1.Информационное обеспечение управления.

Управление производственной и хозяйственной деятельностью предприятия (объединения) требует достоверной, оперативной и достаточной информации. От того, насколько она совершенна, во многом зависит качество управления производством. По источни​кам поступления информацию можно разделить на внешнюю и внутреннюю. Внешняя информация состоит из директивных ука​заний вышестоящих органов, различных материалов центральных и местных органов управления, документов, поступающих от других организаций. Внутренняя информация - это один из видов управленческой информации обеспечивающий  ознакомление руководителей школ, учителей и классных руководителей о состоянии дел в школе и отдельных классах.  В практике  школы установилась определенная система внутришкольной оперативной информации, цель которой – резко сократить поток письменных документов.
Ежедневная информация анализируется учителем и классным руководителем
на основе изучения классного журнала  и устного сообщения старосты класса.

Ежемесячная информация - это устная информация классного руководителя.
Ежемесячная информация готовится заместителем директора, изучается директором и членами администрации школы: о выполнении школьных программ, качестве работы учителей  и классном руководстве; об успеваемости, посещаемости и дисциплине.

   Все виды информации, необходимой для управления в учебных заведениях, представляют собой информационную систему. Система управления и система информации на любом уровне управления образует единство. Управление без информации невозможно. Од​нако по назначению и структуре они различны. Например, система управления может иметь разную структуру в зависимости от масш​табов производства, состава функций управления, специфики отрасли и.т.д. Информационная система по структуре всегда одина​кова. Она определяется тем, что при любых объектах производства, при любой технике управления будет происходить сбор, хранение, обновление, переработка и передача информации. Рост учебного заведения, усложнение структуры управления увеличивают объ​ем информации, которую должен переработать руководитель, чтобы принять решение и выработать команду. 
Целью информационного обеспечения управления учебным заведением является своевременное представление органам управления необходимой и достаточной информации для принятия решений, обеспечивающих высокоэффективную деятельность учебных заведений и его подразделений.           Организация информационного обеспечения включает: организацию массивов информации; организацию пото​ков информации; организацию процессов и средств сбора, хране​ния, обновления, переработки и передачи информации.
При организации массивов информации используют унифици​рованную систему документации (УСД) и классификаторы, а также зарегистрированные в установленном порядке унифицированные документы и классификаторы. На рис.1 приведена схема классификации документов.
   Таблица 1

[image: image1.png]TInceMentbie

Mo cpeacteam| Tpaduueckue
uxcanun DOTOKHHOAOKYMEHTH
DOHONOKYMEHTH
TncoMa,
o obwmm 1 amvuy-|
c “,
RHCTpYKIH To euaaMm CTPaTHBHLIM BONPOCEM
TENETPAMMY, ReFTEANOCTH [~ 110 HHaHCOBO-
DACUCTHHM ONEPAUHIM
Tenedonorpammyl, o wante- |ﬂo chabxenno 1 cOuTY|
3agBIEHNE, HOBaHHIM
To mecty Buyrpennne
fpuKaLl COCTABACHHS BHewHye
PacniopEEerua,
HMpocTaie
FpOTOKONL, coneplxloa HHIO '_" Caoxsie
npeNMMCanig,
sanuexy, " HHaHBMIY RAbHELS
Tio e Tpagapertisie
aKTH, E ‘Tunobue
PacIHCKH,
Tio cpoxam Cpotnue
XapaKTEPHUCTHKH, HCNOJTHEHUS Hecpounsie
CHpaBkH,
Tlo nponc- Caymeh
yRocrosepenns XOXIEHHIO Jluzlmue ©
_ o
Bubn
Hy6mmxats
HefcTanreasisie
/{ Monmmeeie I Henelicraurenshbe
Io.
lopHantecKol_cnel HuH
noazor
TMoanoxsie Martepnansisii

