhoude: Die re¥]l daarvan met

ouers en buite instansies 1 7.7 o 0,0 1 ?.7 11 84,6
§.2.2. Onderhoude: Met persongel [+ 8,0 0 .0 2 15,4 1n 84,6
D.2.3. Onderhoude: MHet leerlinge o 0,0 o 0,0 a 23,1 10 76,9
0.3, Kontrole cor die tikwerk in die skool 3 7.7 1. 7.7 4 30,8 7 53,8
[ Administrasie en beheer oor die

duplisering in die skool o] 0,0 0 0,0 2 15,4 { X1 84,6
[N Beheer en kontroles oor die skool se

voorraad 1 7,7 2 15,4 6 46,2 4 30,8
0.6, Verantwoordelik vir die redlings en

die orgamisering van vergaderings 0 8.0 2 16,7 5 41.7 5 ax,7
D.7. Kontrole ten opsigte van die sekuriteit

by die ontvangs van besvekers 3 7,7 3 23,1 4 30,8 & 38,86
D.8. Die administraasie ten opsigle van die

vervoer van leerlinge 2] 2,0 3 |23 4 30,8 & 46,2
8.9 Die kontrole en behcer oor die askool se

inligtingsisisels 2 15,4 1 7.7 4 30,8 € 46,2
D.10. Die kontrole en heheer oor die skool se

Tinansies o . 0 0,0 4 30,8 L] 69,2
D.11. Die opstel van die skool se begroting 1 . 2 fis,al 3 tesx ] 7 | s3.8
D.i2. Beheer en kontrole oor Werke A-yorms 1 o3 5 41,7 3 25,0 3 28,0
.13, Die kontrole en beheer oor die adminj-

strasie van die leerlinge se rapporte 2 16,4 1 7.7 & 30,8 & a8 ,2
D.14, Die versamtling en berging van die

leerlinge se punte 1 7,7 1 7,7 5 38,5 & 46,2
D.15. Benheer oor die opstel van die eksamen-

rooster 2 li5,4 2 §23,1 3 j23. 5 38.5%
D16, Kontrole en beheer oor dis persconlike-

eri akademiepe inlighting van die leer—

linge 0 0,0 1 7,7 4 30,8 8 61,5
P Die daaglikse verwerking van inligting

rakende die ouers van die skool o 0,0 3 23,1 5 38,85 5 8.5
.18, Kontrele en beheer vor die ontwerp ven

n shoolrooster 1 7.7 a 30,8 2 15.4 6 26,2
D.19. D1e daaglikse kontrole en beheer cor die

skool se Tinansidle boekhouding o 0,0 Q 0,0 1 7 12 92,3
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Die doel met die vraag was om te bepaal hoeveel tyd elke per-
soon (genoem in die eerste kolom) aan 'n bepaalde taak span-
deer waarmee hy/sy betrokke is. Uit die terugvoering het dit
geblyk dat hierdie deel van die vraelys nie vir die doel van
hierdie studie suksesvol gebruik kan word nie. Die redes
hiervoor kan hoofsaaklik toegeskryf word aan die feit dat die
skoolhoofde by die eerste deel van die vraag 'n taak aan meer
ae een persoon kon delegeer en daar ongelukkig nie voorsie-
ning op die vraelys gemaak is om die tydsaspek ook sodanig in
te deel sodat elke persoon se tyd afsonderlik gespesifiseer
word nie. Daar kan dus nie opvoedkundige of statisties be-
duidende gevolgtrekkings uit die gegewens verkry word nie.

In 'n opvolgstudie sou hierdie leemte wel verder nagevors kon

word (vgl. 4.4.2).

In tabel 3.15 kan egter wel enkele afleidings gemaak word ten
opsigte van watter take die meeste tyd verg in 'n skool en
watter nie. Vir hierdie doel word enkele aspekte dan uit ta-

bel 3.15 uitgelig om bostaande toe te lig.

Die volgende take verg die meeste aaneenlopende aandag per

dag (In persentasie uitgedruk):

Die daaglikse kontrole en beheer oor die skool se finansiéle
boekhouding (92,3%) {vgl. vraag D.19}.
Onderhoude: Die re&l daarvan met ouers en buite instansies

(84,6%) {vgl. vraag D.2.1].
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Onderhoude: Die re&l daarvan met personeel (84,6%) [vgl.
vraag D.2.2]).

Administrasie en beheer oor die duplisering in die skool
(84,6%) [vgl. vraag D.4].

Onderhoude: Die re&l daarvan met leerlinge (76,9%) [vgl.
vraag D.2.3].

Die kontrole en beheer oor die skool se finansies (69,2%)
[vgl. vraag D.10].

Liassering van die skool se rekords (61,5) [vgl. vraag D.1].
Kontrole en beheer oor die persoonlike- en akademiese inlig-

ting van die leerlinge (61,5%) [vgl. vraag D.16].
Die volgende take verg die minste aaneenlopende tyd per dag:

Die kontrole en beheer oor die skool se inligtingstelsels
(15,4%) {[vgl. vraag D.9].

Die kontrole en beheer oor die administrasie van die
leerlinge se rapporte (15,4%) [vgl. vraag D.13].
Beheer oor die opstel van die eksamenrooster (15,4%) [vgl.
vraag D.15].

Beheer en kontrole oor Werke 4 - vorms (8,3%) [vgl. vraag

12].

Uit bogenoemdé kan afgelei word dat sekere take meer tyd verg

van die personeellede. Die skoolhoof moet dus sy bestuurstaak
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ten opsigte van die administratiewe afdeling hierby aanpas.

