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1. Мета, завдання і структура навчальної дисципліни «Інформаційне забезпечення управління».

Мета навчальної дисципліни: теоретико-методологічне й науково-методичне обґрунтування аспектів проблеми інформаційного забезпечення управління навчальним закладом; розвиток умінь і навичок слухачів із використання інформаційно-комунікаційних технологій в управлінні навчальним закладом, удосконалення організації та автоматизації інформаційного забезпечення управління навчальним закладом.
Завдання:

· визначення сутності інформації та її значення в процесі управління, розгляд технологій інформаційного забезпечення менеджменту, видів інформаційної таємниці;

· розвиток уміння слухачів щодо використання інформаційних технологій і здійснення захисту інформації;

· формування й розвиток практичних умінь щодо збирання, оброблення, використання та збереження інформації в управлінні навчальним закладом;

· підвищення рівня інформаційної культури учасників навчально-виховного процесу;

· розвиток умінь щодо здійснення моніторингу якості інформаційного забезпечення управління.

Про суспільну значущість означеної проблеми в умовах формування інформаційного суспільства та модернізаційних освітніх процесів у країні свідчить низка законодавчо-нормативних документів, прийнятих на державному рівні: Закон України «Про загальну середню освіту», Закон України «Про інформацію», Закон України «Про науково-технічну інформацію», Закон України «Про національну програму інформатизації», Положення «Про технічний захист інформації в Україні», Положення «Про формування та виконання національної програми інформатизації», Концепція інформатизації загальноосвітніх навчальних закладів, комп’ютерізація сільських шкіл, Державна цільова програма впровадження в навчально-виховний процес загальноосвітніх навчальних закладів інформаційно-комунікаційних технологій «Сто відсотків» на період до 2015 року.

У Національній стратегії розвитку освіти в Україні на період до 2021 року підкреслено, що одним із стратегічних напрямів розвитку освіти має стати інформатизація освіти, удосконалення бібліотечного та інформаційно-ресурсного забезпечення освіти і науки. Також у цьому документі є розділ «Інформатизація освіти», у якому зазначено, що «Пріоритетом розвитку освіти є впровадження сучасних інформаційно-комунікаційних технологій, що забезпечують удосконалення навчально-виховного процесу, доступність та ефективність освіти, підготовку молодого покоління до життєдіяльності в інформаційному суспільстві.

Заходи, спрямовані на забезпечення інформатизації освіти, задоволення освітніх інформаційних і комунікаційних потреб учасників навчально-виховного процесу, передбачають:

· формування та впровадження інформаційного освітнього середовища в системі загальної середньої, позашкільної, професійно-технічної, вищої та післядипломної освіти, застосування в навчально-виховному процесі та бібліотечній справі поряд із традиційними засобами інформаційно-комунікаційних технологій;

· розроблення індивідуальних модульних навчальних програм різних рівнів складності залежно від конкретних потреб;

· створення інформаційної системи підтримки освітнього процесу, спрямованої на здійснення її основних функцій (забезпечення навчання, соціалізація, внутрішній контроль за виконанням освітніх стандартів тощо);

· повне забезпечення дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних, професійно-технічних, вищих навчальних закладів навчальними комп'ютерними комплексами, а також опорних навчальних закладів освітніх округів мультимедійним обладнанням;

· оновлення застарілого парку комп'ютерної техніки;

· створення електронних підручників та енциклопедій навчального призначення;

· поступове забезпечення спеціальних навчальних закладів (груп, класів) корекційними комп'ютерними програмами;

· розвиток мережі електронних бібліотек на всіх рівнях освіти;

· створення системи дистанційного навчання, у тому числі для осіб з особливими освітніми потребами та дітей, які перебувають на довготривалому лікуванні;

· забезпечення навчально-виховного процесу засобами інформаційно-комунікаційних технологій, а також доступу навчальних закладів до світових інформаційних ресурсів;

· створення системи інформаційно-аналітичного забезпечення у сфері управління навчальними закладами, інформаційно-технологічного забезпечення проведення моніторингу освіти».

Перехід країн до інформаційного суспільства призвів до визнання інформаційної діяльності як пріоритетної й зумовив зміни у професійно-кваліфікаційних вимогах до керівників загальноосвітніх навчальних закладів та у характері управлінської праці взагалі. Так, наприклад, відповідно до наказу МОНУ від 17.06.2013 № 772 «Про затвердження орієнтовних критеріїв оцінювання діяльності дошкільних, загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів» у протоколах оцінювання містяться такі критерії:

1)
для ЗНЗ:

· забезпеченість навчально-виховного процесу комп’ютерами;
· доступ закладу до Інтернету;

· наявність та дієвість веб-сайту ЗНЗ;

· використання педагогічними працівниками засобів ІКТ для здійснення навчально-виховного процесу;

2)
для ДНЗ:
· ефективність використання педпрацівниками технічних засобів навчання у навчально-виховному процесі;

· забезпечення технічними засобами навчання.
У цьому контексті навчальна дисципліна «ІЗУ» передбачає теоретичну та практичну підготовку слухачів до роботи в системі управління освіти в умовах, які динамічно розвиваються, сприятиме підвищенню ефективності управління та якості освіти.
Отже, вивчення навчальної дисципліни «Інформаційне забезпечення управління» передбачає забезпечити відповідну науково-теоретичну і практичну підготовку компетентних спеціалістів у галузі управління навчальним закладом з таких питань:

· сутність управлінської інформації: її призначення в принциповій схемі управління;

· класифікація інформації за різними ознаками;

· поняття про комунікативний процес, його елементи та етапи;

· алгоритм створення інформаційних систем, їх якість та ефективність;

· методи збору, збереження інформації;

· моніторинг інформаційного забезпечення.

Здійснення сучасної управлінської практики передбачає володіння такими уміннями й навичками:

· використання методів збору, оброблення та збереження інформації;

· формування системи інформаційного забезпечення управління НЗ;

· здійснення моніторингу інформаційного забезпечення управління.

Навчальна дисципліна містить 4 теми, з яких передбачено поточне тестування, виконання індивідуального науково-дослідного завдання, виконання контрольної роботи. Підсумок вивчення навчальної дисципліни – іспит.
2. Сутність і значення інформації у процесі менеджменту.
Перехід людства до інформаційного суспільства характеризується зростанням різного роду інформації та бурхливим ростом інформаційних потоків. На сучасному етапі розвитку соціуму, коли темпи накопичення і передавання інформації зростають, виникає суперечність між виробництвом інформації та можливостями її споживання, перероблення й використання. Необхідні певні методики орієнтації управлінських кадрів на найбільш ефективний пошук і використання відповідних інформаційних ресурсів.
Як свідчать дослідження, кожні 40 хвилин у світі з’являється стільки інформації, скільки її вміщує Британська енциклопедія – універсальна енциклопедія, видається з середини 18 століття, постійно перевидається в актуалізованій формі, зараз налічує 32 томи (близько 32 000 сторінок, коштує приблизно 1400 доларів США).
Інформація — абстрактне поняття, що має різні значення залежно від контексту. Походить від латинського слова «informatio», яке має декілька значень:

· роз'яснення; викладення фактів, подій; витлумачення;

· представлення, поняття;

· ознайомлення, просвіта.

Передавання, сприймання, перетворення й зберігання різних видів інформації становить один із найістотніших видів діяльності людини.

Залежно від галузі використання термін «інформація» одержав безліч визначень, зокрема:

· відомості або повідомлення про щось (побутове);

· роз'яснення, виклад;

· оригінальність, новизна;

· комунікація та зв'язок, в процесі якого усувається невизначеність (теорія зв'язку, американський вчений Клод Шеннон);

· міра неоднорідності розподілу матерії та енергії у просторі та у часі, міра змін, якими супроводжуються всі процеси, що протікають у світі (український вчений Віктор Михайлович Глушков);

· позначення змісту, отриманого з зовнішнього світу в процесі нашого пристосування до нього і пристосування до нього наших почуттів (американський вчений Норберт Вінер);

· заперечення ентропії, міра хаосу в системі (термодинаміка, французький вчений Леон Бріллюен);

· передача різноманітності (англійській філософ Вільям Росс Ешбі);

· міра складності структур (французький вчений Абраам Моль);

· ймовірність вибору (радянські вчені Аківа та Ісаак Яглон);

· відображена різноманітність (радянський вчений Аркадій Дмитрович Урсул);

· властивості матеріальних об'єктів породжувати та зберігати певний стан, який в різних матеріально-енергетичних формах може передаватись між об'єктами;

· фундаментальний генералізаційно-єдиний безпочатково-нескінченний законопроцес автоосциляційного, резонансно-сотового, частотно-квантового та хвильового відношення, взаємодії, взаємоперетворення та взаємозбереження (у просторі та часі) енергії, руху, маси та антимаси на основі матеріалізації та дематеріалізації в мікро- та макроструктурах Всесвіту (інформаціологія, російський вчений Іван Йосипович Юзвішин);

· універсальна субстанція, що пронизує усі сфери людської діяльності, слугує провідником знань та думок, інструментом спілкування, взаєморозуміння та співробітництва, утвердження стереотипів мислення та поведінки (ЮНЕСКО) тощо.

Ми будемо дотримувати такого визначення інформації, яке міститься в ЗУ «Про інформацію» (стаття 1): документовані або публічно оголошені відомості про події та явища, що відбуваються у суспільстві, державі та навколишньому природному середовищі.
Інформація – це сукупність різних повідомлень про зміни, що відбуваються у системі й оточуючому середовищі. Управління як інформаційний процес складається з обміну інформацією між органом управління і керованим об’єктом, а також між організацією і зовнішнім середовищем (рис. 1).
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Рис. 1. Процес обміну інформацією.

