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CONTENT DETAILS FOR TEACHING, LEARNING AND ASSESSMENT PURPOSES

MENSLIKE HULPBRONNE

WERWING

* Verduidelik / Brei uit oor die betekenis van werwing.

e Omskryf / Bespreek / Verduidelik die werwingsprosedure.

* Verduidelik die betekenis van 'n posontleding/posanalise

» Onderskei / Verduidelik die verskille tussen posbeskrywing en posspesifikasie as komponente van 'n posanalise
e |dentifiseer posbeskrywing en powpesifikasie uit gegewe stellings / scenario's

» Bespreek / verduidelik die impak van interne en eksterne werwing. (Werwingsmetodes / tipes)

¢ |dentifiseer metodes / tipes werwing uit gegewe scenario's

¢ Gee voorbeelde van bronne van interne en eksterne werwing.

KEURING

e Omskryf / Bespreek / Verduidelik die keuringsprosedure.

¢ Verduidelik die betekenis van sifting as deel van die keuringsprosedure.

 Bespreek / verduidelik die doel van 'n onderhoud.

e Omskryf / Verduidelik / Bespreek die rol van die onderhoudvoerder voor en tydens die onderhoud.
e Omskryf / Verduidelik / Bespreek die rol van die kandidaat/aansoeker tydens die onderhoud.

e Definieer / Brei uit oor die betekenis van 'n dienskontrak.

e Omskryf / Verduidelik / Bespreek die wetlike vereistes / wettigheid van die dienskontrak.

e Evalueer 'n dienskontrak uit gegewe scenario en maak aanbevelings vir verbetering.

e Omskryf / Bespreek die besonderhede / aspekte / inhoud van 'n dienskontrak.

e Omskryf / Bespreek / Verduidelik die redes vir die beéindiging van 'n dienskontrak.

INDUKSIE

e Definieer / Brei uit oor die betekenis van induksie

e Bespreek / verduidelik die doel van induksie.

* Bespreek / Verduidelik die voordele van induksie.

e Omskryf aspekte wat ingesluit moet word in die induksieprogram.

e Evalueer 'n induksieprogram uit gegewe scenario's en maak aanbevelings vir verbetering.



PLASING
e Omskryf / verduidelik die plasingsprosedure

* Bespreek / verduidelik die belangrikheid van opleiding / vaardigheidsontwikkeling in MHB

BYVOORDELE

* Onderskei / Verduidelik die verskille tussen stukwerk en tydverwante vergoeding.
¢ Verduidelik die verband tussen salarisbepaling en die Wet op Basiese Diensvoorwaardes.
VERPLIGTE VOORDELE

e Omskryf / Gee voorbeelde van werknemervoordele b.v.

o Pension

o Mediese fonds

o Voorsorgfonds

o Toelaes

* Verpligte voordele:

¢ Voordele wat deur die wet vereis word, bv. WVF, ens.

e Verduidelik / Bespreek / Evalueer voordele / positiewe en / of nadele / negatiewe van byvoordele vir besigheid.

WETTE
» Bespreek die implikasie van Handelinge soos die WAV / WBD / WGI / WVO op die menslike hulpbronfunksie.

TERME EN WOORDOMSKRYWINGS

Term

Definition

Posanalise

Die term "posanalise" verwys na die komponente van posbeskrywing en
posspesifikasie soos dit betrekking het op werknemers binne 'n organisasie.

Posbeskrywing

Beskryf die pligte en verantwoordelikhede van 'n spesifieke werk.

Posspesifikasie

Beskryf die minimum aanvaarbare persoonlike eienskappe / vaardighede /
kwalifikasies wat nodig is vir die werk.

Werwing

Werwing is die proses wat deur besigheid gebruik word om vakatures in die
besigheid te identifiseer en geskikte kandidate daaraan te lok.

Interne werwing

Verwys na die gebruik van interne bronne om vakatures binne 'n organisasie te
adverteer.