3.4 SAMEVATTING

In hoofstuk 3 is die doelstellings en metodes van die empi-
riese ondersoek omskryf, die samestelling en hantering van
die vraelyste is uiteengesit en interpretasie is daarna gegee

aan die gegewens wat uit die vraelyste verkry is.

Die doelstellings van die empiriese ondersoek was veral gerig
op die aktiwiteite van die administratiewe afdeling en dan in
die besonder die bestuurstaak van die skoolhoof ten opsigte
van die administratiewe afdeling. Daar is veral ook aandag
gegee aan die benaderde tydsduur wat daagliks aan hierdie
take bestee word. Dit is gedoen ten einde te probeer bepaal
wat die omvang van hierdie spesifieke take is. Die data wat
ontvang is, is verwerk en sekere afleidings is daaruit ge-

maak en weergegee.

Die gestruktureerde vraelys, in Afrikaans en Engels, is aan
al die skoolhoofde van gekompliseerde sekondére skole onder

beheer van die Natalse Onderwysdepartement gestuur.

In hoofstuk 4 word 'n samevatting gegee van wat reeds in die
vorige hoofstukke behandel is en laastens sal gevolgtrekkings

gemaak en aanbevelings gedoen word.
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HOOFSTUK 4

SAMEVATTING, GEVOLGTREKKINGS EN AANBEVELINGS

4.1 INLEIDING

Die omvattende doel van hierdie studie was om te bepaal wat
die bestuurstaak van die skoolhoof van 'n gekompliseerde
sekondére skool ten opsigte van die administratiewe afdeling

is.

Hierdie studie bestaan uit vier hoofstukke. Die eerste hoof-
stuk is 'n oriéntering ten opsigte van die studie en dit word
in die tweede hoofstuk gevolg deur 'n literatuurstudie wat
handel oor die tema. Die empiriese studie word beskryf in
hoofstuk drie en in die vierde hoofstuk volg 'n samevatting
van die studie, gevolgtrekkings en aanbevelings wat hieruit

mag voortvloei.

Vervolgens sal daar gepoog word om 'n samevatting van voor-
genoemde hoofstukke aan te bied, waarna gevoltrekkings gemaak
en aanbevelings gedoen sal word.

4.2 SAMEVATTING

In hoofstuk 1, die ori&nteringshoofstuk, is daar eerstens
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oorsigtelik gewys op die veranderde taak van die skoolhoof

in dié nuwe dekade.

In die probleemstelling is die volgende vrae gevra (vgl.

1.3):
* Wat is 'n gekompliseerde sekondére skool?
* Wat is die bestuurstaak van die skoolhoof ten opsigte

van die administratiewe afdeling?
* Wat is die bestaande bestuurstaak van die skoolhoof van
‘n gekompliseerde sekondére skool in Natal met betrek-

king tot die administratiewe afdeling?

Die eerste twee vrae word beantwoord deur middel van 'n li-
teratuurstudie en die laaste vraag deur middel van 'n empi-
riese ondersoek., Hierdie empiriese ondersoek is gedoen deur
middel van ‘n vraelys wat aan sestien skoolhoofde van ge-

kompliseerde sekondére skole in Natal gestuur is.

Die laaste aspek wat in hierdie oriénteringshoofstuk beskryf

word, is die strukturering van die verhandeling.

Hoofstuk twee is beskryf na aanleiding van die literatuur-
studie. Eerstens word die begrippe administrasie en admini-
stratiewe werk verduidelik ten einde enige moontlike ver-
warring uit te skakel. Hierna word die aard van die gekompli-

seerde sekondére skool bespreek en dit sluit in die ontstaan
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van die gekompliseerde sekondére skool, fases in dié skool,
personeelvoorsiening, bevorderingsposte, administratiewe
poste en pligte van die administratiewe personeel aan 'n ge-

kompliseerde sekondére skool.

Vervolgens is die taak van die skoolhoof ten opsigte van die
administratiewe afdeling bespreek en wel met behulp van die

volgende:

* Beplanning - Watter beplanning die skoolhoof ten opsigte
van die administratiewe afdeling aan die dag 18. Die rol
wat die bestuurspanlede en die administratiewe personeel
in die skoolhoof se Dbestuurstaak speel, word aange-
spreek.

* Organisering - Die skoolhoof organiseer die administra-
tiewe afdeling volgens die beplanning wat gedoen is. 'n
Pligtestaat moet aan elke klerk voorsien word sodat elk-
een presies weet wat sy taak is. Die skoolhoof moet ver-
seker dat elke taak gerig is op die doel wat gestel is.
In hierdie afdeling is 'n moontlike organisasiestruktuur
vir 'n gekompliseerde sekondére skool in Natal weerge-
gee.

* Leidinggewing ~ Dit is baie belangrik vir die skoolhoof
om leiding aan sy personeel te gee, maar dit is ook be-
langrik op watter wyse hy hierdie leiding gee. In hier-
die bestuurstaak speel die leierskapstyl van die skool-

hoof 'n belangrike rol. In hierdie hoofstuk is daar ook
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gewys op die belangrikheid van kommunikering in die lei-
dinggewingsproses.

* Beheeruitoefening - Hier is daarop gewys dat die skool-
hoof take en gesag kan delegeer, maar dat hy aan die
einde van die dag, by wyse van spreke, die finale ver-
antwoordelikheid moet aanvaar. Deur beheer oor die ad-
ministratiewe klerke uit te ocefen, verseker die skool-
hoof dat gestelde doelwitte bereik kan word sodat die
skool sy taak, naamlik opvoedende onderwys, optimaal kan
verwesentlik. Die skoolhoof kan deur die evaluering vam
die verskillende take van die administratiewe afdeling

vasstel of die beplande doelwitte bereik is.