Якщо управління за змістом розглядають як діяльність, спрямовану на упорядкування системи і переведення її в якісно новий стан, то управління за формою – це процес перероблення інформації.
Отже, процес управління – це процес перероблення інформації, а інформаційна культура керівника є складовою його професійної культури.
Управління базується на поінформованості керівника про стан справ керованого об’єкта.
Інформація виступає як основа процесу управління. За допомогою інформації реалізується зв'язок між суб’єктом і об’єктом управління або між керуючою і керованою частинами системи управління. Управління має справу з величезними масштабами інформації, обсяг якої при зростанні обсягів виробництва продукції безперервно збільшується.
Інформація – це важлива основа процесу управління, оскільки саме вона містить відомості, необхідні для оцінювання ситуації та прийняття управлінського рішення. У разі відсутності інформації немає можливості свідомо й аргументовано діяти, оскільки вона служить вихідним матеріалом для теоретичної та практичної діяльності менеджера.
Без достовірної інформації про стан системи, її взаємозв’язки з навколишнім середовищем неможливо налагодити раціональне функціонування всього механізму управління. До того ж відсутність надійної інформації є однією з передумов суб’єктивізму, суто вольових, необґрунтованих рішень та дій, не сумісних з науковим управлінням.
Організаційно-практична діяльність керівника й управління багато в чому має інформаційний характер, бо включає інформацію для прийняття рішень і передавання іншим ланкам.
Новітні досягнення в галузі мікроелектроніки викликали до життя нові підходи в організації інформаційних служб. Завдяки високопродуктивним і економічним мікропроцесорам інформаційно-обчислювальні ресурси наближаються до робочих місць менеджерів, адміністраторів, керівників різних ланок та інших категорій працівників.
Інколи роль інформації в процесі управління абсолютизують, а сам процес управління рухом інформації представляють як її перетворення з вихідної в командну, результуючу. Водночас процес управління не можна повністю зводити до використання інформації. Його зміст значно ширший. Вплив на людину – це не стільки акт передавання їй інформації, скільки складний соціально-психологічний процес взаємодії людей, який включає такі фактори, як обов’язок, воля, авторитет, мораль та інші.
Одна й та ж інформація по-різному впливає на різних людей. І це через те, що не тільки інформація впливає на процес управління, а людина по-різному використовує інформацію як основу і засіб дії залежно від того, хто або що є об’єктом дії.
Роль інформації неоднакова для різних етапів або стадій процесу управління. На одних стадіях управління важливий обсяг інформації, її види, можливості одержання додаткової інформації та її рух, можливості оброблення. Так, у процесі визначення мети управління обсяг інформації, її новизна, цінність, повнота дуже важливі. Чим більше відомостей про сучасні наукові дослідження використано під час розроблення мети управління, тим об’єктивніше сформульовано мету.

У процесі оцінювання ситуації найбільше значення мають види інформації, що визначають можливість комплексного і системного підходу до цієї оцінки, а в подальшому до розроблення виважених управлінських рішень. На стадії розроблення управлінських рішень і аналітичної діяльності значну роль відіграють можливості оброблення відібраної для одержаного рішення інформації.

Варто зазначити, що досі немає однозначно визначеного поняття інформації. У загальному розумінні інформація – це документовані або публічно оголошені відомості про події та явища, що відбуваються у суспільстві, державі та навколишньому природному середовищі.
Чимало фахівців під управлінською інформацією розуміють не будь-які відомості про об’єкт, а лише прийняті, зрозумілі та оцінені як корисні для вирішення тих чи інших завдань. З цього погляду дані, які містяться в різного роду зведених таблицях та інших документах або які перебувають у пам’яті комп’ютера, визнаються інформацією тільки з того моменту, коли залучені в процес управління системою та починають використовуватися для досягнення її цілей. Іншими словами, інформація – це дані, в яких є споживач, що застосовує їх для активного впливу на систему, її регулювання та розвиток.

Поняття «інформація» взаємопов’язане з певною системою тому, що для її одержання та циркуляції необхідний об’єкт, який є джерелом інформації, та зацікавлений суб’єкт. Зміст інформації залежить від конкретних завдань управління.
За дослідженнями науковців, керівник до 90 % усього робочого часу витрачає на комунікації, обмін інформацією в усіх видах управлінської діяльності. Але треба пам’ятати, що інформація досить швидко старіє, і потрібно постійне поновлення матеріалів. За даними зарубіжних джерел, інтенсивність старіння інформації становить понад 10 % на день для газет, 10 % на місяць для журналів, 10 % на рік для книг і монографій.
Інформацію, яку використовують в управлінні, поділяють на три великих класи:

1) науково-технічна інформація.

Джерелом її виникнення є результати наукових досліджень учених і фахівців у різноманітних галузях діяльності. Ці відомості містяться в науково-технічній літературі, патентах, проектно-конструкторській та технологічній документації;
2) управлінська інформація.

Вона виникає безпосередньо в процесі управління. Це планова, нормативна та інша інформація, необхідна для організації управління. Така інформація міститься в господарських договорах, заявках і замовленнях, різних розпорядчих документах;
3) обліково-статистична інформація.
Її джерело – результати діяльності адміністративно-господарських одиниць. Вона створюється як узагальнення даних про факти та явища, що сталися, відбуваються або можуть відбутися. Фіксується ця інформація в спеціально створених документах (формах) і має періодичний характер. Обліково-статистична інформація призначена для використання як вихідна для прийняття рішень, оскільки на її основі формується уявлення про фактичний стан виробничо-господарських та соціально-економічних процесів, про досягнуті темпи розвитку галузей діяльності, зростання прибутків тощо.
3. Класифікація інформації.

Для комплексного, системного підходу до управління, для формування й удосконалення інформаційної системи необхідна класифікація інформації.

Інформацію можна класифікувати за різними ознаками, кожна з яких визначає характер використання інформації у процесі менеджменту:

1. За змістом соціально-педагогічну інформацію поділяють:
· за об’єктами відображення: матеріально-технічні, педагогічні, фінансово-економічні, програмно-методичні ресурси;

· за видами діяльності суб’єктів НВП закладу: педагогічна, освітня, психолого-педагогічна, облікова, розвивальна, методична, аналітична;

· за типами відносин: педагогічні, соціальні, економічні, міжнародні.

2. За видом управління: оперативна і стратегічна:
· оперативна – повідомлення, відомості про стан керованого об’єкта в будь-який момент часу, дозволяє об’єктивно проаналізувати й оцінити процес його функціонування та розвитку. До оперативної належить щоденна, щотижнева, щомісячна, щосеместрова інформація;
· стратегічну інформацію керівник НЗ використовує в процесі розроблення стратегій на майбутнє: реалізація головної мети, місії НЗ. Орієнтація не стільки «всередину», скільки на зовнішнє та проміжне середовище.

3. За джерелом створення: зовнішня і внутрішня:
· зовнішня інформація надходить до НЗ як педагогічної системи ззовні й складається з відомостей педагогічного спрямування про навколишнє середовище НЗ і характер їх взаємодії. До зовнішньої інформації належать відомості про інфраструктуру регіону і мікрорайону (правоохоронні органи, установи: медичні, ЖКГ, транспорту, відпочинку та спорту, соціального забезпечення, театри, кінотеатри, виставки, школи мистецтв тощо); економічний потенціал району чи мікрорайону НЗ, демографічну ситуацію (кількість населення, етнічний та статево-віковий склад), установи освіти; наявність промислових підприємств. Це також інформація імперативного характеру (безумовна вимога) від державних органів управління освітою. Зміст зовнішньої інформації детермінується специфікою інфраструктури району і характером соціально-виробничих функцій кожної з них;
· внутрішня інформація створюється в закладі й характеризує діяльність усіх його підсистем і зміни, що в них відбуваються. Вона охоплює відомості про стан і результати навчання, виховання і розвитку учнів; про керівників шкіл, педагогічний, учнівський колективи і колектив закладу загалом, їхню діяльність; про умови виховання, розвитку, навчання учнів; матеріально-технічне забезпечення НВП і фінансово-господарську діяльність.
4. За ступенем обов’язковості виконання: імперативна (директивна), рекомендаційна, шуми:
· імперативна інформація – правова, законодавчо-правова, нормативно-правова інформація, обов’язкова до виконання;
· рекомендаційна інформація надає виконавцям свободу вибору, стимулює творчий підхід до її реалізації, може містити докладні методичні поради, призначена допомагати виконувати функціональні обов’язки та визначати поточні та стратегічні завдання. Вона не обов’язкова для виконання чи застосування і використовується залежно від уміння та творчого ставлення до неї керівника й суб’єктів НВП закладу з метою здобуття додаткових відомостей;
· шуми (плітки, чутки) мають відомості, що надходять до НЗ і впливають на стан його функціонування та моделі поведінки суб’єктів управління і НВП незалежно від їхньої волі.
5. За хронологічною основою інформацію поділяють: 
· за періодичністю надходження: щомісячна, піврічна, річна;
· за строками подання – до певної дати (дня), за певний проміжок часу (місяць, півріччя, рік);

· за строками дії: який період часу вона дійсна.

6. За призначенням: довідкова, ознайомлювальна, попереджувальна, статистична, про кадри, учнівський контингент.

7. За напрямками руху: пряма, зворотна, вхідна, вихідна, низхідна, висхідна.

· Пряма (низхідна) – інформація, що надходить до суб’єктів і об’єктів управління;

· Зворотна (висхідна) – інформація, що надходить до суб’єкта про стан функціонування об’єкта.

· Вхідна – надходить до НЗ або вводиться в інформаційно-пошукову систему;

· Вихідна – це інформація, яку видає інформаційно-пошукова система на певний запит суб’єкта-користувача або суб’єкта-одержувача. 

8. За способами опрацювання інформації суб’єктами управління:
· за способами порівняння: хронологічна, одномоментна;

· за способом представлення: текстова, графічна, матрично-числова, знакова, за допомогою технічних засобів тощо;
· за способом передавання: звукова, усна, письмова, друкована, комбінована, аудіовізуальна тощо;

· за ступенем систематизації: систематизована, несистематизована;

· за ступенем доступу до інформації: вільний доступ, обмежений (конфіденційна, таємна).