Eksterne werwing

Verwys na die gebruik van eksterne bronne om vakatures binne 'n organisasie te
adverteer.

Onderhoud Verwys na 'n gesprek tussen 'n werksoeker en 'n verteenwoordiger van 'n
werkgewer wat uitgevoer word om vas te stel of die aansoeker vir 'n vakature
gehuur moet word.

Onderhoudvoerder Verwys na die verteenwoordiger van 'n werkgewer wat die onderhoud voer.

Kandidaat/Aansoeker

Verwys na die werksoeker wat homself beskikbaar gestel het vir die onderhoud
nadat hy kortlys gelys het.

Induksie

Verwys na die proses om nuwe werknemers aan die besigheid en sy verwante
aspekte bekend te stel.




Plasing Proses waarvolgens 'n nuwe werknemer in 'n vakante posisie geplaas word.

Opleiding/Vaardigheids | Verwys na die verkryging van nuwe vaardighede en knowledge.by werknemers.
ontwikkeling

Aflegging Proses waardeur 'n organisasie die aantal werknemers vir operasionele redes
verminder.

Indiensnemings Mondelinge of skriftelike ooreenkoms waarin die bepalings en voorwaardes

kontrak uiteengesit word waaronder 'n persoon toestem om sekere pligte te verrig in ruil

vir 'n ooreengekome loon of salaris.

Stukwerk salaris Werkers word betaal volgens die aantal items / eenhede wat geproduseer word.
bepaling/vasstelling

Tydverwante salaris Werkers word betaal vir die hoeveelheid tyd wat hulle spandeer op die werk / op

bepaling/vasstelling 'n taak.

Byvoordele Vergoeding buite 'n gereelde loon of salaris aan 'n werknemer, wat vrygestel is
van belasting solank sekere voorwaardes nagekom word.

Verpligte byvoordele Verwys na voordele wat ondernemings wettiglik vereis om sy werknemers te

of aftrekkings bied.

WVF Die fonds bied korttermyn finansiéle bystand aan werkers wanneer hulle werkloos
word of nie kan werk weens sickte, kraam of aannemingsverlof nie.

WBD Hierdie Wet reguleer arbeidspraktyke en stel die regte en pligte van werknemers
en werkgewer uiteen.

WAV Verseker sosiale geregtigheid deur die regte en verpligtinge van werkgewers en
werknemers in die werkplek te vestig.

WGI Vereis dat werkgewers betrokke is by proaktiewe indiensnemingspraktyke om die
verteenwoordiging van aangewese groepe in die werkplek te verhoog.

WVO Hierdie wet reguleer die verbetering van die vaardighede van werkers deur

opvoeding en opleiding in die werkplek te bevorder.

2 MENSLIKE HULPBRONNE AKTIWITEITE
2.1 WERWING
Betekenis van werwing

e Werwing is die proses wat deur besigheid gebruik word om vakatures in die besigheid te identifiseer en geskikte
kandidate daarvoor te lok.

e Dit is daarop gemik om kandidate te vind wat oor die nodige kennis / ondervinding / kwalifikasie beskik om die
vakature te vul.

* Besighede kan kies om 'n interne of eksterne werwingsmetode te gebruik, afhangende van die aard / vereistes
van die vakature.

e Dit is 'n deurlopende proses as werknemers hul werk vir ander velde verlaat / bevorder / afgetree word / as
nuwe tegnologiese vaardighede benodig word.



Werwingsprosedure

¢ Die menslikehulpbronbestuurder (MHB) moet die posbeskrywing voorberei om werwingsbehoeftes te
identifiseer.

e MHB moet die posspesifikasie en posbeskrywing / sleutelprestasie-areas aandui om geskikte kandidate te lok.
* Berei 'n possontleding/posanalise voor, wat posspesifikasie en posbeskrywing insluit.

¢ 'n Besluit om intern te werf, moet gemaak word om geskikte kandidate binne die besigheid te identifiseer.