Hierna het 'n bespreking gevolg van enkele spesifieke take
van die skoolhoof van 'n gekompliseerde sekondére skool in
Natal met betrekking tot die administratiewe afdeling en dit
het ingesluit: kantooradministrasie, inligtingstelsels,

skoolfinansies en fisiese fasiliteite.

Die empiriese ondersoek is in hoofstuk drie bespreek. Die

meetinstrument wat gebruik is, was 'n gestruktureerde vrae-
lys. 'n Loodsondersoek is van stapel gestuur, waarna die

finale vraelys aan al die skoolhoofde van gekompliseerde se-
kondére skole in Natal gestuur is (n = 16). Dertien van die
vraelyste is voltooid terug ontvang. Die doel met die vraelys
was om inligting te bekom aangaande die bestuurstaak van die

skoolhoof wvan 'n gekompliseerde sekondére skool in Natal met
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betrekking tot die administratiewe afdeling, Dit het vrae

ingesluit ten opsigte van die biografiese gegewens, die de-
mografiese gegewens, die bestuurstaak van die skoolhoof ten
opsigte van die administratiewe afdeling en laastens vrae oor
wie watter taak verrig en hoeveel tyd gemiddeld per dag aan
elke taask bestee word. Die response wat verkry en weergegee
is, was hoofsaaklik beskrywende statistiek, masar sekere af-

leidings kon tog uit hierdie response gemaak word.

Vervolgens sal die gevolgtrekkings en aanbevelings in hierdie

hoofstuk gemaak word.

4.3 GEVOLGTRERKINGS

4.3.1 Eerstens word gevolgtrekkings met betrekking tot die

literatuurstudie gemaak.

* In die huidige tydsgewrig het die taak van die skoolhoof
drasties verander. Die skoolhoof moet nou die skool bestuur
en is nie net meer die hoofonderwyser van die skool nie (vgl.
1.2 en 2.3).

* Groter skole, wat die leerlingtal betref, het ontstaan.
Dit stel groter eise aan die bestuurstaak van die skoolhoof
(vgl. 1.2 en 2,3).

* Die skoolhoof moet in sy bestuurstaak meer take delegeer
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aan sy bestuurspan (vgl. 2.5).
* Die skoolhoof kan sy taak vir homself makliker maak deur
verdere studie wat gerig is op die bestuursaspekte van ‘n

skoolhoof (vgl. 2.5).

4.3.2 Gevolgtrekkings ten opsigte van die bestuurstaak van
die skoolhoof met betrekking tot die administratiewe

afdeling.

* Die bestuurstaak van die skoolhoof sal in alle skole in
hooftrekke ooreenstem, maar die wyse van bestuur en die uit-
voering kan verskil, want dit word bepaal deur die bestuur-

styl van die skoolhoof (vgl. 2.5j).

* Die skoolhoof kan die administratiewe afdeling doeltreffend
bestuur as hy deeglike beplanning doen, sinvol organiseer,

besliste leiding neem en goeie beheer handhaaf (vgl. 2.5).

* Die senior administratiewe klerk speel 'n belangrike rol
in die uitvoering van die bestuurstaak van die skoolhoof met
betrekking tot die administratiewe afdeling. Verskeie take
van die skoolhoof kan ten opsigte van hierdié afdeling aan

dié klerk gedelegeer word (vgl. 2.6).

* Dpie hantering van navrae en die ontvangs van bescekers is
‘n uiters belangrike task van die administratiewe afdeling.
Die skoolhoof moet verseker dat besondere aandag hieraan ge-

gee word en dat die klerk wat hierdie taak verrig die korrek-
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te opleiding het (vgl. 2.6.3.6).

* Daar moet te alle tye 'n behoorlike boekhouding wees ten
opsigte van die voorraad van die skool. Die skoolhoof moet
die korrekte prosedure ken om te verseker dat die skoolvoor-

raad gereeld gekontroleer en geboekstaaf word (vgl. 2.6.5).

* Die administratiewe personeel het 'n primére rol te speel
in die vestiging en instandhouding van die skool se inlig-

tingstelsels (vgl. 2.6.3).

* Die noue samewerking tussen die skoolhoof en die finan-
si&le klerk in die daaglikse beheer van die skool se finan-
sies is van kardinale belang. Die skoolhoof sal daarmee kan
-verseker dat die finansies van die skool kerngesond is en dat
die nodige beheer oor die finansies gehandhaaf word (vgl.

2.6.4).

4.3.3 Gevolgtrekkings met betrekking tot die empiriese
ondersoek gemaak.
Biografiese gegewens

* Slegs 38,5% van die skoolhoofde van die gekompliseerde

sekondére skole in Natal beskik oor 'n nagraadse kwalifikasie
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in die Opvoedkunde (vgl. A.2).

* By die gekompliseerde sekondére skole in Natal is die
meeste skoolhoofde 'n 1lid van die manlike geslag, in hulle
middeljare en het ongeveer 20 jaar onderwyservaring (vgl. A.3

en A.5).

Demografiese gegewens

* Die grootte van 'n skool speel 'n bepalende rol op die ad-
ministratiewe bestuurstaak van die skoolhoof. Die skoolhoof
sal dus sy taak so moet rig dat hy hierdie feit in berekening

bring (vgl. B.6.3).

