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FEESGETY GROETE

Vergun ons die geleentheid
om namens die President, die
Nasionale Uitvoerende Be

stuur en Provinsiale Uit

voerende Besture u hartlik te
bedank vir die lojaliteit,

ondersteuning en bystand
verleen aan ons en KPO as
organisasie gedurende 201

You are more than just a friend
to CTPA. We often struggle to
say how we feel, but hope we
never let go of what we share.

Whether it's across the miles
or just a short distance, you
will always be part of our life
and of CTPA.

Mag u en die gesirsaam 'n
vreugdevolle Kersfeedeel en
voorspoed vir die Nuwe Jaar.

KPO salueer nuwe
aanstellings

Geluk aan almal wadangestel
is in die onderwys. g julle
slegs vreugde en voorspoed
ervaar.

Om te verseker datideale
haalbaar is, Wi ons slegs
hierdie brokstuk inligtinggaam
met jullete deel.

Wat maak van jou 'n
suksesvolle prinsipaal ?

Suksesvolle prinsipale is
athanklik van "n jaarplan, nie
'n kalender vargebeurtenisse
of okkasies nie. &,maar van °
n padkaart wat rigting veksf,

jou vroegtydig waarskuasook
aandui wat jouvoornemens is
met die monitoring en

evalueringproses.

‘'n  Jaarplan is daarom
deursigtig,wantalle rolspelers
moet deelneem aan die finale
produken daarom moetlit tot
almal se beskikkingees

Indien u & prinsipaal u
jaarplan na behore benut, sal
dit u help om:

- jou denke in die langtermyn
sistematiesete bevorder wat
sal verseker dat jobeplanning
altyd pro-aktief en nadenkend
is en nienet gebaseer is op
reageremde of krisisgedrewe
optrede nie.

- dit aan te wend as'n
kommunikasie wektuig om
inligting in te versamelwat
benodig word om vooruit te
beplan, maar ook om te help
in die uitvoering en bestuur
van daaglikse take. Derhalwe
moet u u beplanning gereeld
bywerk.

-die vlakke van aanspreek
likheid van alle verant
woordelikeste verhoog omdat
hulle vroegtydig bewuss \an
hulle verpligtinge en
sperdatums daarom kan hulle
makliker aangespreek word,
indien hulle faal.

Om te verseker dat jou
jaarplan tot die operasionele
effektiwiteit van jou skool
bydra, probeer die volgende
kontrole lys by te hou :
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Datums en spertye kontrole
lys :

Eerste Kwartaal

*datum waarop die skole
heropen vir onderwysers

*datum waarop die skool
heropen vir leerders

*datums en spertye vir die
kollektering en indiening van
alle statistiecke en enige
opgawe sos Vvereis deur
Nasionale en die Provinsiale
Onderwysdepaemente.

*datums en tye van die
formele SMT ¢ vergaderings
( weekliks of twee weekliks ).

-*datums en tye van alle
formele gekonstitueerde vak
vergaderings( weeklks/ twee
weekliks)

*datums en tye van alle

formele gekonstitueerde
personeelvergaderings ( indien
soggens voor skool 'n

inligtingsessie, volg dit op met
n vergadering twee weekliks)

*datums en ye van SBLen
subkomitee vergaderings. Let
wel : u is volgns wet verplig
om een vergalering per
kwartaal vir die SBlen een
eenkeer per maand virdie
finansies subkomitee  te
skeduleer Dit isdus belangrik
dat u 'n week voor die
vergadering die SBL in kennis
stel van die datum en agenda
van die vergadering
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*datum en tye wanneer
puntelyste vir voorbereiding,
vergelyking en prosessering
van die eerste kwartaal se
verslae ingehandig moet word.

*datum en tye wanneer die
kwartaalverslae bespreek sal
word.

*sperdatum vir die voltooiing
van verslae.

*datum en tyd wanneer die
ouers die verslae kan
bespreek.

*datum en tyd van skoel
sluiting.

Kwartaal 24

Dieselfde patoon word gevolg
soos die eerste kwartaal,
behalwe dat die volgende
bygevoeg word:

*datum waarop skool heropen

*die beginen einddatum van
die Junieen November
eksamens.

*begin-en einddatum van
Graad 12 se September
eksamen.

*ten opsigte van eksamens
moet die volgende verskyn:

-datum waarop die
eksamenrooster voltooid moet
wees Vvir voorlegging aan die
prinsipaal en goedkeuring deur
die SMT.

-datum wanneervraestelle en
memoranda ingehandig moet

word vir moderering deur die
vakhoofde.

*datum wanneer vraestelle
eksamengereed gekry moet
word vir verspreiding.

*datum wanneer eksamen
skrifte nagesien moet wees.

*datum wanneer puntelyste
voltooid moet wees vir
prosessering.

*datum wanneer eksamen
statistieke per vak ingehandig
moet word.

*datum en tyd wanneer
vorderingverslaanet die ouers
bespreek sal word.

*sperdatum  wanneer die
verslae onderteken  moet
wees

*die datum wanneer die skole
sluit vir die leerders.

*die datum wanneer die skool
sluit vir die onderwysers.