¢ Indien interne werwing onsuksesvol is, moet eksterne werwing oorweeg word.

¢ Indien die eksterne werwing gedoen word, moet die betrokke werwingsbron gekies word, bv.
werwingsagentskappe, tersiére instellings, koerante,

¢ Die advertensie moet voorberei word met die relevante inligting, bv. die naam van die maatskappy,
kontakbesonderhede, kontakpersoon, ens.

¢ Plaas die advertensie in die toepaslike media wat sal verseker dat die beste kandidate aansoek doen.

Verskille tussen posbeskrywing en posspesifikasie

POSBESKRYWING POSSPESIFIKASIE
* Beskryf pligte / verantwoordelikhede van 'n * Spesifiseer die minimum aanvaarbare persoonlike
spesifieke werk / opsomming van die aard / tipe van | eienskappe / vaardighede / kwalifikasies wat nodig is vir
die werk. die werk.
» Skriftelike beskrywing van die werk en sy « Skriftelike beskrywing van spesifieke kwalifikasies /
vereistes vaardighede / ervaring wat benodig word vir die werk.
* Beskryf sleutelprestasie areas / take vir 'n  Beskryf sleutelvereistes van die persoon wat die posisie
spesifieke werk, bv. Werktitel / sal vul, bv. formele kwalifikasies / bereidwilligheid om
Werksomstandighede / Verhouding van die werk te reis / werk ongewone ure, ens.
met ander werksgeleenthede in die besigheid, ens.

TIPES / METODES VAN WERWING
INTERNE WERWING EN EKSTERNE WERWING
INTERNE WERWING

¢ Verwys na die gebruik van interne bronne om vakatures binne die besigheid te adverteer. Die volgende
BRONNE van interne werwing kan gebruik word:

Bronne van interne werwing

e Interne e-posse / Intranet / webwerwe aan personeel
¢ Woord van mond/oorvertel “Word of mouth”

¢ Besigheid nuusbrief / omsendbriewe

e Interne bestuursverwysings

¢ Kennisgewingbord van die besigheid

¢ Interne bulletins

¢ Aanbeveling van huidige werknemers

» Koppejag binne die besigheids databasis.



IMPAK VAN INTERNE WERWING
Positiewe / Voordele

» Goedkoper / Vinniger om die pos te vul. Plasing is maklik, aangesien bestuur die werknemers se vaardighede /
persoonlikheid / ervaring / sterk punte ken.

¢ Bied geleenthede vir loopbaanpaaie binne die besigheid.

* Die werknemer het reeds begrip van hoe die besigheid werk. / Induksie / opleiding is nie altyd nodig nie.

¢ Verminder die kanse om werknemers te verloor, aangesien toekomstige loopbaanvooruitsigte beskikbaar is.
» Gedetailleerde, betroubare inligting kan verkry word van die studieleiers / Werknemersrekords.

EN/ OF

Negatiewe / Nadele

* Die bevordering van 'n werknemer kan wreedheid/jaloesie/afguns onder ander werknemers veroorsaak.

¢ Die aantal aansoekers om uit te kies, is beperk tot bestaande personeel.

¢ Dit is moontlik om sekere werknemers te bevorder wat nie werklik die nodige vaardighede vir die nuwe werk
het nie.

¢ Dit kan die deur toemaak vir nuwe idees van buitestaanders.

¢ Die besigheid moet meer geld spandeer op die opleiding / ontwikkeling van bestaande werknemers op die
nuwe posisie.