Die bestuurstaak van die skoolhoof ten opsigte van die ad-

ministratiewe afdeling.

* Die koste van duplisering by die skole het geweldig toege-
neem. Skoolhoofde moet dus ruim begroot vir duplisering, en

hierdie fondse moet é&rens gevind word {(vgl. C.7.4.3).

* Die wyse waarop besoekers by die skool ontvang word en die
hantering van navrae dra by tot die uitdra van 'n positiewe

beeld van die skool (C.7.7.2).

* Die skoolhoof kan aan vergaderings by die skool deelneem

sonder dat hy as voorsitter van die vergadering op tree (vgl.
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C.7.6.2).

* Dit is tot voordeel van die skoolhoof indien hy rekenaar-

geletterd is (vgl. C.8.1).

* Die faktotum vergemaklik die taak van die skoolhoof en sy
bestuurspan in die onderhoud van die geboue en terrein (vgl.

€.10.2).

Take en tydsbepaling

* Hierdie afdeling van die vraelys, waar vasgestel wou word
wat die gemiddelde tyd is wat daagliks deur die skoolhoofde
aan ‘'n taak bestee word, was nie baie goed beplan nie. Die
plan was hier om te bepaal hoeveel tyd daagliks deur elke lid
van die bestuurspan en die administratiewe klerk aan die
onderskeie take bestee word. Hierdie gewensde respons is nie

verkry nie.

* Die skoolhoofde het by verskeie vrae aangedui dat die ad-
ministratiewe klerk sekere van die take kon verrig. Die ad-
ministratiewe klerk speel dus ’'n meer beduidende rol in die
bestuurstaak van die skoolhoof ten opsigte van die admini-
stratiewe afdeling as wat dit 'n dekade of meer die geval

was.
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4.4 AANBEVELINGS
4.4.1 Aanbevelings ten opsigte van die navorsing

* Aanbeveling: Skoolhoofde moet opnuut bewus gemaak word van
die belangrikheid van al die aspekte van hul bestuurstaak ten
opsigte van die administratiewe afdeling.

Motivering vir die aanbeveling: Die skool as organisasie kan
slegs optimaal funksioneer, dit wil sé& om te verseker dat
doelgerigte en doeltreffende opvoeding en onderwys moontlik

is, as die administratiewe afdeling doeltreffend funksioneer.

* Aanbeveling: Die senior administratiewe klerk moet ’'n meer
bestuursgeoriénteerde opleiding ontvang ten einde haar taak
doeltreffend te kan verrig.

Motivering vir die aanbeveling: Die skoolhoofde mecet die be-
langrikheid wvan die werk wat deur die senior administratiewe
klerk verrig word besef en meer verantwoordelikhede moet aan
haar gedelegeer word. Dié klerk is vandag nie meer 'n suiwer
sekretariédle klerk nie, maar verrig meer take waarvoor sy 'n
bestuursagtergrond nodig het. Dit sal die skoolhoof in sy be-

stuurstaak ondersteun.
4.4.2 Aanbevelings vir verdere navorsing

* Aanbeveling: Navorsing moet gedoen word om vas te stel of
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skoolhoofde van gekompliseerde sekondére skole in Natal vol-
doende opleiding ontvang het ten opsigte van hul bestuurstaak
met betrekking tot die administratiewe afdeling.

Motivering vir die aanbeveling: Kennis van die kwalifikasies
en indienskursusse deurloop deur die skoolhoof kan doeltref-
fend aangewend word in die beplanning van kursusse vir skool-
hoofde en ook om te verseker dat die skoolhoof bewus is van
al die nuutste ontwikkelinge op onderwysterrein. Hierdie na-
vorsing kan uitgebrei word om al die skoolhoofde van skole in

Natal in te sluit.

*  Aanbeveling: Navorsing moet gedoen word om die taak van
die senior administratiewe klerk te evalueer.

Motivering vir die aanbeveling: Die omvangrykheid van die
taak van die klerk is belangrike kennis vir die skoolhoof. Hy
sal sy bestuurstaak hierby kan aanpas om sodoende te verseker
dat hierdie klerk optimaal in die administratiewe afdeling
aangewend word. Dit sal ook verseker dat hierdié klerk haar
regmatige plek in die bestuurstruktuur van die skool inneem.
Hier kan ook spesifiek aandag gegee word aan die moontlikheid
6f dié klerk 'n lid van die skocl se bestuurspan moet wees al

dan nie.

* panbeveling: Navorsing moet gedoen word om te bepaal hoe-
veel tyd elke 1lid van die bestuurspan en die senior admini-
stratiewe klerk aan hul onderskeie take daagliks bestee.

Motivering vir die aanbeveling: Daar is met hierdie studie
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gepoog om bogenoemde tyd te bepaal. As gevolg van 'n kon-

struksiefout in die vraelys kon dit egter nie bereken word
nie. Dit is egter belangrik dat sodanige inligting ingewin
word sodat die skoolhoofde dit kan gebruik in die beoefening
van sy bestuurstaak tot voordeel van die skool en die leer-

ling.