Vereistes van die Nasionale
Onderwysdepartement

Hierdie vereistes behels die
volgende:

*datum en tyd van die
begrotingsvergadering
wanneer die SBL die begroting
vir die volgende jaar moet
goedkeur.

*die datum van die
kennisgewing wat aan die
ouers bestel moet word
waarin hulle ingbg word van
die datum van die
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begrotingsvergaderingen die
voorgestelde skoolfooie vir die
volgende jaar, (indien die skool
geregtig daarop is.)Die ouers
moet goedkeuringverleen vir
enige verandering

Ander gebeurtenisse

Bo en behalwe bogenoemde
moet die jaarplan ook die
datum en tye reflekteer van
sosiale en fondsinsameling
gebeurtenisse, byvoorbeeld "n
kermis of bazaar, prys
uitdeling,matriekdans, afskeid
gesellighede vidie graad 7's
en graad 12 wat die skool
verlaat Kulturele en sport
gebeutenisse (derby wed
stryde ,  koorkompitisies,
redenaarkompetisies), asook
beplande uitstappies en toere.

Die jaarplan moet die
goedkauring van die SMT en
SBL weg draom te verseker
hulle ondersteun jou as dit aan
die onderwysers en ouers
voorgelé word.

Deel jou jaarplan op die eerste
dag van ontmoeting in die
nuwe jaar met dieres van die
personeel sowel asmet die
SBL. Voorsien elkeen vam
kopie. Die ouers kan aan die
einde van ‘rkwartaal met elke
vorderingverslag vam lys met
die vernaamste datumsen
gebeurtenisse in die nuwe
kwartaal ingelig word.

Bring 'n kpie in die

personeelkamer aan omdie

personeel bewus te hou van
datumsen spertye
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Bron: Juta Schoolmanagement
and Leadrship

Prioritisering die sukses
tot "n gelukkige loopbaah

Mense wat onderleg is met die
drie beginsels varbestuur |,
weet dat tyd beperk is, dat dit
waarde het en verkwis of
gespaar kan word. Dit is
daarom vi hulle belangrikom
te sorgdat die tyd wat hulle
aan take besteedoeltreffend
aangewend word om die
grootste moontlike opbrengs
op hulle beleggingin die
kortste tyd te verseker.

Hulle bly op hoogte van sake
en hou 'n moetdoenlysie
byderhand van die doelwitte
wat hullewil bereik.

Hierdie lysie word aan die
begin van elke dag
geraadpleeg om die takevat
die prioriteit van die dagis, te
identifiseervir afhandeling

Die besluit op watter taak die
belargrikste is, hang af van
belangrikheid  (gewigtigheid)
van die taalen die sperdatum.

Hierdie tipe bestuurders het
ook die gewoonte aangeleer
verskeie kere deur die skool te
loop om te verseker alles
verloop goed soos verwag.

Laastens maak hulle seker dat
hulle tyd opsy sit vir hulle
gesinne.

Hoe onderskei jy wat
dringend en wat belangrik is ?

Dringende sake is
byvoorbeeld: eposse, iets wat
onmiddelike reaksie vereis;
skielike versoek wat n
vinnige reaksie vereis, sowel as
verslae en notules, wat vir
vergaderings gereed moet
wees, hoewel dit meer tyd in
beslag kan neemas wat
verwag word

Dringende take word eerste
afgehande] want dit is

daaglikse roetine werk. Deur
dit eerste af te handel het jy

meer tyd tot jou beskikking vir
die moeiliker take.

Pasop om nie te veel te
konsentreer op dringende take
( korttermyn doelwite), want
dit beinvioed die nastreef van
jou langtermyn doelwitte.

Belangrike take (werk, sake) is
werk wat :

- jou en die skool dryf om die
doelwitte gestel te bereik.

- jou ervaring ten opsigte van
stimulasie en opgewondheid
verskil teenoor dringende
sake.

- dit vereis van jou om te dink
oor jou langtermyn doelwitte
en eerlik te reflekteer oor
waar jy is en waar jy wil wees.

Belangrike werk vereis van jou
om tyd opsy te sit vir
personeelverhoudings,

gereelde oefening en werk
verwante aangeleenthede
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soos onder andere die
versekering van 'n gedetail
leerde jaarplan

Hoe handel ek belangrike
werk af?

kies elke dag die drie
belangrikste take wat
afgehandel moet word en
skryf dit neer op 'n lysie en
plaas dit op 'n prominente
plek op jou lessenaar.

* maak jou epos toe en skakel
af jou selefoon en enige iets
anders waarmee jy besig is,
om te verseker dat jy ten
minste een uur ononderbroke

tyd het om die drie take te

verrig

-skeduleer n 20 minute
vergadering per week met
jouself om jou werkverrigting
vir die week in hersienning te
neem en maak aantekeninge
van jou vergadering terwyl jy
jou lysie kontroleer en afmerk
wat afgehandel is en besluit op
wat jy die volgende week moet
doen. Buitendien is die 20
minute "n goeie tyd om die
drie belangrikste items te
beplan vir die volgende dag.

Choose to do the things that
reflect well...on your ability,

your integrity, yaur spirit,your

health, your tonorrows, your

smiles your dreams...
and yourself.

Douglas Pagels:50 thgs to
remember
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