¢ Werknemers wat nie bevorder word nie, kan gedemotiveer voel.
EKSTERNE WERWING

¢ Verwys na die gebruik van eksterne bronne om vakatures buite die besigheid te adverteer. Die volgende
BRONNE van eksterne werwing kan gebruik word:

Bronne van eksterne werwing

* Werwingsagentskappe

* Advertensieborde

¢ Gedrukte media, bv. koerante / pamflette

e Elektroniese media, bv. radio / TV

e Sosiale media / Sosiale netwerke / Internet / Besigheidwebwerwe

e “Walk-ins”

¢ Koppejag

¢ Professionele verenigings

* Netwerke

* Opvoedkundige / Opleidingsinstansies

e Plakkate / Kennisgewing borde net buite die besigheid
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IMPAK VAN EKSTERNE WERWING

Positiewe / Voordele

* Nuwe kandidate bring nuwe talente / idees / ervarings / vaardighede in die besigheid.
¢ Daar is 'n groter aantal kandidate om van te kies.

e Daar is 'n beter kans om 'n geskikte kandidaat met die vereiste te kry vaardighede / kwalifikasies /
bevoegdhede wat nie baie opleiding benodig nie, wat koste verminder.

¢ Dit kan die besigheid help om regstellende aksie en BBSEB-teikens te bereik.

* Minimaliseer ongelukkigheid / konflik wat huidige werknemers mag hé, wat ook aansoek gedoen vir die pos.
EN / OF

Negatiewe / Nadele

e Eksterne bronne kan duur wees, bv. werwingsagentskappe / advertensies in koerante / tydskrifte.

¢ Die keuringsproses is dalk nie effektief nie en 'n onbevoegde kandidaat mag gekies word.

e Inligting oor CV's / verwysings mag dalk nie betroubaar wees nie.

e Werwingsproses duur langer / is duurder as agtergrondtoetse uitgevoer moet word.

¢ Nuwe kandidate neem gewoonlik langer om aan te pas by 'n nuwe werksomgewing.

¢ Indiensopleiding kan nodig wees wat produktiwiteit gedurende die tyd van opleiding verminder.

* Baie ongeskikte aansoeke kan die keuringsproses vertraag.

2.2 KEURING

Keuringsprosedure

Opsie 1

» Bepaal billike assesseringskriteria waarop die keuring gebaseer sal wees.

¢ Aansoekers moet die aansoekvorms / curriculum vitae en gesertifiseerde afskrifte indien
van persoonlike dokumente / ID's / bewys van kwalifikasies, ens.

* Sorteer die ontvangde dokumente / CV's volgens die assesserings- / keuringskriteria.

« Sif / Bepaal watter aansoeke aan die minimum werkvereistes voldoen en skei dit van die res.
¢ Voorlopige onderhoude word gevoer indien baie geskikte van toepassings was.

¢ Verwysingstoetse moet gemaak word om die inhoud van CV's te verifieer, bv. Kontak vorige werkgewers om
werkservaring te kontroleer.

e Stel 'n kortlys op van potensiéle kandidate wat geidentifiseer is.
e Kortlys kandidate kan aan verskillende tipes keuringstoetse onderwerp word, bv. vaardigheidstoetse, ens.

¢ Nooi kortlys kandidate vir 'n onderhoud.



¢ 'n Skriftelike aanbod word aan die gekose kandidaat gemaak.

e Lig onsuksesvolle aansoekers in oor die uitkoms van hul aansoek. / Sommige advertensies dui die sperdatum
aan om slegs suksesvolle kandidate in te lig.

Opsie 2

e Ontvang dokumentasie, bv. aansoekvorms en sorteer dit volgens die kriteria van die werk.
e Evalueer CV's en skep 'n kortlys / Sif die aansoekers.

e Gaan inligting in die CV's en kontakverwysings na.

e Doen voorlopige siftende onderhoude om aansoekers wat nie geskik is vir die werk nie, te identifiseer , alhoewel
hulle aan al die vereistes voldoen.

e Assesseer / Toets kandidate wat aansoek gedoen het vir senior posisies / om te verseker die beste kandidaat
word gekies.

e Voer onderhoude met kortlys kandidate uit.

e Bied werk aan die gekose kandidaat (e) skriftelik aan.