9. За рівнем якості матеріалу (якість залежить від компетентності джерела, точності, значущості): згорнута й розгорнута, вибіркова, достовірна, адекватна, надійна, приблизна, передбачувана, своєчасна, стисла, розгорнута, корисна, надлишкова тощо. За рівнем компетентності джерела розрізняють інформацію педагога, інформацію спеціаліста, який має суміжну спеціальність (психолог, соціолог), інформацію працівника, який не має педагогічної освіти (інженер, програміст, лікар).
10.  За ступенем опрацювання інформації: первинна, вторинна, зведена, вибіркова.

· Первинна інформація безпосередньо відтворює процеси, явища, результати пізнання, вивчення, дослідження проблеми.
· Вторинна інформація здобувається в ході аналітико-синтетичного оброблення даних, відомостей, документів і створюється також у результаті взаємодії педагогів і оброблення первинної інформації за певними програмами, схемами, алгоритмами. До цього виду належить також зведена інформація, що репрезентує узагальнення первинної і вторинної.
4. Вимоги до управлінської інформації.
Законом України «Про інформацію» визначено основні принципи інформаційних відносин:
а) гарантованість права на інформацію;

б) повнота і точність інформації;

в) доступність інформації та свобода обміну нею;

г) об’єктивність, вірогідність інформації;

д) законність отримання, використання, поширення і зберігання інформації.

Виходячи з основних принципів інформаційних відносин, вимоги до управлінської інформації такі:
1. Об’єктивність і достовірність (точно відображає стан справ у школі, кількісні і якісні характеристики навчально-виховного процесу). Об’єктивністю і достовірністю інформації визначається її надійність, інакше вона перетворюється у дезінформацію.

2. Достатність, або мінімальна повнота. Дуже складно визначити обсяг і кількість інформації. Брак інформації – інформаційний вакуум, а надмір – інформаційний шум, який заважає оперативному і компетентному управлінню. Брак вносить суб’єктивізм в управління, надмір ускладнює оброблення, призводить до перевантажень і формалізації. 

3. Оперативність і своєчасність. Висока оперативність передавання інформації пов’язана з необхідністю оперативного та своєчасного прийняття рішення. Надходження інформації до керівника має відбуватися з такою періодичністю, яка відповідає реальним подіям. Своєчасність надходження інформації суттєво впливає на цінність рішення, яке приймається, і навпаки.

4. Гранична конкретність, лаконічність. Інформація має бути такою, що легко засвоюється. До неї має входити значеннєвий фактологічний матеріал, якнайкраще підготовлений до аналітичного оброблення.

5. Особливості надходження, утворення і використання інформації на рівнях менеджменту.
Інформаційне забезпечення покликане задовольняти всі потреби управління процесами, що відбуваються у соціально-економічній системі. Для цього у багаторівневій системі менеджменту для кожного рівня встановлюють:

1) загальну номенклатуру даних, які характеризують якісно та кількісно об’єкти управління;

2) періодичність надходження даних, які відображають динаміку соціально-економічних процесів;

3) оперативність оброблених даних із метою формування нової інформації, управлінських впливів;

4) терміни доведення прийнятих рішень до об’єктів управління.

У багаторівневій структурі менеджменту надходження, утворення й використання інформації має свої особливості на кожному її рівні.

Внутрішня інформація виникає в ході виробничо-господарських процесів в організації. Однак весь обсяг первинної інформації неможливо подати на середній та вищий рівні менеджменту з таких причин:

1) багато первинної інформації вимагає прийняття оперативних рішень, які є прерогативою низового рівня менеджменту;

2) неможливість опрацювання всього обсягу первинної інформації на середньому і вищому рівнях менеджменту;

3) обсяг і структура інформації для кожного рівня менеджменту мають відповідати змісту функціональних зон менеджменту.

З низового до вищого рівня інформацію агрегують. Агрегування інформації здійснюють шляхом вилучення даних, не потрібних для прийняття рішень наступним рівнем менеджменту, та об’єднання однойменних даних. Отже, обсяг внутрішньої інформації поступово зменшується під час руху знизу вверх, а ступінь її концентрованості зростає.

Командна (регламентуюча) інформація. На вищому рівні командна інформація утворюється внаслідок вивчення й аналізу внутрішньої інформації про стан виробництва й управління, що надійшла знизу, та відповідного оброблення зовнішньої інформації. На середньому рівні джерелами командної інформації для низового рівня є отримана від вищого рівня командна інформація та створена внаслідок вивчення отриманої від низового рівня внутрішньої інформації. На низовому рівні формують командну інформацію для виробництва – це завдання, які деталізують командну інформацію, що надійшла від середнього рівня та вироблена на низовому рівні.

Усвідомлення сутності інформаційного забезпечення потреб кожного рівня менеджменту дає змогу упорядкувати інформаційні потоки в організації і здешевити процес менеджменту.

6. Операції та процедури оброблення інформації в процесі менеджменту.
Управлінська інформація піддається низці операцій:

· передавання інформації – переміщування її каналом зв’язку від джерела до споживача. Основний принцип правильної організації передавання інформації – проходження її найкоротшим шляхом із мінімальними затратами часу та праці;

· перетворення інформації – аналітико-синтетичне вивчення її змісту та підготовка нової (вторинної) інформації з метою надання зручної для використання форми;

· оброблення інформації – сукупність дій, які змінюють вид або характер подання інформації;

· зберігання інформації – передавання її у часі шляхом забезпечення незмінності станів матеріального носія інформації. Для скорочення часу на пошук інформації, що зберігається, її систематизують;

· оцінювання інформації – визначення якісних і кількісних характеристик інформації для вирішення питання щодо її необхідності і доцільності використання;

· використання інформації – прийняття управлінських рішень, здійснення певних дій, до яких вона спонукає;

· знищення інформації – її видалення з пам’яті комп’ютера або фізичне знищення матеріальних носіїв.

Усі ці операції в комплексі дають змогу ефективно використовувати інформацію в процесі менеджменту.

Тема 2. Комунікативні процеси й ефективність управління
План

1.Формування інформаційних потоків.

2.Комунікативний процес, його елементи та етапи.

3.Оптимізація роботи керівника з інформацією.

1. Формування інформаційних потоків.
Як було зазначено раніше, управління за формою – це процес перероблення інформації. Тому основним видом системостворювальних зв’язків процесу управління є інформаційні потоки. Вони дозволяють:

· побачити специфіку закономірностей управлінської діяльності як інформаційної системи;

· виявити її взаємодію з іншими явищами соціальної дійсності.

Інформаційний потік в педагогічних системах — організований рух інформації, структурований на підставі змістовно-цільового взаємозв’язку та впорядкованості, від джерела до суб’єкта-користувача.

В управлінні педагогічними системами потоки інформації можуть бути використані: 

· як підстава для аналізу і порівняльних оцінок поточного стану системи;

· як підстава для аналізу тенденцій та закономірностей її розвитку;

· як джерело аргументації при прийнятті управлінських рішень;

· як джерело фактичних даних для побудови системи інформаційного забезпечення управління;

· для вивчення взаємодії та взаємозв’язків між суб’єктами управління.

Властивості потоків інформації:
· Спрямованість. Інформаційні потоки спрямовані від джерела інформації до її користувача, від одного етапу процесу певної діяльності до іншого.

· Рух за каналами зв’язку. Від джерела до користувача інформація рухається за каналами зв’язку, які являють собою сукупність різних матеріальних об’єктів, призначених для передачі інформації.

· Структурованість. У середині кожного потоку відокремлюють і зіставляють характерні структурні складові: інформація педагогічного, соціального, психологічного характеру, інформація про досягнення науки, практики тощо.

· Кількісна оцінка наданої інформації. Інформаційним потокам завжди можна дати кількісну оцінку (інтенсивність, прискорення чи уповільнення).

· Логічна наступність даних. У кожній конкретній послідовності інформації відображено стан і розвиток педагогічної системи.

· Організованість. Інформаційні потоки пронизують і зв’язують в одне ціле усі аспекти функціонування педагогічних систем та управління ними. 

· Динамічність. Інформація про хід та результати діяльності всіх учасників навчально-виховного процесу швидко змінюється. Щоб прийняти ефективне управлінське рішення, необхідно вивчити, зіставити, опрацювати десятки різних даних, що характеризують хід навчально-виховного процесу.

Зовнішній прояв властивостей інформації, яка знаходиться в динаміці (потоці) щодо педагогічної системи, називають функціями інформаційних потоків. 

Функції інформаційних потоків:

· інформувальна – інформування суб’єктів управління про стан системи та оточуючого середовища;

· управлінська – забезпечення прогнозування, планування, обліку, організації, контролю, регулювання, координації;

· інтегративна – забезпечення зв’язку між окремими елементами системи та їх об’єднання в досягненні цілей, взаємодії системи з іншими організаціями, установами;

· комунікативна – забезпечення обміну інформацією між суб’єктами управління, учасниками навчально-виховного процесу, працівниками вищестоящих органів освіти, батьками, громадськістю;

· прогностична – забезпечення можливості визначати подальші перспективи розвитку системи на підставі інформації про тенденції суспільного, економічного, науково-технічного розвитку, стану освіти та педагогічної науки;

· попереджувальна – якщо керівники приймають неправильне рішення, то інформація на підставі зворотного зв’язку фіксує ступінь неоптимальності рішення і його наслідки.

Інформаційний потік являє собою сукупність елементів: джерело; канали, за якими циркулює інформація; і приймач. 

Для створення системи інформаційного забезпечення управління навчальним закладом основним є формування внутрішніх інформаційних потоків.

Для об’єднання потоків інформації в систему інформаційного забезпечення НЗ необхідно виділити основу, навколо якої буде групуватися вся інформація. 

2. Комунікативний процес, його елементи та етапи.

Керівник витрачає від 50 до 90% часу на комунікації.