noanor





        Организация потоков информации предполагает; 1) определе​ние источников и потребителей информации в соответствии с функциями и задачами управления; 2) определение состава информа​ции, периодичности ее циркуляции и форм представления; 3) разра​ботку документооборота; 4) использование комплекса технических средств для организации потоков информации; 5) установление порядка составления, оформления, регистрации, согласования и утверждения документов.
Организация процессов сбора, хранения, обновления, перера​ботки и передачи информации предполагает: разработку техноло​гических процессов необходимыми техническими средствами; подбор и обучение кадров для обработки информации; распреде​ление между подразделениями задач по подготовке и передаче информации от места ее возникновения до потребления.
      Подсистема информационного обеспечения системы правле​ния (СУ) предприятием включает два блока сбора, хранения, об​новления, переработки, анализа и передачи информации.
Первый блок подсистемы распределяет ин​формацию между руководителями.
Второй блок подсистемы решает следующие задачи: 1) обеспе​чение органов управления и специалистов научно-тех​нической информацией о новейших отечественных и зарубежных достижениях в науке, технике, экономике и технологии производ​ства; 2) обеспечение органов управления информацией о развитии науки, техники, технологии управления, передовом отечественном и зарубежном опыте в области управления.
Справочно-информационный фонд, создаваемый в учебных заведениях, содержит информацию о материалах педагогической библиотеки. Эта информация должна постоянно пополняться и обновляться. Используя справочно-информационный фонд, ра​ботники аппарата управления, специалисты сокращают рабочее время и труд на поиск, сбор и обработку научно-технической информации.
2. Графические средства в управлении.
В процессе управления используются различные расчетные, моде​лирующие, организационные и аналитические графики, которые можно объединить в три группы. Первая группа — оргаграммы-графики, отражающие организационные отношения (структуру, связи, взаимоотношения) без их количественной характеристики (напри​мер, организационная структура управления предприятиями, цеха​ми и др.). 
Вторая группа — диаграммы и номограммы — графики коли​чественных отношений. Диаграммы классифицируются по форме графического изображения на линейные, плоскостные, объемные, точечные, изобразительные; по задачам изображения — на диаг​раммы статистического и динамического сравнения, структурные, распределения частоты явлений, амплитудные и т.д.
Номограммы (расчетные графики) — средство вычисления ре​зультатов при различных комбинациях значений переменных, от которых зависят результаты. Это шкальные номограммы для рас​четов абсолютных величин в процентах, перевода метрических мер и т.д.
Следует отметить, что при выборе графических средств нужно учитывать четкость и целесообразность построения того или иного организационного чертежа и правильность расположения в плоско​сти, экономичность в выражении мысли с помощью умения про​изводить те или иные записи (максимум информации) и умение правильно читать организационные чертежи.
3.Определение потребности в информации.
Определение потребности в информации является существенной предпосылкой для создания эффективной системы информации и руководства.
При определении потребности в информации нужно установить необходимый минимум политических, экономических, естествен​нонаучных, технических, социальных и иных знаний, которыми должен располагать член коллектива для оптимального выполне​ния возложенных на него задач, а также целесообразные формы, подходящие моменты времени, интервалы, через которые необхо​димо проводить информирование.
При решении вопроса о потребности в информации руководи​телю целесообразно учесть следующие рекомендации:
   1. Необходимо организовать информационные процессы таким образом, чтобы каждый работник и коллектив в целом знал не только в чем состоит задача и как она должна выполняться, но также и почему (т.е. значение выполнения задачи для предприятия и общества в целом). При этом сообщенные сведения о задачах и целях нужно связать с непосредственно вытекающими из них последствиями, требованиями и т.д. для каждого работника и всего коллектива. Важной формой информирования работников и повы​шения их активности является обсуждение перспективных и годо​вых планов предприятия и конкретного данного подразделения, информация об окончательном варианте плана, о его изменениях и ходе его выполнения.