Sifting as deel van die keuringsprosedure

» Kontroleer aansoekdokumente teen die vereistes van die werk.

e Kandidate wat aan die minimum vereistes voldoen, word van ander geskei.

* Doen agtergrond- / krediet- / naslaankontrole van aansoekers wat vir die werk kwalifiseer.

e Maak 'n kortlys van geskikte kandidate na die keuring.

Doel van 'n onderhoud

¢ Verkry inligting oor die sterk en swakpunte van elke kandidaat.

¢ Help die werkgewer om 'n ingeligte besluit te neem oor die mees geskikte kandidaat.
¢ Vergelyk inligting wat deur die aansoeker aan die werkvereistes verskaf word.

e Skep 'n geleentheid waar inligting oor die besigheid en aansoeker kan uitgeruil word.
¢ Om 'n kandidaat se geskiktheid vir die werk te bepaal.

¢ Evalueer die vaardighede en persoonlike eienskappe van die aansoeker

Rol van die onderhoudvoerder VOOR DIE onderhoud

¢ Die onderhoudvoerder moet 'n kern stel vrae ontwikkel op grond van die vaardighede / kennis / vermoé wat
benodig word.

¢ Kontroleer / lees die aansoek / verifieer die CV van elke kandidaat vir enigiets wat moontlik verduidelik moet
word.

» Bespreek en berei die lokaal vir die onderhoud voor.

e Stel die onderhoudsdatum en verseker dat alle onderhoude op dieselfde datum plaasvind, indien moontlik.



¢ Lig alle kortlys kandidate in kennis van die datum en plek van die onderhoud.
¢ Beplan die program vir die onderhoud en bepaal die tyd wat aan elke kandidaat toegeken moet word.
¢ Lig alle paneellede in wat die onderhoud voer oor die datum en plek van die onderhoud.

Rol van onderhoudvoerder en kandidaat TYDENS/GEDURENDE die onderhoud

Rol van onderhoudvoerder

Rol van kandidaat/applikant

Ken elke kandidaat dieselfde
hoeveelheid tyd toe.

Stel lede van die onderhoudspaneel
bekend aan elke kandidaat / applikant.

Stel die kandidaat/applikant gerus.

Verduidelik die doel van die onderhoud
aan die paneel en die kandidaat.

Rekordeer kandidaat se antwoorde vir
toekomstige verwysing.

Moenie die ondervraagde mislei nie.

Vermy diskriminerende / kontroversiéle
tipes vrae, bv. vra 'n vrou kandidaat oor
gesinsbeplanning / kinders.

Verskaf die geleentheid vir die
ondervraer om vrae te vra.

Sluit die onderhoud deur die kandidaat
te bedank vir die onderhoud

Groet die onderhoudvoerder met die
naam met 'n stewige handdruk en 'n
vriendelike glimlag.

Luister noukeurig na die vrae voordat jy
reageer.

Maak oogkontak en hou goeie postuur /
lyftaal.

Toon vertroue en wees positief. Wees
selfgeldend.

Wees nuuskierig en toon belangstelling
in die besigheid.

Vra duidelikheidsvrae.

Toon respek en behandel die onderhoud
met die nodige belang.

Wees eerlik oor foute en verduidelik hoe
jy dit hanteer het.

Ken jou sterk punte en swakpunte en

wees bereid om dit te bespreek

Betekenis van 'n dienskontrak

e Werkskontrak is 'n ooreenkoms tussen die werkgewer en die werknemer en is wetlik bindend.
Aspekte wat ingesluit moet word in 'n dienskontrak

e Persoonlike besonderhede van die werknemer.

* Besonderhede van die besigheid / werkgewer bv. naam / adres, ens.

e Titel / Posisie

* Posbeskrywing, bv. pligte / werksomstandighede

e Posspesifikasie bv. formele kwalifikasies / bereidwilligheid om te reis.

e Datum van indiensneming / aanvang van diens.

