Школьный документ – справка.

Справка – аналитический  школьный документ, фиксирующий результат работы завуча: анализ состояния дел, вывод и управленческое решение.  Справка содержит характеристику итогов деятельности работы педколлектива или отдельного члена педколлектива.. Справка имеет свои управленческие  функции: организацию, контроль, побуждение. Справка играет роль  средства деятельности завуча. Она оказывется необходимой в установлении отношений между участниками образования: педколлектива, учащихся, родителей. Документ – справка – важная деловая бумага.
Признаки документа (деловой бумаги)  в справке:

1. Фиксируемость (отражает какие-то определенные сведения, а документ – форма, которая отражает сведения о ком-то и о чем-то, сведения в свою очередь содержат информацию), фиксируемость –  признак документа , имеющего информацию.

2. Объективизм – документ является результатом человеческой деятельности. Отсюда вытекает требования  к составлению документов - обобщение. В зависимости от назначения справки  зависит степень обобщенности.
3. Документы имеют своих пользователей. Для всякой справки характерна ее адресность.

4. Для любого документа также характерно наличие цели (справка создается с целью). С  этим признаком связаны следующие  функции справок:

· Выражать  определенные сведения в соответствии с установленными организационными формами их представления (справка – документ – следствие отобранных сведений о ком-то и о чем-то).

· Включать сведения, о которых не подозревает тот, о  ком  составлялся документ, то есть несет дополнительные сведения.

· Вызывать определенное отношение не только к содержанию сведений, но и к формам их представлений.
Справка – искусственная система сведений, предназначенная для того, чтобы, констатировать что-то,  удостоверить кого-то и в  чем-то, регламентировать что-то, а также направить или сориентировать кого-то в чем-то, выраженная и изготовленная по определенной форме с помощью каких-то материальных средств.

Компоненты процесса создания и   функционирования справок: разработчики, пользователи, материальные носители.  
Анализу сведений  предшествует  сбор информации или мониторинг.

Схема составления справок:
1. Информационный компонент ( время проверки объекта, объем выполненной работы в проверке, кто проверял).
2. Целевой компонент (цели и задачи справки).

3. Мониторинг ( сообщение о сборе информации).

4. Аналитическая часть (целое разбивается на части, части наполняются содержанием и соединяются в целое). 
5. Выводы:

· Положительное  в работе с объектом.

· Отрицательное в работе с объектом.

6. Предложения ( носят управленческий характер, направленный на компоненты учебного  процесса)
7. Дата написания справки. Подпись проверяющего.