    2.  Для изучения и удовлетворения потребностей в информации следует использовать все виды и формы коммуникаций (собеседо​вание, прием, обход и беседа с сотрудниками на их рабочих местах, производственные совещания и профсоюзные собрания). Важно определить степень удовлетворенности информацией, получаемой подчиненными или коллективом. При этом нужно учитывать, что эта степень удовлетворенности и вообще потребность в информации тесно связаны с уровнем квалификации работников. С ростом
квалификации потребность в информации увеличивается.
  3. При организации информационных процессов в коллективе важно использовать индивидуальный подход к каждому сотруднику. Социологические исследования показывают, что на потребность в информации влияют отношение к работе, уровень квалификации, занимаемая должность и стиль работы непосредственного руково​дителя.
  4. Руководители не должны оставлять без внимания равнодуш​ное отношение работников к вопросам, связанным с совершенст​вованием  системы информации, и их  безразличие  к задачам коллектива, его совершенствованию и росту.
 5.   Важной задачей является точное установление источников информации и закрепление ответственности за обеспечение инфор​мацией того или иного подразделения за конкретными лицами.
 6.  Руководитель должен постоянно проверять, насколько дей​ственна система информации в его подразделении.
4. Работа с корреспонденцией, поступающей  для руководителя.
Регулярно получая из канцелярии корреспонденцию, руководитель (секретарь или референт руководителя) может размещать ее в четырех папках; «К исполнению», «В ожидании ответа», «Продол​жение следует», «Резерв на будущее».
В папке «К исполнению», которую нужно просматривать еже​дневно, документы размещаются в порядке убывания срочности их исполнения, так что самые срочные документы должны лежать сверху. Каждый новый документ помещается в папку в соответствии со степенью его срочности. В папке «В ожидании ответа» хранят документы, на которые ждут ответа. Эту папку следую просматри​вать ежедневно и убирать из нее материалы, на которые ответ получен. В папке «Продолжение следует» хранят документы двух видов: выполнение которых запланировано в течение длительного срока; исполненные, но требующие еще длительного контроля в течение времени. Папка «Резерв на будущее» содержит документы, работа с которыми предстоит в недалеком будущем. Она просмат​ривается один раз в месяц.
Чтобы обеспечить быстрый поиск любого документа или дела, необходима четкая система сигнализации, выбирая которую надо помнить, что цветная наклейка лучше видна, чем надпись, расста​новку легче производить по цифрам, чем по буквам. Индексы на делах и документах должны проставляться в одном и том же месте.
       5.Средства оргтехники для переработки информации
Руководители предприятий, учреждений ежедневно тратят в среднем около 50% рабочего времени на переработку информации. Чем выше ранг руководителя, тем шире круг вопросов, которые он рассматривает.   Сокращению времени  на эти цели способствует применение организационной и информационно-вычислительной техники. В табл. 2 представлены современные средства, применя​емые для совершенствования управленческих функций. Средствами изготовления документов являются также и про​стейшие средства механизации и рациональности труда: ручки, карандаши, линейки (в том числе с многомасштабными шкалами), приборы для вычерчивания окружности, эллипсов, парабол и ги​пербол, а также различные канцелярские принадлежности.

Таблица 2
	           Выполнение операции
	                  Средства оргтехники

	                                            Документирование информации

	 Изготовление документации
 Копирование и размножение документации
Оформление документации
Хранение документации
	Чертежные устройства, диктофоны, магнито​фоны, пишущие машинки, ПЭВМ
Копировально-множительная аппаратура, пе​чатное оборудование (ксероксы, принтеры)
Оргтехника для обработки корреспонденции
Средства группирования и сшивания документов, картотеки, устройства для хранения маг​нитных лепт, дискет, микрофильмов и т. п.


	                                                     Передача информации


	Передача устной информации
Передача документации
	Звуковая сигнализация, радио- и телефонная
 связь, компьютерная, телефакс
 Средства транспортировки документов, телеграфная и фототелеграфная аппаратура, элек​тронная почта


	                                                   Обработка информации

	Преобразование информации
Вычислительные операции
Логические операции
	Расшифровочные и сортировальные машины, программные средства
Ручные счетные приборы, счетные клавишные и электронно-вычислительные машины
Аналого-математические машины и устройства, моделирующие устройства
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