Загальновідомо, що комунікації мають велике значення для успіху організацій, проте 73% американських, 63% англійських та 85% японських керівників вважають комунікації головною перепоною на шляху ефективності організацій. 

Комунікація є формою зв’язку між передавачем (відправником) і приймачем (одержувачем), яка містить посилання. Майже всі сфери людських відносин ґрунтуються на комунікації за допомогою мови, символіки (писемності), рухів (жестів), спонтанних виявів (міміки, голосу), засобом якої є посилання або сигнали.

Комунікація в управлінні – це обмін інформацією, унаслідок якого керівник одержує необхідну для прийняття ефективних рішень інформацію і доводить їх до підлеглих теж у формі інформації.

Якість обміну інформацією може прямо впливати на ступінь реалізації цілей організації. Це означає, що для успіху індивідів та організацій необхідні ефективні комунікації.


Види необхідних ефективних комунікацій:

1) комунікації між організацією та середовищем – навчальний заклад має підтримувати зв’язки з органами місцевого самоврядування, управління освіти району, міста і т.д., громадськими організаціями, профспілковим комітетом, дошкільними, позашкільними, вищими навчальними закладами, іншими школами, методичними центрами. Для цього використовують різноманітні засоби – реклама, наради, службові записки, телефонні переговори, формальні звіти, відеопрезентації, бесіди тощо;

2) комунікації між рівнями всередині організації – цей вид інформації пересувається з рівня на рівень в рамках вертикальних комунікацій і має два підвиди: 
· комунікації за нисхідною (від керівника до підлеглих) – керівник повідомляє підлеглим про поточні завдання, зміну пріоритетів, конкретні завдання, рекомендації щодо будь-якої діяльності, використовуючи такі засоби, як наказ, розпорядження, рекомендації тощо. Також керівник має змогу пояснити завдання, залучити підлеглих до рішення завдань організації, визнати досягнення та нагородити підлеглих з метою мотивації, стимулювання, вдосконалення та розвитку здібностей. Різновидом вертикальних комунікацій є спілкування керівника з робочою групою;

· комунікації за висхідною (від підлеглих до керівника) – підлеглі повідомляють керівників про виникаючі проблеми, стан керованого об’єкту, використовуючи для цього такі засоби, як звіти, пропозиції, пояснювальні записки тощо;
3) комунікації між підрозділами всередині організації – цей вид інформації пересувається в рамках горизонтальних комунікацій. Обмін інформацією необхідний для координації завдань і дій структурних підрозділів, оскільки навчальний заклад – це система взаємопов’язаних елементів, які мають спільно працювати, просуваючи організацію в необхідному напрямі. Наприклад, МО вчителів мають обмінюватися інформацією стосовно впровадження нових педагогічних технологій, психолого-педагогічних особливостей учнів, координації дій у реалізації мети тощо. Горизонтальні комунікації сприяють формуванню рівноправних відносин, доброзичливих стосунків, підвищенню задоволеності працівників організацією, своєю роботою;

4) неформальні комунікації – це так звані «чутки, плітки». За каналами слухів інформація передається значно швидше, ніж за каналами формального спілкування. Тому керівники іноді користуються першими для запланованого розповсюдження певної інформації або відомостей типу «тільки між нами».

До 80-99% слухів є точними відносно організації, але рівень точності знижується, коли мова йде про особисту або емоційно забарвлену інформацію.

Типова інформація, яку передають зазвичай за каналами розповсюдження слухів:

а) скорочення робочих місць;

б) нові міри покарання за спізнення;

в) зміни в структурі організації;

г) майбутні призначення, підвищення;

д) суперечка керівників на нараді з будь-якої проблеми;

є) хто кому призначає побачення після роботи.

Ефективно використовувати плітки керівник може, якщо:

· йому потрібна реакція підлеглих відносно майбутніх змін, у т.ч. кадрових питань;

· виявлення реакції людей на можливі управлінські рішення;

· зменшення опору прийнятим непопулярним рішенням.
Комунікативний процес забезпечує обмін інформацією між двома або більше людьми. 

Комунікативний процес – обмін інформацією між індивідами або їх групами, метою якого є усвідомлення повідомлень, що містять певну інформацію.

У процесі обміну інформацією можна виділити чотири базові елементи: 

1) відправник – особа, яка генерує ідеї або збирає і передає інформацію;

2) повідомлення – інформація, закодована за допомогою символів;

3) канал або засіб передавання інформації;

4) одержувач – особа, якій призначена інформація і яка її інтегрує.  

Етапи комунікативного процесу:
· зародження ідеї. Обмін інформацією починається з формулювання ідеї або відбору інформації. Відправник вирішує, яку ідею або повідомлення потрібно зробити предметом обміну. Кіт Девіс наголошує: “...невдале повідомлення не стане краще на глянцевому папері або від збільшення потужності гучномовця. Лейтмотив етапу – не починайте говорити, не почавши думати”.

· Кодування й вибір каналу. Перш ніж передати ідею, відправник повинен за допомогою символів закодувати її, використавши для цього слова, інтонації та жести. Таке кодування перетворює ідею в повідомлення. Водночас йому необхідно обрати канал, що поєднується з типом символів, які використовують для комунікацій (мова, письмові матеріали, електронні засоби зв’язку). Якщо канал частково відповідає ідеї, обмін інформацією буде менш ефективним. Вибір засобу повідомлення не можна обмежувати єдиним каналом.

· Передавання. На цьому етапі відправник використовує канал для доставки повідомлення (закодованої ідеї або сукупності ідей) одержувачу. Йдеться про фізичне передавання повідомлення, яке іноді ототожнюють із процесом комунікації. 

· Декодування. Тобто розшифрування символів відправника мовою одержувача. Якщо символи, обрані відправником, мають аналогічне значення для одержувача, він знатиме, що саме мав на увазі відправник, коли формував свою ідею. Якщо реакція на ідею не є обов’язковою, процес обміну інформацією на цьому завершується.

3. Оптимізація роботи керівника з інформацією.

Оптимізація (лат. optimus – найкращий) – 1) процес вибору найкращого варіанту із можливих; 2) процес приведення системи в найкращий (оптимальний) стан.

Оптимізація системи ІЗУ НЗ передбачає оптимізацію організаційної структури системи управління НЗ і архітектури системи інформаційного забезпечення управління з використання технічних засобів, ІКТ; змісту й обсягу інформації відповідно до інформаційних потреб і функціонально-посадових обов’язків суб’єктів управління і НВП на всіх ієрархічних рівнях структури управління; інформаційних потоків і документообігу в архітектурі системи інформаційного забезпечення; змістового наповнення модулів АСУ і зв’язків між ними; витрати часу на проходження всього обсягу інформації в системі управління та здійснення інформаційної діяльності.

Для того щоб знизити рівень невизначеності у прийнятті рішень і суб’єктивність людського фактора, найбільш доцільним є постановка “управлінського завдання” лінійного програмування. Цей метод дозволяє використати математичні методи економічної оптимізації. Метою вирішення цього завдання є визначення найбільш раціональних шляхів циркуляції інформаційних потоків у системі управління ЗНЗ з урахуванням обмежень на швидкість циркуляції інформації, пропускну здатність каналів інформації, різноманітності джерел і видів інформації.

1). На етапі цілепокладання – розробляння конкретних завдань управління для всіх суб’єктів управління, що дає можливість узгодити їх управлінську взаємодію в межах спільних завдань, класифікувати управлінські інформаційні потреби.

2). На етапі побудови загальної схеми системи інформаційного забезпечення – розробляння структурних (як вертикальних, так і горизонтальних) організованих інформаційних зв’язків і залежностей у сучасному НЗ, що сприятиме спрямуванню потоків інформації про виконання прийнятих рішень і про стан навчально-виховного процесу за потрібними каналами і на потрібний рівень управління, а також запобігатиме стихійності та неорганізованості потоків внутрішньої інформації.

3). На етапі забезпечення відповідного рівня функціонування – диференціація інформаційних потоків за цілями та суб’єктами управління; чіткий розподіл обов’язків усіх членів шкільного колективу щодо забезпечення інформаційних потоків своєчасною, об’єктивною, достатньою інформацією.

4). На етапі збирання інформації – по-перше, комплексне використання існуючих методів, що дає змогу максимально використати компенсуючі можливості методів. Необхідність поєднання методів збирання інформації в певному співвідношенні зумовлена тим, що всі вони не є універсальними, мають свої сильні й слабкі риси, а тому їх необхідно відбирати і поєднувати, враховуючи ці обставини і ті завдання, які стоять перед управлінцем. По-друге, запобігання такій несприятливій тенденції як інформаційний дрейф – це відхилення процесу збору інформації від наміченого курсу, внаслідок чого зменшується ефективність прийнятих управлінських рішень. Американський автор книг із менеджменту Роджер Давсон визначає вісім факторів, які можуть “збити з курсу” особу, що приймає рішення:

· фактор “доступності” – особи, що приймають рішення, схильні віддавати перевагу даним, наявним на даний момент, тобто ставити скоріше запитання “Що за інформацію я маю?”, ніж питання “Якої інформації я потребую?”. Інакше кажучи, чим більше ви щось уже знаєте, тим більше вірогідність, що ви занадто на цьому наголошуєте;

· фактор “досвіду” – люди схильні бачити речі у світлі своїх особистих чи професійних зацікавлень. Якщо ви є прихильник кінних перегонів, то вважаєте їх найпопулярнішим видом спорту у світі. Так само керівник відділу кадрів вважатиме найважливішим “людський фактор” проблеми, тоді як бухгалтер може дотримуватися іншої думки;

· фактор “конфліктності” – люди мають природну схильність відкидати інформацію, яка не збігається з їхніми переконаннями. Керівник, скоріше за все, проігнорує інформацію, що суперечить тому рішенню, якому він сам віддає перевагу;

· фактор “готовності” – люди краще пригадують інформацію, яка їм більше знайома. Але їм важче активізувати дані зі сфер, у яких вони не є фахівцями;

· фактор “вибірковості” – оскільки людина неспроможна охопити весь обсяг інформації, вона схильна відкидати інформацію та спостереження, що її не цікавлять;

· фактор “відсутності орієнтирів” – якщо ви не фахівець у даній галузі, то матиме спокусу вхопитися за першу-ліпшу інформацію або думку, почуту від експерта;

· фактор “концентрації на останньому” – ми всі схильні особливо наголошувати на тому, що сталося з нами щойно. Відповідно, ми також схильні довіряти щойно зібраній інформації, навіть якщо давнішній аналіз був глибший і доскіпливіший;

· фактор “фаворита” – люди мають схильність найперше шукати ту інформацію, котра відповідає їхнім переконанням чи поглядам, а не ту, що їм суперечить.