4.5 SLOTOPMERKING

Die bestuurstaak van die skoolhoof met betrekking tot die ad-
ministratiewe afdeling neem 'n groot deel van die skoolhoof
se dag in beslag. Skoolhoofde moet egter 'n daadwerklike po-
ging aanwend om te verseker dat dié afdeling optimaal funk-
sioneer tot voordeel van die skool en sy bestuurstaak. Die
skoolhoof sal egter net sukses behaal indien sy taak beheers
word deur die Christelike opdrag van liefde tot God en die

nedemens .
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NATAL EDUCATION DEPARTMENT

Navrae: Mnr. D.V. Bromley Natalse Ondensysgebou
Enquiries: Natal Education Building
Verw.: Privaatsak XKM4
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4001

Geagte mnr. Fourie
NAVORSINGSVERSOEK

Die vraelys is goedgekeur onderhewig aan die wysigings wat in die
aangehegte kopie aangeteken is.

U navorsing, soos in u briewe van 1986-07-14 en 1987-11-13
beskryf is, word goedgekeur onderhewig aan die bogenoemde
voorwaarde en met inagneming dat u nie onderhoude met hoofde wil
voer of wyksinspekteurs wil betrek nie.

Die gekompliseerde hoérskole is soos volg:

Port Shepstone
Pinetown Girls'
Empangeni
Newcastle

Vryheid

Pinetown Boys'
Durban High
Hillcrest
Maritzburg College
Pietermaritzburg Girls'
Westville Boys'
Glenwood
Westville Girls'
Durban Girls'
Ladysmith
voortrekker

2% |

§$ i Riy korrespondenwt aan die Dirckteor: Natalse Onds dop o meld & PRUFADION

Address corecspandence tn the Dwector Nast Eduranon Ospanment and guote reieeence nuemtier FAX HIE31) 9 HEK
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BYLAE 2 Nicolaisingel 96

Glenmore

Durban

4001

27 Oktober 1989.

Die Skoolhoof
Ho&rskool

1.

Ek is tans besig met 'n M.Ed - verhandeling. Vir die vol-

tooiing daarvan moet ek 'n empiriese ondersoek doen.

'My onderwerp is: " Die bestuurstaak van die skoolhoof van

‘n gekompliseerde sekondére skool in Natal ten opsigte van
die administratiewe afdeling."

Met hierdie empiriese ondersoek wil ek bepaal wat die om-
vang van die bestuurstaak van die skooclhoof is ten opsig-
te van die administratiewe afdeling en hoeveel tyd daag-
liks daaraan bestee word.

U word vriendelik versoek om die bygaande vraelys noukeu-
rig te voltooi. Ek is bewus van u bedrywige program en
juis aaarom waardeer ek u samewerking soveel te meer.

Die Direkteur van Onderwys het toestemming verleen dat
hierdie vraelys aan u voorgelé word en alle inligting sal
as streng vertroulik gehanteer word.

Dit sal waardeer word as u die voltooide vraelys in die
ingeslote koevert, voor of op 17 November 1989 aan my

terug stuur.

My opregte dank vir u samewerking.

Die uwe.

Nico Fourie
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BYLAE 3 96 Nicolai Crescent

Glenmore

DURBAN

4001

27 October 1989.

The Principal

1.

1 am at this stage working on a thesis for my M.Ed.

To complete it, 1 have to do an empirical survey.

My topic is “The management task of a principal of a
complicated secondary schoocl in Natal with respect to the
administration section”

With this empirical survey I want to determine what the
extent of a principal’'s administrative management task is
and how much time is spent daily in completing it.

You are hereby cordially requested to complete the
questionnare. 1 am aware of your own busy programme and
therefore 1 appreciate your co-operation.

The Director of Education has given me permission to
submit this questionnaire to you and the information will
be regarded as strictly confidential.

It would be appreciated if the completed guestionnaire
could reach me in the enclosed envelope before or on the
17 November 1989. My sincere thanks and appreciation for

your co-operation.

Yours sincerely.

NICO FOURIE
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BYLAE 4 VRAELYS

Die bestuurstaak van die skoolhoof van ‘n gekompliseerde
sekondére skool in Natal ten opsigte van die administratiewe
afdeling.

Hierdie vraelys bestaan uit vier afdelings:

Afdeling A handel oor biografiese gegewens rakende die skool-
hoof.

Afdeling B handel ocor die demografiese gegewens rakende die
die skool.

Afdeling C handel oor die bestuurstaak van die skoolhoof ten
opsigte van die administratiewe afdeling.

Afdeling D In hierdie afdeling moet u aandui watter take u
self behartig en watter u aan wie delegeer. U moet ook by
benadering aandui hoeveel tyd daagliks daaraan spandeer word.

Vraelysnommer 1¢(1;2)
Kaartnommer Lt ] (3)

Afdeling A Biografiese gegewens

1. Professionele kwalifikasie van die skoolhoof
1.1 Onderwysdiploma Ja
Nee

(4)

=E]

. Hoogste akademiese kwalifikasie van die skoolhoof
.1 Eerste B-graad

.2 B.Ed.

.3 Honneurs

.4 M.Ed.

.5 M-graad

.6 D.Ed.

.7 D-graad

| O] ] b B s

(3)

Geslag van die skoolhoof
1 Manlik
2 Vroulik

=5

(6)

. Voltooide onderwyservaring in jare

0-5]6-10{11-15/16-20} 21-25] 26+
R 3 1 5 6 (7

5. Voltooide ervaring in jare as skoolhoof

0-516-10]11-15}16-20}21-25] 26+
112 3 e 5 5 (8)
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Afdeling B. Demografiese gegewens

6. Diverse 1
6.1 Is daar 'n koshuis/e aan u skool verbonde? Ja |1
Nee |2 {9)
6.2 Maak u skool leerlinge van busvervoer gebruik? —
6.2.1 Eie skoolbusse Ja 1]
' Nee 2] (10)
6.2.2 Ander Ja 1]
Nee [2]| (11)
6.3 Het die grootte van 'n skool enige r—
invloed op die administratiewe bestuurs- Ja |1
taak van die skoolhoof. Nee [2] (12)

Motiveer asseblief u antwoord:

Afdeling €. Bestuurstaak van die skoolhoof ten opsigte van
die administratiewe afdeling

Elke stelling in hierdie afdeling is voorsien van die nommers
1 tot 4. U moet asseblief elke stelling evalueer en dan 'n
kruisie trek teenocor die nommer van u keuse.