* Plek waar werknemer die meeste van sy / haar werktyd sal spandeer.



e Werksure, bv. normale tyd / oortyd.

* Vergoeding, bv. weeklikse of maandelikse betaling.

* Voordele / Byvoordele / Toelaes.

e Verlof, bv. siek / kraam / jaarlikse / aannemingsverlof.

e Werknemersaftrekkings (verpligtend / nie-verplig).

* Kontrakperiode / Besonderhede van beéindiging.

¢ Proeftydperk.

* Handtekeninge van beide die werkgewer en werknemer.

e Lys van dokumente wat deel van die kontrak vorm, bv. aanstellingsbrief / gedragskode / etiek.

e Dissiplinére beleid, bv. reéls en dissiplinére prosedure vir onaanvaarbare gedrag

Regsvereistes van die dienskontrak

* Werkskontrak is 'n ooreenkoms tussen die werkgewer en die werknemer en is wetlik bindend.

e Werkgewer en werknemer moet instem tot enige veranderinge aan die kontrak.

¢ Aspekte van die dienskontrak kan in die loop van die jaar heronderhandel word tydens indiensneming.
* Geen party mag aspekte van die dienskontrak eensydig verander nie.

¢ Die werkgewer en werknemer moet die kontrak onderteken.

¢ Die dienskontrak moet 'n gedragskode en etiese kode insluit.

* Die werkgewer moet die bepalings en voorwaardes van die dienskontrak verduidelik aan die werknemer.
* Dit mag nie enige vereistes bevat wat in stryd is met die WBI nie.

* Diensvoorwaardes / pligte / verantwoordelikhede van die werknemers moet duidelik gestel wees.

* Die vergoedingspakket / insluitende voordele moet duidelik aangedui word.

¢ Alle besigheidsbeleide, prosedures en dissiplinére kodes / reéls kan deel vorm van die dienskontrak.

* Die werkgewer moet die werknemer in staat stel om deeglik deur die te gaan kontrak voordat dit onderteken is.
Redes vir die beéindiging van 'n dienskontrak

¢ Die werkgewer mag 'n werknemer weens geldige rede (s) ontslaan, bv. onbevredigende werkuitvoering,
wangedrag, asook bedanking, afleggings, aftrede en afsterwe.
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2.3 INDUKSIE
Betekenis van induksie

* Nuwe werknemers moet vertroud wees met hul nuwe fisiese werksomgewing / organisasiekultuur / produkte
en dienste.

* Werknemers moet ingelig word oor die prosesse / prosedures van die besigheid.

* Hulle moet basiese kennis hé van wat in die werk verwag word. / Verstaan sy rol en verantwoordelikhede in sy
nuwe werk.

* Verseker dat werknemers goed vertroud is met die besigheidsveiligheidsregulasies en reéls.

Doel van induksie

* Stel nuwe werknemers bekend aan bestuur / kollegas om verhoudings met mede-kollegas op verskillende
vlakke te vestig.

* Maak nuwe werknemers welkom deur hulle aan hul fisiese werkruimte bekend te stel.
* Gee nuwe werknemers 'n toer / inligting oor die uitleg van die gebou / kantoor.
¢ Bekendstelling van nuwe werknemers met die organisasiestruktuur / hul toesighouers

¢ Laat nuwe werknemers die geleentheid bied om vrae te vra wat hulle gemaklik sal maak / onveiligheid / angs /
vrees verminder.

e Verbeter vaardighede deur indiensopleiding.
e Skep geleenthede vir nuwe werknemers om verskillende afdelings te ervaar / verken.

« Verduidelik veiligheidsregulasies en -reéls sodat nuwe werknemers hul rol / verantwoordelikhede in hierdie
verband sal verstaan.

e Kommunikeer inligting oor die produkte / dienste wat deur die besigheid aangebied word

* Verseker dat werknemers hul rolle / verantwoordelikhede verstaan sodat hulle meer effektief / produktief sal
wees.

e Kommunikeer besigheidsbeleid ten opsigte van etiese / professionele gedrag / prosedures / dienskontrak /
diensvoorwaardes, ens.