Розуміння та розпізнання перерахованих інформаційних “факторів дрейфу” є найкращим захистом проти них.

5). На етапі обробляння й аналізу інформації – вміння відрізняти будь-яку інформацію від власне управлінської, за необхідності перетворювати різні дані, відомості в управлінську інформацію, тобто в таку, яка реально може бути використана в процесі управління. Ця інформація завжди пов’язана чи то з цілями, чи то із суб’єктами керуючої системи, чи з компонентами управлінської діяльності.

6). На рівні забезпечення технічним оснащенням – упровадження автоматизованих засобів збору, обробляння, передавання інформації, використання новітніх засобів обґрунтування і прийняття управлінських рішень, що сприятиме піднесенню ефективності системи інформаційного забезпечення, а отже, і управління загальноосвітнім навчальним закладом.  

Тема 3. Формування системи інформаційного забезпечення управління
План

1.Сутність системи інформаційного забезпечення управління.

2.Технологія системи інформаційного забезпечення управління.

3.Інформаційна культура керівника.

1. Сутність системи інформаційного забезпечення управління.
Інформаційне забезпечення управління ЗНЗ – це спеціально організована система збору, обробки, збереження та наступного використання чітко визначеного комплексу інформації, що відображає і забезпечує реалізацію цілей і завдань управління.

Принципи створення та функціонування системи інформаційного забезпечення тісно пов’язані із загальними принципами соціального управління та освітнього менеджменту і умовно поділяються на дві групи: методологічні й організаційні.

1) Методологічні:
· соціально-економічної детермінованості – розуміння головних соціальних завдань освіти на конкретному етапі історичного розвитку держави;

· системності – системне бачення дійсності;

· науковості – використання результатів наукових досліджень, новітніх досягнень педагогіки, психології, теорії та практики управління освітою;

· відкритості – динамічна взаємодія із зовнішнім середовищем, забезпечення змін, засвоєння нових ідей та технологій;

· конкретності – чітка постановка завдань, визначення термінів, виконавців;

· комплексності – єдність цілей, завдань, змісту, методів і форм.

2) Організаційні:
· відповідності цілям управління;

· правової пріоритетності і законності;

· диференційованості інформаційних потоків;

· принцип міри;

· повноти та інтегрального аналізу інформації;

· інформаційної достатності;

· зворотного зв’язку;

· неперервності та динамічності отримання й аналізу управлінської інформації.

Зазначені принципи передбачають:

· врахування об’єктивних закономірностей розвитку ЗНЗ, об’єктивізацію управлінської інформації;

· необхідність виявлення взаємозалежності компонентів, особливостей інформаційного обміну між частинами в цілісному утворенні, бачення поряд із взаємозв’язками елементів у самій системі характер їх зв’язків із зовнішнім середовищем;

· виділення найсуттєвіших складових у комплексі основних інформаційних потоків;

· узгодженість інформаційних даних з чинним законодавством України і нормативними відомчими документами;

· необхідність наповнення інформаційних блоків даними для забезпечення та реалізації тактичних і стратегічних цілей;

· можливість удосконалення і корекції моделі, її динамічність.

Система ІЗУ ЗНЗ має враховувати структуру управління, сукупність існуючих між її елементами взаємозв’язків і взаємозалежностей, спрямованих на реалізацію цілей та завдань педагогічної системи.

Головним системоутворюючим чинником системи цільового інформаційного забезпечення є цілі управління, оскільки самі вони визначають зміст та раціональний варіант відбору необхідної зовнішньої та внутрішньої інформації.

Основними структурними компонентами системи цільового інформаційного забезпечення визначено:

· цілі;

· суб’єкти управління;

· зміст інформації;

· об’єкти зворотних зв’язків;

· терміни та форми збору, виходу і збереження інформації.

Цей комплекс елементів є системою, оскільки його характеризує:

· наявність певної сукупності елементів, які відкривають шлях до пізнання суті системи;

· внутрішня організація елементів, кожен з яких актуалізує свої субстратні властивості у взаємодії з іншими складовими;

· цілісність та єдність елементів (самі по собі без зв’язку і залежності один від одного, вони не мають сенсу, або володіють лише потенційними можливостями);

· взаємозв’язок, що забезпечує динамічну рівновагу, - зв’язок із середовищем.

Системний характер інформаційного забезпечення визначає чітку методологічну основу побудови всієї роботи керівника з інформацією, що відображає сутність ЗНЗ та використовується в управлінні.

Головним інструментом у побудові системи інформаційного забезпечення є цілеспрямоване формування інформаційних потоків, що дає змогу побачити специфіку закономірностей управлінської діяльності як інформаційної системи.

2. Технологія системи інформаційного забезпечення управління.
Технологія окреслює певний порядок, логічність і послідовність дій. Отже, технологію системи інформаційного забезпечення управління можна звести до таких кроків:

1. Адаптація. Усвідомлення співвідношення інформаційної системи з потребами управління важливе для того, щоб вона органічно увійшла в загальну структуру управлінської діяльності.

2. Вибір моделі інформаційного забезпечення ЗНЗ. Модель мусить характеризуватися привабливістю цілей, простотою обґрунтування, гнучкістю процедур і операцій, надійністю теоретичного і методичного забезпечення, не потребувати додаткових фінансових затрат, перебудови штатного розкладу і сприяти раціональному використанню часу всіма суб’єктами управління.

3. Створення умов для її впровадження та функціонування, а саме:

· дотримання фундаментальних системоутворюючих принципів, на яких ґрунтується інформаційне забезпечення;

· відповідність системи інформаційного забезпечення типу ЗНЗ та структурі управління;

· ретельне планування побудови системи інформаційного забезпечення;

· партисипативне (колегіальне) управління, сутність якого  - залучення до участі в управлінні всього колективу ЗНЗ;

· координація та поетапність дій;

· проектування та реалізація зворотного зв’язку;

· впровадження в управлінську діяльність комп’ютерної техніки.

4.  Конструювання системи цільового інформаційного забезпечення.

4.1. Визначення цілей. Цілі мають бути чіткими, конкретними, реальними, а результат, який прогнозується, піддаватися діагностиці. Цілі нерозривно пов’язані із засобами. По-перше, постановка цілі передбачає одночасно і визначення засобів її досягнення. По-друге, реалізована ціль стає засобом досягнення наступної цілі. Тому при визначенні цілей управлінського впливу важливо точно встановити, який саме результат передбачається отримати за умови їх досягнення, якими засобами отримати цей результат, терміни досягнення цілей.

4.2. Окреслення змісту управлінської інформації. Цілі визначають зміст педагогічної інформації. Зміст інформації, яка циркулює в педагогічних системах, має відповідати конкретним завданням і потребам суб’єктів.

4.3. Визначення джерел інформації. Джерела: директивні і нормативні акти; педагогічна, методична і т.д. література; передовий досвід; матеріали атестації педагогічних кадрів; статистичні, фінансові документи, звіти; шкільна документація; результати інспекторських перевірок тощо. Основними джерелами внутрішкільної інформації є суб’єкти управління: керівники, педагоги, учні.

4.4. Формування інформаційних потоків. Диференціація інформаційних потоків за змістом даних відповідно до цілей та суб’єктів управління є основою для побудови системи інформаційного забезпечення управління ЗНЗ. Формування інформаційних потоків має на меті також призначення відповідальних за збір, обробку, збереження і передачу інформації.

4.5. Класифікація даних. Отриману з різних джерел і певною мірою опрацьовану інформацію керівник класифікує за певними ознаками. 

4.6. Визначення термінів та форм виходу інформації. Опрацьована та проаналізована інформація повинна мати вихід, інакше вона не може становити ніякої цінності. Вихід інформації відбувається з такою періодичністю, яка відповідає реальним подіям і потребам усіх суб’єктів управління. Форми узагальнення інформації: розпорядження, наказ, графік, стенд, довідка, звіт, протокол, план тощо. Формами виходу інформації можуть бути педагогічна рада, методична рада, нарада колективу, наради при директорові, засідання МО, засідання громадських організацій, батьківського комітету, органу учнівського самоврядування, консультація, бесіда, тощо.
5.  Виявлення й аналіз можливих негативних і позитивних факторів у ході побудови та функціонування системи, корекція.

Мета такого аналізу — підсилити переваги, звести недоліки до мінімуму, послабити можливі утруднення, створити нові можливості ефективного засобу визначення потенціалу системи.


Можливі позитивні фактори: концентрація зусиль колективу на основних завданнях; підсилення демократичних тенденцій в управлінні школою; достатнє та максимальне задоволення інформаційних потреб учасників навчально-виховного процесу; забезпечення систематичного зворотного зв’язку; раціональне використання бюджету робочого часу суб’єктами управління.

Можливі негативні фактори: нездатність формулювати чіткі цілі для учасників навчально-виховного процесу; планування роботи щодо впровадження моделі цільового інформаційного забезпечення, нечіткість розподілу функціональних обов’язків щодо наповнення інформаційних блоків; недостатня розробленість структури горизонтальних та вертикальних взаємозв’язків і залежностей і т.ін.

Виявлені негативні фактори потребують вироблення коригуючих дій і їх реалізації. Корекція здійснюється трьома шляхами: реагування на очікувані зміни ситуації; реагування на зміни ситуації, що відбулися; реагування на помилки.