Die betekenis van die nommers is die volgende: g
L34
2ls s
1 - stem glad nie saam nie slol 8=
2 - stem in ‘n geringe mate saam az A=
3 - stem in ‘n mate saam el 8¢
4 - stem heelhartig saam hit il it B
1 bl Bl i
?TS B2
7. _Kantooradministrasie LB
7.3 Liassering it S Il e
7.1.1 In u skool word die liassering onder-
werpsgewys volgens die departementele
voorskrifte gedoen 1121314 (13)
Dit word daagliks onder u beheer gedoen 11213/4] (14)

.2

.3 Dit is die skoolhoof se verantwoorde-
likheid om toe te sien dat dit korrek
gedoen word 112[3]4] (15)

7.1.4 Liassering is onnodige rompslomp in die
skoolhoof se daaglikse administratiewe
bestuurstaak 112{314] (16)
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Kommunikering __

Die skoolhoof bestee die grootste ge-
deelte van die skooldag aan eksterne
kommunikering

'n Administratiewe klerk moet spesifiek
die taak opgedra word om die skool se
skakelbord te beman

7.2.3

Hierdie persoon moet opgelei wees om
die taak te verrig

7.2.4

Dit 1s die taak van die skoolhoof om
die eksterne kommunikering van die
skool te behartig

7.2.5

Personeel en leerlinge moet vrye toe-
gang tot die skoolhoof hé

"7.2.6

Personeelvergaderings is 'n belangrike
aspek van die administratiewe taak van
die skoolhoof

Tikwerk

Beheer oor die tikwerk van die skool is
deel van die skoolhoof se adminis-
tratiewe taak

Die administratiewe afdeling bestee die
grootste gedeelte van die skooldag aan
die tikwerk van die skool

Die skoolhoof moet toesien dat die tik-
werk van die skool taalkundig van 'n
hoé& standaard is

Duplisering

Beheer oor die duplisering van aanteken-
inge, toetse, ensovoorts, is 'n belang-
rike taak van die skoolhoof

Die skoolhoof kan die beheer van hier-
die taak aan 'n l1lid van die bestuurspan
delegeer

Die skoolhoof moet ruim begroot vir
duplisering in die skool

Administratiewe personeel moet betrokke
wees by die beheer van die duplisering
van _werk

Skoolvoorraad

Die skoolhoof moet in beheer wees van
die skool se voorraad

Inskrywings in die voorraadboek moet
daagliks deur die skoolhoof gekontro-
leer word

Administratiewe personeel moet die
inskrywings daagliks behartig

(17)

(18)

(19)

(20)
(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

(29)

(30)

(31)
(32)
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.VYergaderings

.1 Die reél van vergaderings met ouers en
buite instansies word alleen deur die

_ skoolhoof behartig

7.6.2 Die skoolhoof moet by elke interne ver-
gadering (soos byvoorbeeld vak-, sport-
vergaderings, ensovoorts) die voor-
sitterstoel inneem

7.6.3 Administratiewe personeel moet die
skoolhoof help met die opstel van die
sakelyste

7.6.4 Die skoolhoof kan nie deelneem aan 'n
vergadering waar 'n bestuurspanlid of
_onderwyser in beheer is nie

7.1 Die persoon met die meeste ervaring en
opleiding moet deur die skoolhoof aan-~
gestel word om hierdie taak te verrig

7.7 Navrae en die ontvangs van bescekers
7.

7.7.2 Die wyse van die ontvangs van besoekers
en die hantering van navrae dra by tot
die uitdra van 'n positiewe beeld van
die skool

7.7.3 Dit is die skoolhoof se taak om toe te
sien dat hierdie taak na behore gedoen
. word

| 7.8 Vervoer van die leerlinge

7.8.1 Die skoolhoof moet alle r#elings tref
ten opsigte van die vervoer van leer-
linge na ko-kurrikulére byveenkomste

7.8.2 Dit vergemaklik die taak van die skool-
hoof indien die skool sy eie busse besit

L8, Inligtingstelsels
8.1 Die skoolhoof moet rekenaargeletterd

wees

8.2 Die skoolhoof moet direkte beheer oor
alle inligtingstelselg handhaaf

8.3 Die skoolhoof moet daagliks toesien dat
die administratiewe personeel die data
in die rekenaar invoer

9. Skoolfinansies

8.1 Die skoolhoof het 'n direkte beheer ocor
die daaglikse kontrole van die skool se
finansies

9.2 Die eenvormige boekhoustelsel van die
N.O.D. vergemaklik die skoolhoof se taak

9.3 Die skoolhoof moet saam met sy bestuur-
span die beqgroting van die skool opstel

10, Fisiese fasiliteite

10.1 Die skoolhoof kan alle beheer ten opsig-
te van die onderhoud van die skoolgeboue
aan die adjunkhoof delegeer

(33)

(34)

(35)

(36)

(37)

(38)

(39)

(40)

(41)

(42)

(43)

(44)
(45)
(46)

(47)

(48)
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10.2 Die faktotum vergemaklik die taak van
die hoof en sy bestuurspan in die onder-
houd van die geboue en terrein 112314 (49)

Kaart

In hierdie afdeling moet u aan die linkerkant aandui watter
take deur u self behartig word en watter take u aan wie dele-
geer. Aan die regterkant moet u aandui hoeveel tyd (by be-
nadering) daagliks aan hierdie take spandeer word.

