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Managementul serviciilor de informare poate fi definit ca totalitatea
proceselor §i comportamentelor care urmaresc producerea efectiv,
coordonarea, stocarea, regdsirea, analiza, evaluarea, diseminarea si
utilizarea informatiei.

Sursele informarii depind de serviciile de informare. Acestea pot fi
biblioteci publice si universitare sau centre de informare ale structurilor
comerciale.

Rolul informatiei poate fi acela de suport pentru procesul de
invitare si de predare, sau poate fi un material brut din care cercetatorii
sintetizeazi lucrari avansate; in contextul comercial rolul ei estc de
fundamentare a deciziilor in managementul companiilor. “Output-urile”
variatelor tipuri de procese manageriale ale informatiei pot fi: un serviciu
de biblioteca, o metodologie de cunoastere a managementului, o resursa
de baza pentru invitare, un birou care oferd acces la o baza de date, o
sursd informationald bazatd pe Internet — imaginarea acestor iesiri este
limitatd numai de modul in care este utilizatd informatia.

In general intr-o organizatie se gasesc trei niveluri manageriale:
nivelul superior, de mijloc si inferior. Fiecare dintre acestea are un rol
diferit si necesita calificiri diferite. Este necesard injelegerea sarcinilor
fiecirui nivel pentru a asigura realizarea functiilor proprii.

Managerii pot de asemenea s3 foloseascd asa-numitele 3A, 3B, <
3D ale managementului pentru a intelege rolul lor i pentru a-si dezvolta
abilitati care sa permita realizarea obiectivelor.

Niveluri de management

Managerii opereazi la diferite niveluri intr-o organizatie (tab.1).
Activitatile si abilititile diferd de la un nivel la altul. Numarul oamenilor
la fiecare nivel descreste spre varf, astfel ¢4 in final acolo exista un singur
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manager general. Aceste niveluri au forma unui triunghi in care in varf se
gaseste managerul general iar la baza liderii echipelor.

Serviciul de informare este uneori parte a unei organizatii.
Managerul acestuia poate fi manager executiv al serviciului dar poate sa
faca parte din echipa managementului superior al organizatiei.

Tabel 1
Sarcini, niveluri si abilitdti manageriale
Sarcini Niveluri Abilititi/calificari
Stabileste strategia de afaceri | Managementul superior Abilitati interpersonle
Relatii externe prin lobby Managerul general Abilititi conceptule

Mentine competitivitatea

Managerul serviciului de
informatii

Abilitagi analitice

Coordonator oganizational Managementul de mijloc | Interpersonale
Planificare §i programare Managerul inregistrarilor Conceptuale
Scrie rapoarte Sefi de filiale Analitice
Tehnice
Managementul activitatilor Managementul inferior Interpersonale
Relatii cu clientii Liderii echipelor Tehnice

Sarcini de supervizare
Rezolva probleme

Managementul superior

Acest nivel include membrii marcanti ai organizatiei. Managerul
serviciilor de informare poate sa facd parte din aceastd echipa.
Managementul superior este responsabil de planificarea si de scanarea
mediului pentru’a descoperi schimbirile care pot afecta competitivitatea
organizatiei. El este o interfatd intre organizatie si stakeholder-i (toti cei
interesati de activitatea unei organizatii: actionari, angajati, clienti,
furnizori, creditori). Ei intrd in relatie cu organizatii externe prin lobby si
negocieri pe probleme care pot avea un impact important asupra strategiei
de afaceri a organizatiei.

Managerii de la acest nivel discutd mai mult cu stakeholder-ii i
mai putin cu proprii angajati. Activitatea lor este in cea mai mare parte
una verbala si de conceptie. Ei primesc informatii pe care le pun in relatie
si apoi iau decizii care privesc clientii, competitia sau schimbarea.

Managementul de mijloc

Acest nivel primeste strategii si politici de la nivelul superior pe
care le transpun in programe de actiune care vor fi apoi implementate de
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nivelul inferior. Ei fac analize din care reiese tendinta tehnologica,
impactul acesteia asupra serviciilor oferite si asupra cererilor clientilor si
redacteazi rapoarte pe care le transmit managementului superior.

Managerii cu responsabilitéti in diferite unitdti de lucru precum:
managementul inregistrdrilor, biblioteci filiale sau servicii de calcul fac
parte din acest nivel de conducere. Managerii de pe acest nivel au rol de
coordonare a partilor organizatiei. Ei cunosc in profunzime aria lor si
still cum aceasta interactioneaza cu alte sectii sau diviziuni ale structurii
organizatorice.

Fiind o punte (interfatf) intre nivelul superior si cel inferior,
managerii de pe acest nivel consuma cea mai mare parte a timpului

pentru comunicatii la nivel superior prin conversafii telefonice, trimiterea
si primirea mesajelor e-mail, participarea la intdlniri, redactarea
rapoartelor.

Managementul inferior

Acest nivel este direct responsabil de distribuirea serviciilor prin
unitatile lor de lucru si de administrarea resurselor in scopul realizérii
obiectivelor pe termen scurt. Managerii acestui nivel sunt in general lideri
ai echipelor. Rolul lor de asistare a clientilor si de rezolvare a sesizérilor
acestora cere abilitati tehnice si interpersonale serioase. Sesizari pot veni
fie din partea angajatilor fie din partea clientilor.

Managerii de pe acest nivel consuma putin timp cu managerii de
nivel superior sau cu cei din afara organizatiei, in schimb cea mai mare
parte a timpului este dedicatd propriilor angajati si clientilor. Activitatea
lor mai cuprinde comunicarea la acelasi nivel pentru rezolvarea unor
probleme si pentru mentinerea unor standarde de calitate.

Abilitati manageriale

Abilitate inseamni transpunerea cunostintelor intr-o actiune din care
si rezulte un produs sau un serviciu la un anumit nivel de performanta.
Managerii folosesc abilititi tehnice, interpersonale, conceptuale si analitice.
Nu toate dintre acestea sunt folosite in proportie egala.

Abilitati tehnice

Abilititile tehnice sunt acele abilitdti necesare realizérii unor sarcini
privind distribuirea serviciilor. Acestea includ capacititi de utilizare a
echipamentelor, PC sau servere, cunoasterea sursclor de informare,
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