6.  Оцінювання ефективності системи інформаційного забезпечення.

Ефективність – ступінь наближення до мети, досягнення запланованого результату у відповідності до витрачених зусиль й засобів. Ефективність системи інформаційного забезпечення має бути пов’язана з характером тих змін, які відбуваються в інформаційному забезпеченні управління ЗНЗ. Критерії: 

1). Наявність систематизованого змісту інформації, її типізація:

· структурованість управлінської інформації;

· систематизованість за певними ознаками;

· наявність банку даних про функціонування всіх підсистем;

· надання переваги перспективній та ретроспективній інформації над поточною.

2). Відповідність змісту інформації цілям, завданням, вимогам до якості управління:

· чітке визначення цілей;

· декомпозиція цілей на завдання;

· забезпечення ефективного впливу на керовану систему завдяки співставленню результатів з метою.

3). Наявність чітко визначеного комплексу об’єктів зворотного зв’язку та своєчасне надходження зворотної інформації:

· чітко визначений зміст зворотної інформації;

· систематичний облік реалізації управлінських рішень;

· поточний аналіз оптимальності взаємодії суб’єктів управління.

4). Цілеспрямованість у формуванні інформаційних потоків:

· визначеність джерел та каналів надходження інформації;

· раціональний розподіл обов’язків між учасниками навчально-виховного процесу;

· поточне коригування спрямованості інформаційних потоків;

· організованість інформаційних зв’язків і залежностей.

5). Комплексність використання методів збору інформації:

· створення надійного механізму інформування;

· динаміка використання різних методів;

· достатня забезпеченість інформацією підготовки управлінських рішень.

6). Раціональні витрати бюджету робочого часу суб’єктами управління під час досягнення максимально можливих для конкретних умов результатів:

· розробка конкретних завдань для всіх суб’єктів управління;

· мінімізація витрат часу на збір інформації;

· економія особистого часу керівників, педагогів, учнів;

· наявність ефективних форм збереження інформації.

3. Інформаційна культура керівника.
На сучасному етапі розвитку суспільства відбувається перехід до нової парадигми управління – інформаційно-орієнтованого управління закладом освіти. Однією з умов такого переходу є наявність достатнього рівня інформаційної культури всіх учасників навчально-виховного процесу в закладі освіти, зокрема, його керівника, як складової загальної культури особистості.

Кожний член суспільства формує інформаційний простір для своєї фахової та соціальної діяльності відповідно до особистого рівня інформаційної культури. За таких умов розвитку суспільства функціонування системи управління закладом освіти спрямовується на саморозвиток особистості з урахуванням внутрішніх тенденцій розвитку загальноосвітнього навчального закладу.

Інформаційна культура особистості – поняття, що досить давно існувало в суспільстві. Водночас на сучасному етапі розвитку суспільства воно набуває нового змісту відповідно до рівня розвитку людської спільноти.

Культура (від лат. cultura – виховання, освіта, розвиток)– сукупність практичних, матеріальних і духовних надбань суспільства, які відображають історично досягнутий рівень розвитку суспільства й людини і втілюються в результатах продуктивної діяльності. У вужчому розумінні культура – це сфера духовного життя суспільства, що охоплює насамперед систему виховання, освіти, духовної творчості, а також установи й організації, що забезпечують їхнє функціонування (школи, вузи, творчі спілки тощо).

Інформаційна культура – це рівень розвитку інформаційного спілкування в суспільстві, що визначає ступінь досягнення кількісного та якісного обігу інформації в суспільстві й володіння технологіями переробки й репрезентації інформації, а також характеристика інформаційного середовища, що відображає використання інформаційно-комунікаційних технологій, забезпечує умови прогнозування їх розвитку. 

Інформаційна культура виступає як предмет, засіб, результат соціальної активності людини, впливає на характер та ефективність її практичної діяльності.

Функції інформаційної культури:

· регулятивна – інформаційна культура суттєво впливає на хід інформаційної діяльності;

· пізнавальна – інформаційна культура безпосередньо пов’язана з навчальною, дослідницькою діяльністю людини;

· комунікативна – є невід’ємним компонентом взаємозв’язку людини;

· виховна – сприяє освоєнню людиною надбань культури в цілому, оволодінню інтелектуальним багатством суспільства.

Алгоритм технології формування інформаційної культури керівника закладу освіти, що складається з окремих етапів, наведено на рис. 1. Кожен з етапів алгоритму є умовним позначенням змістової оцінки рівня володіння інформаційною культурою керівника, фахова і соціальна діяльність якого здійснюється в межах довгострокового процесу формування інформаційного навчального середовища загальноосвітнього навчального закладу.

Володіння інформаційною культурою на рівні, який забезпечує сучасний етап розвитку суспільства, надає керівникові закладу освіти навичок та вміння працювати з відібраною інформацією, структурувати її, систематизувати, узагальнювати, визначати її вид. Такий керівник, на наш погляд, буде спроможний використовувати сучасні апаратні й програмні засоби інформаційно-комунікаційних технологій під час спілкування аналогічно тому, як культурні в звичайному розумінні цього слова люди розмовляють один з одним.

Наявність у керівника ЗНЗ достатнього рівня інформаційної культури означає:

· спроможність керівника закладу освіти довести доцільність використання будь-якої моделі інформаційно-комунікаційних технологій перетворення інформації;

· створення умов для задоволення власних інформаційних потреб та використання їх під час розв’язання завдань;

· досягнення мети своєї управлінської діяльності;

· пошук інформації у множині існуючих джерел, незалежно від того, в якому місці вони знаходяться;

· розуміння неминучості інформаційного шляху розвитку суспільства;

· уміння прогнозувати очікувані результати  впровадження управлінських рішень та інформаційно-комунікаційних технологій управління;

· знання психолого-педагогічних основ формування позитивного ставлення до вдосконалення умов праці педагогічних працівників;

· уміння проводити інформаційний аналіз результатів навчально-виховного процесу з метою впровадження інформаційно-комунікаційних технологій навчання та управління в практику роботи освітнього закладу.










Рис. 1. Алгоритм технології формування інформаційної культури керівника закладу освіти.
Оволодіння інформаційною культурою спілкування – це шлях універсалізації якостей людини, який сприяє реальному розумінню самого себе, свого місця та ролі. Тому невід’ємною частиною інформаційної культури керівника ЗНЗ є знання ним моделей інформаційно-комунікаційних технологій управління, вміння їх використовувати як для автоматизації рутинних операцій, так і в ситуаціях, які потребують нетрадиційного творчого підходу.

Розв’язанню проблеми формування інформаційної культури особистості в сучасному закладі освіти сприяє реалізація комплексного підходу до формування інформаційної культури всіх учасників навчально-виховного процесу, основними напрямами якого є:

· вивчення елементарних основ і практичних навичок упровадження інформаційно-комунікаційних технологій навчання та управління в різні ланки навчально-виховного процесу сучасного закладу освіти;

· інтенсифікація навчального процесу на базі створення та активного використання інформаційного навчального середовища, орієнтованого на навчання, управління та інформаційне обслуговування всіх учасників навчально-виховного процесу;

· формування фундаментальних знань в галузі інформатики як наукової дисципліни, яка базується на теорії інформації та моделюванні інформаційно-комунікаційних процесів з урахуванням прикладних аспектів використання учасниками навчально-виховного процесу знань і навичок у цій галузі.

Сучасний етап розвитку суспільства зумовлює формування інформаційної культури керівника закладу освіти, який дає змогу реалізувати аналітично-прогностичну функцію управління на основі використання інформаційно-комунікаційних технологій управління з метою підвищення ефективності, доступності та якості навчання в закладі освіти.

Таким чином, інформаційна культура керівника сучасного закладу освіти – це культура розуміння (сприймання інформації від навчального середовища закладу освіти і зовнішнього середовища, що оточує), культура спілкування в педагогічному колективі, культура формування особистих інформаційних потреб і розуміння інформаційних потреб учасників навчально-виховного процесу, здатність до формування особистої бази знань (уміння ставити професійну та соціальну мету діяльності в суспільстві) тощо.

Тема 4. Банк інформації
План

1.Діяльність керівника навчального закладу з організації системи інформаційного забезпечення управління.

2.Моніторинг інформаційного забезпечення управління.

1. Діяльність керівника навчального закладу з організації системи інформаційного забезпечення управління.

Для створення банка інформаційних даних зміст інформації об’єднують у систему блоків, що відповідають основним напрямам діяльності директора щодо організації й управління навчально-виховним процесом. Крім цього визначають:

· джерела інформації (нормативні, директивні документи, науково-методична література, навчально-виховний процес);

· методи збирання інформації (анкетування, бесіда, спостереження, вивчення документації та ін.);

· відповідальних за збирання, оброблення інформації, наповнення блоків (директор, заступник директора, керівники МО, творчих груп, органи самоврядування);
· форми узагальнення інформації (наказ, довідка, звіт, графік, стенд);
· форми виходу інформації (нарада, засідання МО, методична рада, педагогічна рада, рада закладу тощо).

Вважається, що інформаційний підхід до управління пов’язує інформацію і управління трьома основними факторами:

· структура інформації є базисом для системи управління;

· структура інформаційних потоків і структура системи управління взаємопов’язані;

· ступінь організації системи інформації та рівень її переробки істотно впливають на ефективність управління.

Інформаційна система управління – сукупність інформації і засобів організації інформаційного забезпечення: методів і технічних засобів збирання, передавання, зберігання, оброблення, надання даних; носіїв і каналів циркуляції інформації.


Типи інформаційних систем:

1. за ступенем оброблення інформації:
· проста: забезпечує передавання інформації з місця її виникнення до місця використання без перероблення;

· складна: включає перероблення й отримання похідної інформації, яка супроводжується аналізом;

2. за ступенем концентрації збирання й оброблення інформації:
· децентралізована – основна робота щодо збирання й оброблення даних ведеться в структурних підрозділах апарату управління;

· централізована – основна робота щодо збирання й оброблення даних ведеться в спеціальних підрозділах апарату управління (наприклад, в інформаційно-диспетчерській службі);

3. за ступенем механізації та автоматизації збирання:
· ручна;

· механізована;

· автоматизована.