Afdeling D Tydsbepaling

Bleutel:
1 - U self 6 - (0-5 minute)
2 - Senior adjunkhoof 7 - (6-10 minute)
3 - Adjunkhoof 8 - (11-15 minute)
4 - Departementshoof 9 - (meer as 15 minute)
5 - Administratiewe klerk
D1 D2
{iT2]3]4[51 l. Liassering van die skool se rekords lGl?IS‘?,
2. Onderhoude: Die re&l daarvan
11]12]374]5] 2.1 Met ouers en buite instansies sITI8TY
1121314i5| 2,2 Met personeel 6(7]1819
112]1314|5] 2.3 Met leerlinge 6171819
3. Kontrole oor die tikwerk in die
112(314/5 skool 6171819
4. Administrasie en beheer oor die
1{2]3]4{5 dyplisering in die skool 6|7)8]9
5. Beheer en kontrole oor die skool
112131415 se voorraad 6l7]819
6. Verantwoordelik vir die réelings en
1]2]3}(415 die organigsering van vergaderings 6171819
7. Kontrole ten opsigte van die sekuri-
11213{4]|5 teit by die ontvangs van besoekers 61718(9
8, Die administrasie ten opsigte van
112131415 die vervoer van leerlinge 6]7/8]9
9. Die kontrole en beheer oor die
112131415 skool se inligtingstelsels 67819
10. Die kontrole en beheer oor die
1{2]3]4]5 skool se finansies 6/7i8]9
11. Die opstel van die skool se
1312131415 finansies 6]17181]9
12, Beheer en kontrole ooOr Werke
1{2|3]4{5 4-vorms 6{718(9

(2;3)
(4;5)

(6:7)
{8;9)

(10;11)
{12;13)
(14;15)
(16;17)
(18;19)
(203211
(22;23)

(24;25)

{(26;27)

(28;29)
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13. Die kontrole en beheer oor die

administrasie van die leerlinge (30:31}
112{314|5 se rapporte 6|7]/8|9 !
14. Die versameling en berging van
11231415 die leerlinge se punte 6{7(819 (32;33)
15. Beheer oor die opstel van die
112{3]4(5 eksamenrooster 6171819 (34;35)

"18. Kontrole en beheer oor die per-
soonlike-en akademiese inligting

112131415 van die leerlinge 617|819 (36;37)

17. Die daaglikse verwerking van in-
ligting rakende die ouers van die

1121345 skool 617819 (38;39)
18, Kontrole en beheer oor die ont-
112]3]445 werp van 'n skoolrooster 6171819 (40;41)

19. Die daaglikse kontrole en beheer
oor die skool se finansi&le bhoek-
1121314(5 houding 6|718|9 (42;43)

Onthou: Hierdie vraelys moet voor of op 17 November 1989 aan
my teruqg gestuur word. Baie dankie vir u bereidwilligheid en
moeite wat u gedoen het.
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BYLAE 5 QUESTIONNAIRE

The management task of a principal of a complicated secondary
school in Ratal with respect to the administrative section

This questionnare consists of four sections:

Section A deals with the biographical information concerning
the principal.

Section B deals with the demographic information concerning
the school.

Section € deals with the management task of the principal
with respect to the administrative section.

Section D. In this section you have to indicate which tasks
you manage yourself and which ones you delegate and to whom.
You must also try to assess how much time is spent daily in
completing these tasks.

Questionnaire number -] (1:2)
Card number (3)

f,

Section A. Biographical information.

1. Professional qualifications of the principal

[
.
[y

Teacher's diploma Yes

No

1]
pl (4

al

»

-]

Highest academic qualification of the princi

First B-degree
B.Ed.

Honours

M.Ed.

M-degree

D.Ed

p.-degree

O e s N e

b e & & % e

(5)

L[efotelwlo]- |

Sex of the principal

Male
Female

b
N

L]

(6)

> W W w NN NN N W N

Completed teaching experience in years

0-5|6-10]11-15/16-20]21-25{26+
S ) 3 r 5 3 N
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5. Completed experience in years as principal

0-5|6-10]11-15}16-20]21-25]26+
112 3 4 5 6 (8)

Section B. Demographic information

6. General
6.1 Is there a hostel connected to your school? Yes |[1]
No 2] (%)
6.2 Do your pupils make use of bus transport? —1
6.2.1 Own schooclbuses Yes (1]
No [Z](10)
6.2.2 Other Yes |1]
No [Z2{(11)
6.3 Has the size of your school any influence —
on the administrative management task of Yes |1
the principal? No 21(12)

Please motivate your answer:

Section C. Management task of the principal with respect to
the administrative section

Every statement in this section has been provided with
numbers 1 to 4. Please evaluate each statement and then make
a cross opposite the number of your choice.

The meaning of the numbers is as follows: g
&
b .1
1 - Does not agree : :
2 - Agrees to a slight extent ¥
3 -~ Agrees to a certain extent el SIS
4 - Agrees entirely 4 I Bl ¢
L
2 218
. Office administration . § § H
HEHE

7

7.1 Filing

7.1.1 In your school the filing is done in
topical order by the clerk according
to departemental requlations

] et
Nt
Wi
bl b
—~
-
W
~—

7.1.2 It is done daily under your supervision
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7.1.3 It is the principal's duty to see that
it is done correctly

7.1.4 Filing is unnecessary red tape in the
principal's daily administrative
management task

7.2 Communication

7.2.1 The principal spends the best part of
the day in external communicatiocn

7.2.2 An administrative clerk must be given
the specific task of manning the school's
switchboard

7.2.3 This person must be trained to perform
this task

7.2.4 It is the task of the principal to take
care of the external communication of
the school

7.2.5 Staff and pupils must have free access
to the principal

7.2.6 Staff changes play an important role in
the administrative task of the principal

7.3 Typing

7.3.1 Control over the typing of the school is
part of the principal's administrative
task

7.3.2 The administrative section pays attention
to the typing of school work for the best
part of their day

7.3.3 The principal must see to it that the
language used in the work typed at the
school is of a high standerd

7.4 Duplication

7.4.1 Control over the duplication of notes,
tests, etc. is an important task of the
principal

7.4.2 The principal can delegate this task to
one of his management team

7.4.3 The principal must have an ample budget
for duplication in the school

7.4.4 The administrative staff must be Involved
with the control of the duplication of
work

1.5 School stock

7.5.1 The principal should be in control of
all stock

7.5.2 Entries into the stock-book should be
controlled by the principal on a daily
basis

7.5.3 Entries must be made daily by the ad-
ministrative staff

(15}

(16)

(17)

(18)
(19}

(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(27)
(28)

(29)

(30)

(31)
(32)
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7.6.1

7.6 Meetings

Only the principal should organise
meetings with parents and outside bodies

7.6.2

All internal meetings should be chaired
by the principal (e.g. academic and
sport meetings

7.6.3

Administrative staff should assist the
principal in drawing up_ agendas

7.6.4

The principal cannot participate in
meetings chaired by a member of the man-
agement team or by a member of the staff

Enquiries and reception of visitors
The principal must appoint the most ex-
perienced and trained person for this
function

The way in which visitors are received
and enguiries are handled, contributes
to the positive image of the school

It is the principal‘'s duty to see to it
that this task is properly executed

Transport of pupils

The principal must organise all aspects
of transport of pupils to co-curricular
meetings

This task of the principal is made
easier if the school own its own bus/es

Information systems

_data systems

“The principal should be computer-litersate

The principal must be in control of all

N e IN
W oW W W

The principal should check the input of
data into the computer by the adminis-
trative staff daily

School finances

The principal is in charge of the daily
control of school finances

The uniform accounting system of the NED
facilitates the task of the principal

-

9.3

The principal must compile the budget in
collaboration with the management team

10,

Physical facilities

10,1

The principal may delegate control in
respect of maintenance of school build-
ings to the deputy principal

10.2

The factotum facilitates the task of the
principal and management team in respect
of maintenance of buildings and grounds

1

Card number

(33)

(34)
(35)

(36)

(37)

(38)
(39)

(40)
(41)
(42)

(43)

(44)

(45)
(46)
(47)

(48)

(49)
(1)
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allocation

In this section you should indicate which tasks you person-
ally perform and which tasks you delegate and to whom. This
should be done on the left hand side. On the right hand side
the approximate daily time allocation for the specific tasks,

D2

(2:3)

(4;5)

(6;7)

(8;9)
(10;11)
(12;13)
(14;15)
(16;17)
(18;19)
(20;21)
(22;23)
(24;:25)
(26:27)
(28;29)

{30;31)

(32;33)

should be indicated.
Key:
1 -~ Jourself 6 - (0-5 minutes)
2 - Senior deputy principal 7 - (6-10 minutes)
3 - Deputy principal 8 - (11-15 minutes)
4 - Head of department 9 - (more than 15 minutes)
5 - Administrative clerk
D1
111213[4[5 1. Filing of school records 6}?]8‘9!
2. Interviews: organisation
thereof-
2.1 With parents and outside
2131415 bodies 617189
2131415 2.2 With staff 61718:93
2]3j4}5 2.3 With pupils 6171819
3. Control of all typing in the
11213(4}5 school 617819
4, Administration and control
11213145 of duplicating in the school (61789
5. Management and control of
11213{4¢5 school stock 6l7i8l9
6. Responsibility in respect of
1}2(3[|4¢5 organisation of meetings 6{7i{819
7. Control of security at recep-
112131415 tion for vigitors 6/7i81]9
8. Administration of transport
11213145 of pupils 6171819
9. Control and management of the
112(314(5 school information systems 617|819
10. Control and management ol
112131415 school finances 61718(9
11. TCTompilation of the school's
11213415 budget 617{8[9
12. Control and management of
112131415 W4-forms 617({819
13, Control and management of
administration of pupils'
112131418 reports 6l7i819
14, Collection and storing of
1{21314l5 pupils marks 6{7i8[9
15, Control of the compilation of
112]31415 the examination time-table 61718(9

{34;35)
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16. Control and management of
personal and academic in-
1121345 formation of pupils 61718

L'~

(36;37)

17. Daily revislon of information
11213]4]5 on the parents 61718
18, Control and management of the
design of the school time-
1[2{3{4}|5 table 61718

-]

(38;39)

k-]

(40;41)

19. Daily control and management
1231415 of the school accounts 6

-3
(=]
-]

{(42;43)

Remember: The questionnaire must be returned to me before
or on 17 November 1989.
I thank you once again for your co-operation and your time.