Інформаційна забезпеченість управління пов’язана з посиленням потоків інформації, що утруднює її перероблення. Тому керівникові школи необхідно впорядкувати інформацію за рахунок створення цілісної системи інформаційного обслуговування. На сучасному етапі існує декілька підходів до створення такої системи:

А) В.С. Татьянченко пропонує найбільш просту систему внутрішньошкільної інформації (рис.1, 2), де:

1 – періодичність інформації;

2 – зміст інформації;

3 – відповідальні за збір інформації;

4 – засоби збору інформації.
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Рис.1. Внутрішньошкільна інформація.











Рис. 2. Зовнішня інформація.

Б) Т.І. Шамовою, Т.К. Чекмарьовою створена система інформаційного забезпечення на основі банка інформаційних даних. Для створення банка інформаційних даних ними виділені такі блоки інформації:

1.Блок А. – Інформація про всеобуч.

2.Блок Б. – Інформація про якість ЗУН і якість викладання.

3.Блок В. – Інформація про якість виховної роботи і рівень вихованості учнів.

4.Блок Г. – Інформація про роботу з кадрами.

5.Блок Д. – Інформація про трудову підготовку школярів.

6.Блок Є. – Інформація про роботу з батьками.


У Харкові (ХНПУ) на кафедрі «Наукові основи управління та психології» розроблено таку систему інформаційного забезпечення на основі виділення наступних блоків:

1.Блок А. – Інформація про створення умов навчання і виховання.

2.Блок Б. – Інформація про організацію навчально-виховного процесу, контроль якості навчання і внутрішкільний контроль.

3.Блок В. – Виховна робота.

4.Блок Г. – Робота з кадрами.

5.Блок Д. – Інформація про роботу з батьками і громадськістю.

6.Блок Є. – Діловодство і статзвітність.

7.Блок Ж. – Інформація про адміністративно-господарську і фінансову діяльність.


Крім створення блоків інформації, виділяють зміст і можливі форми зберігання щоденної, щотижневої, щомісячної, щочвертної інформації.

Щоденна інформація

	Зміст
	Джерела
	Хто збирає
	Хто аналізує, де використовується

	Наявність учителів у школі
	Повідомлення по телефону
	Черговий адміністратор
	Заступник директора

	Відвідування по класах і ГПД
	Зошит чергування по школі
	Старости класів, чергові учні
	Черговий адміністратор

	Відвідування уроків «важкими» учнями та їхня поведінка
	Зошит чергування по школі
	Черговий учитель, класний керівник
	Директор

	Харчування 
	Журнал лікаря школи, зошит чергового адміністратора
	Лікар, член піклувальної ради
	Директор


Щотижнева інформація

	Зміст 
	Джерела
	Хто збирає
	Хто аналізує, де використовується

	Виконання планів роботи адміністрації за тиждень
	План роботи адміністрації. План внутрішкільного контролю
	Заступники директора
	Директор

	Позакласні і позашкільні заходи
	План роботи класного керівника
	Класний керівник
	Заступник директора з виховної роботи

	Індивідуальна робота з учнями
	Шкільна документація, співбесіда
	Голова ШМО, вчителі-предметники
	Голова методичної ради


Щомісячна інформація

	Зміст 
	Джерела
	Хто збирає
	Хто аналізує, де використовується

	Накопичення оцінок, тематичне оцінювання
	Перегляд журналів, дані контрольних робіт, опитування учнів
	Голова ШМО, члени профспілки, вчителі
	Заступник директора

	Виконання нормативних документів
	Дані внутрішкільного контролю, співбесіда
	Адміністрація
	Директор


Семестрова інформація

	Зміст 
	Джерела
	Хто збирає
	Хто аналізує, де використовується

	Рівень навчальних досягнень учнів
	Шкільна документація
	Класні керівники, вчителі-предметники
	Заступник директора

	Виконання навчальних планів і програм
	Плани, програми, дані ВШК
	Вчителі-предметники
	Заступник директора

	Господарські питання, матеріально-технічна база
	Документація, інструкції та план роботи
	Заступник директора з АГЧ, голова профспілки
	Директор


Приклади можливої форми зберігання інформації (табл.1,2,3,4)

Таблиця 1

Відомості про шкільні й позашкільні заходи

	Клас
	Навчальна робота
	Проф-

орієнтація
	Трудове виховання
	Спорт
	Естетич-

не вихов.
	Короткий аналіз


Записуються назви заходів (щотижня).

Таблиця 2

Відомості про виконання наказів та  інструкцій 

	№ п/п
	Дата
	Назва, короткий зміст документу
	Кому адресуєть-

ся документ
	Розписка про одержання документа
	Термін виконання
	Від кого документ
	Від-

мітка про викон.
	Примітка


Відмічаються у журналі вхідних документів, аналізуються директором в процесі співбесіди із заступниками (щомісяця).

Таблиця 3

Діаграма якості навчання по класах 

	№ п/п
	П.І.Б. вчителя
	I тиждень
	II тижд.

	
	
	1/03
	2/03
	3/03
	4/03
	5/03
	6/03
	7/03
	

	1.
	Іванова Т.Б.
	Л
	Л
	М
	
	
	
	
	


Умовні позначки: 

Л – лікарняний;

М – методичний день.

Інформація збирається протягом семестру щоденно.

Таблиця 4

Блок Б. Інформація про організацію навчально-виховного процесу, контроль якості навчання і внутрішкільний контроль

	№

п/п
	Зміст інформації
	Термін збору, відповідальний за збір та обробку
	Вихід інформації

	
	
	08
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	

	I.
	Документальне забезпечення навчально-виховного процесу

	1.1
	Розподіл годин, тарифікація
	ЗД
	
	
	
	
	
	
	
	ЗД
	
	Д
	Наказ, витяг із засідання ПК

	1.2
	Навчальні плани, програми
	
	ЗД
	
	
	ЗД
	
	
	
	
	ЗД
	
	Нарада при директорі

	1.3
	Розклад занять
	ЗД
	
	
	
	ЗД
	
	
	
	
	
	
	Стенд

	1.4
	Графіки проведення контрольних робіт, предметних тижнів, олімпіад
	
	ЗД
	
	
	
	
	
	ЗД
	
	
	
	Стенд, розклад

	1.5
	Списки учнів по класах, розподіл на підгрупи для вивчення іноземних мов
	
	ЗД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Наказ

	1.6
	Класні журнали, журнали ГПД, індивідуальних занять з учнями вдома
	
	
	ЗД
	
	ЗД
	
	
	ЗД
	
	ЗД
	
	Наказ


2. Моніторинг інформаційного забезпечення управління.

Оксфордський словник визначає моніторинг як старанне спостереження, контроль за роботою. Моніторинг прийшов у педагогічну науку з екології та соціології.

В екології – моніторинг – це безперервне спостереження за станом довкілля з метою попередження небажаних відхиленьза найважливішими напрямками.

У соціології – моніторинг – визначення невеликої кількості показників, які відображають стан соціальної сфери, порівняння повторних замірів з базовими і нормативними показниками.

У педагогіці – моніторинг – це форма організації збору, зберігання, обробки і розповсюдження інформації про діяльність педагогічної системи, що забезпечує безперервне стеження за її станом і прогнозуванням розвитку педагогічних систем.

Різні автори, у розробках яких використовується термін «моніторинг», по-різному розглядають це питання, але можна визначити, що поняття моніторингу зводиться до таких тлумачень:

· засіб вироблення нової інформації;

· постійне відстеження процесу;

· база для прийняття і коригування управлінських рішень;

· окрім того, моніторинг передбачає наявність спеціально розроблених стандартів.

Відтак, сутність моніторингу полягає в синхронності процесів спостереження, замірювання, отримання на цій основі нових знань про стан об’єкту з подальшим моделюванням, прогнозуванням та прийняттям відповідного управлінського рішення.

Отже, моніторинг використовується в управлінні освітою і складається з:

· чітко визначеного об’єкта управління;

· заданих параметрів розвитку об’єкта;

· критеріїв оцінювання цих параметрів;

· технології проведення поточного контролю;

· науково-методичних матеріалів щодо спрямування процесу на кінцевий результат.

Основною ланкою в розробці моніторингу є створення моделі оцінювання – стандарту. Стандарт – це модельне подання ідеалу об’єкта, де зібрані всі унормовані вимоги до його цілей, завдань, структури діяльності, продуктів цієї діяльності тощо.

За визначенням С. Шишова, В. Кальней, моніторинг буде настільки ефективним, наскільки коректно задано стандарти і норми, якою мірою вони відповідають основним вимогам:

1. Вимірність і застосування стандартів і норм. Вони повинні бути якісно і кількісно визначені, придатні для практичного використання.

2. Можливість і реальність дотримання і виконання -  узгодженість із можливостями школи та врахування її складових частин чи елементів.

3. Створення стандартів повинно враховувати також і конкретні умови, в яких передбачається їх дотримання. Будь-які суттєві зміни зовнішніх умов обов’язково призведуть до зміни норм. З цієї точки зору, моніторинг – це не тільки процес виявлення відхилень від стандартів і норм, а й початок, база їх перегляду, механізм коригування цілей і шляхів їх досягнення. 

4. Дотримання стандартів і нормативів передбачає наявність апарату моніторингу, окремих осіб або колективного органу, які відповідають за виявлення відхилень та адекватну їх оцінку. Практично моніторинг здійснюється на всіх структурних рівнях школи.

5. Нормативи повинні будуватися на основі минулого досвіду і спиратися на аналіз поточного стану навчального закладу. Норми є основою і ключем до інтерпретації фактичних результатів діяльності школи.

6. Необхідно уникати абсолютизації і перебільшення ролі різних нормативних вимог. У галузі освіти така жорстка регламентація, що виключає елементи творчості, не бажана як для тих, хто навчає, так і для тих, хто навчається.

2. Теми практичних занять
Тема. Сутність і значення інформації в процесі менеджменту
Мета: визначити сутність інформації та її значення в процесі управління, розглянути технології інформаційного забезпечення менеджменту, види інформаційної таємниці; розвинути вміння слухачів з використання інформаційних технологій, здійснення захисту інформації та надання інформаційних послуг. 

Питання для обговорення

1. Сутність інформації та її значення в процесі менеджменту.

2. Технології інформаційного забезпечення управління.

3. Службова таємниця організації.

4. Комерційна таємниця організації.

5. Персональна таємниця.

6. Методи захисту інформації.

7. Інформаційний консалтинг.

3. Теми лабораторних занять
Тема. Упровадження системи інформаційного забезпечення навчального закладу. Складання банку інформації.
Мета: формування (розвиток) умінь слухачів зі створення інформаційної системи навчального закладу.
План заняття

I. Теоретичний блок

Бесіда за питаннями:
· Що таке інформаційний потік?

· Що таке інформаційна система управління?

· Які типи інформаційних систем існують?

· Визначте сучасні підходи до створення інформаційної системи управління. 
II. Практичний блок

Розподіл слухачів на п’ять груп.
Завдання № 1. Визначення видів управлінської інформації за термінами надходження (щоденна, щотижнева, щомісячна, щосеместрова, річна). Заповнення таблиці, обговорення результатів роботи груп.
Щоденна (щотижнева, щомісячна, що семестрова, щорічна) інформація

	Зміст інформації
	Джерела
	Хто збирає
	Хто аналізує, де використовується

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Завдання № 2. Визначення видів управлінської інформації за цілями. Наповнення інформаційних блоків. Обговорення результатів роботи груп.
· Інформаційний блок «А»: Управління навчальною діяльністю

· Інформаційний блок «Б»: Управління виховною діяльністю
· Інформаційний блок «В»: Управління науково-методичною діяльністю
· Інформаційний блок «Г»: Управління роботою з батьками та громадськістю

· Інформаційний блок «Д»: Управління соціально-психологічною діяльністю

Мета блоку: _________________________________________________________

	Зміст інформації
	Термін надходження
	Відповідальний
	Форма узагальнення
	Форма виходу

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


III. Рефлексивний блок

1. Бесіда за питаннями:
· Яким чином можна структурувати інформацію в навчальному закладі?
· Які чинники впливають на визначення змісту інформації, відповідальних за її збір?
· Які форми узагальнення й виходу інформації існують?
· Чи впливає кількість інформаційних блоків на якість інформаційної системи? Поясніть свою думку.
2. Вироблення алгоритму створення системи інформаційного забезпечення управління навчальним закладом.

Алгоритм створення системи ІЗУ НЗ

1. Визначити тип навчального закладу.

2. Визначити структуру НЗ.

3. З’ясувати науково-методичну проблему, над якою працює НЗ.

4. Сформулювати мету створення системи ІЗУ НЗ.

5. Виділити інформаційні блоки.

6. Визначити мету кожного інформаційного блоку.

7. Розробити структуру блоку, визначити його компоненти: зміст інформації, суб’єкти, форми виходу й узагальнення, терміни тощо.

8. Заповнити інформаційні блоки.

9. Розшифрувати умовні позначки (у разі необхідності).

4.
Рекомендовані джерела
1. Дідковська Л. Г. Менеджмент : навч. посіб. / Л. Г. Дідковська, П. Л. Гордієнко. — К. : Алерта, КНТ, 2007. — С. 162–222.

2. Єльникова Г. В. Наукові основи управління школою / Г. В. Єльникова. — Х. : Крок, 1990. — 303 с.

3. Калініна Л. М. Інформаційне управління загальноосвітнім навчальним закладом: системи, процеси, технології: [Монографія] / Л. М. Калініна. — К. : Інформавтодор, 2008. — 472 с.

4. Лунячек В. Е. Система алгоритмізованого управління загальноосвітнім навчальним закладом в таблицях : Наук.-метод. посіб. / В. Е. Лунячек. — Х., 2002.

5. Матвієнко О. В. Основи інформаційного менеджменту / О. В. Матвієнко. — К., 2004.

6. Методические указания по формированию управленческих информационных систем в условиях общеобразовательной школы / Сост. В. С. Татьянченко. — Челябинск, 1995.

7. Наука управління загальноосвітнім навчальним закладом : навч. посіб. / Т. М. Десятов, О. М. оберник, Б. Л. Тевлін, Н. М. Чепурна. — Х., 2004.

8. Татьянченко В. С. Информационный банк руководителя общеобразовательной школы / В. С. Татьянченко. — Челябинск, 1992.

9. Третьяков В. И. Управление школой по результатам : Практика педагогического менеджмента / В. И. Третьяков. — М. : Новая школа, 1997. — 228 с.

10. Управління навчальним закладом : навч.-метод. посіб. У 2 ч. / О. І. Мармаза, О. М. Касьянова, В. В. Григораш та ін. — Х. : Ранок, 2003.

11. Хміль Ф. І. Основи менеджмента / Ф. І. Основи менеджмента. — К., 2003.

12. Шамова Т. И. Совершенствование системы внутришкольной информации / Т. И. Шамова, Т. К. Чекмарева. — М., 1985.

4. Питання до підсумкового контролю

1. Сутність управлінської інформації, її призначення в принциповій схемі управління.

2. Порівняння понять: «знання», «дані», «інформація».

3. Філософські засади та наукові підходи до визначення суті інформації.

4. Класифікація інформації за різними ознаками.

5. Вимоги до управлінської інформації.

6. Джерела інформації.

7. Принципи добору інформації.

8. Сутність і специфіка інформаційної діяльності керівника навчального закладу.

9. Формування інформаційних потоків.

10. Зміна результативності управління в разі порушенні надходження інформації.

11. Властивості інформаційних потоків.

12. Функції інформаційних потоків.

13. Оптимізація діяльності керівника в процесі роботи з інформацією.

14. Удосконалення інформаційного забезпечення.

15. Види інформаційних потоків, необхідні в навчальному закладі.

16. 
Сутність системи інформаційного забезпечення управління.

17. Принципи створення й функціонування системи інформаційного забезпечення.

18. Технологія системи інформаційного забезпечення управління.

19. Діяльність керівника навчального закладу з організації системи інформаційного забезпечення управління.

20. Інформаційна культура керівника.

21. Типи інформаційних систем.

22. Банк інформації.

23. Моніторинг інформаційного забезпечення управління.

24. Технології інформаційного забезпечення управління.

25. Службова таємниця організації.

26. Комерційна таємниця організації.

27. Персональна таємниця.

28. Методи захисту інформації.

29. Інформаційний консалтинг.

30. Шкільний веб-сайт: призначення, вимоги, критерії оцінювання.
ВНУТРІШНЬОШКІЛЬНА ІНФОРМАЦІЯ





ЩОДЕННА





ЩОТИЖНЕВА





ЩОМІСЯЧНА





РІЧНА





ЩОЧВЕРТОВА





ВІДВІДУВАННЯ





УСПІШНІСТЬ





САНІТ. СТАН





ЗОВНІШНІЙ ВИГЛЯД УЧНІВ





РОБОТА ГПД





Збереження матер.-техн. власності





Самоуправління





Робота з “важкими”





Виконання правил поведінки учнів





Рівень навчальних досягнень учнів





Виконання програм





Виховна робота





Рівень вихованості





Робота ШМО





Обладнання кабінетів





Учком, черговий клас, учитель





Учком





Дирек., заст. д.





Класні кер., ЗДВР





Адмі-


ністрація





Керівники МО, ЗД





ЗДВР





Проф. комітет, заст. директора





Заповнення інформаційної карти, журналу обліку відсутніх, сан. журналу і т.д.





Рейди, інформа-


ційні карти





Журнал спостережень





Анкети, індивіду-


альні та групові бесіди





Програма спостережень





Відвіду-


вання уроків і позакл. заходів, контр. роб.





Відвідування вих. заходів, спостереження





Програма спостережень, співбесіда, вивчення документації.





ЗОВНІШНЯ ІНФОРМАЦІЯ





Постанови уряду





Збірники наказів МОНУ





Рішення, інструкції, рекомендації вищестоячих органів





ДИРЕКТИВНА ІНФОРМАЦІЯ


(намічає перспективи, допомагає організувати роботу школи на виконання основних завдань)





заходи





Використання у повсякденній роботі





Перспективне планування





рекомендації





Використання у повсякденній роботі





Перспективи планування





рекомендації





Індивідуальне вивчення 





Обговорення на засіданнях ШМО





Карта роботи з нормативними документами





Журнал обліку, картотека





Журнал вхідної і вихідної документації





Інформаційний етап


Готовність керівника до ситуативного сприймання факту, чия інформаційна культура в соціальному розумінні існує в межах суспільства, регіону, галузі діяльності людини та його особистої діяльності 





Аналітично-прогностичний етап


Формування особистого інформаційного ресурсу, що дає змогу розглядати інформацію в різних аспектах, розуміння необхідності формування інформаційного навчального середовища закладу освіти 





Теоретично-пошуковий етап


Оволодіння інформаційно-комунікаційними технологіями перетворення інформації; пошук раціональних шляхів, методів, форм, способів та засобів проектування інформаційно-комунікаційних технологій управління





Проектно-технологічний етап


Розробка особистісно орієнтованих інформаційно-комунікаційних технологій управління закладом освіти, кінцевою метою впровадження яких є задоволення інформаційних потреб суб’єктів управління





Адаптивно-практичний етап


Сформованість потреби адаптивного відношення особистих інформаційних потреб до інформаційних потреб суб’єктів управління, свідомого ставлення до інформатизації управління закладом освіти





Органи управління освітою





Керований об’єкт (навчальний заклад)





Зовнішнє середовище