Aspekte wat ingesluit moet word in 'n induksieprogram

¢ Bekendstelling tot sleutel mense en onmiddellike kollegas.
¢ Veiligheidsvoorskrifte en reéls.

¢ QOorsig van die besigheid.

* Rondleiding/Toer van die perseel.

¢ Bespreking van die dienskontrak en diensvoorwaardes.

¢ Bespreking van werknemervoordele

¢ Inligting oor die besigheidsprodukte / dienste.
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 Vergadering met senior bestuur wat die maatskappy se visie / waardebeskrywings / daaglikse take sal
verduidelik.

* Diensvoorwaardes, bv. werksure / verlof aansoekproses / dissiplinére prosedures, ens.

¢ Administrasie besonderhede oor stelsels / prosesse / logistiek.

* Bespreking van personeelbeleid, bv. privaatoproepe / gebruik van die internet, ens.

¢ Korporatiewe maatskaplike verantwoordelikheidsprogramme.

Voordele van induksie

¢ Laat nuwe werknemers toe om vinnig te vestig en effektief te werk.

* Verseker dat nuwe werknemers reéls en beperkings in die besigheid ken.

e Nuwe werknemers kan verhoudings met mede-werknemers op verskillende vlakke vestig

e Maak nuwe werknemers gemaklik in die werkplek, wat angs / onsekerheid / vrees verminder.

¢ Die resultate wat tydens die induksieproses verkry word, bied 'n basis vir gefokusde opleiding.

* Verhoog die kwaliteit van prestasie / produktiwiteit.

» Beperk die behoefte aan deurlopende opleiding en ontwikkeling.

e Werknemers sal vertroud wees met organisatoriese strukture, bv. wie is hulle toesighouers.

* Geleenthede word geskep vir nuwe werknemers om ander te ervaar / om departemente te verken

* Nuwe werknemers sal hul rol / verantwoordelikhede rakende veiligheid verstaan regulasies en reéls.
¢ Nuwe werknemers sal die uitleg van die gebou / fabriek / kantore / ken waar alles is, wat spaar produksietyd.

e Leer meer oor die besigheid sodat nuwe werknemers hul rolle verstaan / verantwoordelikhede om
doeltreffender te wees.

e Maatskappybeleid word gekommunikeer ten opsigte van gedrag en prosedures / veiligheid
en sekuriteits- / dienskontrak / diensvoorwaardes / werksure / verlof.

e Realistiese verwagtinge vir nuwe werknemers sowel as die besigheid word geskep.

¢ Nuwe werknemers mag deel van die span voel wat positiewe moraal en motivering.

e Werknemers kan 'n beter begrip hé van besigheidsbeleid ten opsigte van

etiese / professionele gedrag / prosedures .

2.4 PLASING
Betekenis van plasing

» Geselekteerde kandidate word geplaas waar hulle optimaal sal funksioneer en waarde toevoeg tot die
onderneming.

¢ 'n Spesifieke werk word aan die gekose kandidaat toegeken.

* Die kwalifikasies / vaardighede / persoonlikheid van die gekose kandidaat word ooreenstem met die vereistes
van die werk.
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Plasing prosedure
e Werkgewer moet spesifieke verantwoordelikhede / verwagtinge van die werknemer se nuwe posisie uiteensit.

* Die werkgewer moet die verhouding / ooreenkomste tussen die verwagtinge van die posisie en die
bevoegdhede van die werknemer bepaal.

* Bepaal die werknemer se sterk punte / swakpunte / vaardighede / belange deur hom aan verskeie
psigometriese toetse te onderwerp.

Die belangrikheid van opleiding / vaardigheidsontwikkeling in MHB

* Die werknemer wat die nodige opleiding ontvang, is meer in staat om in hul werk te presteer.

¢ Die belegging in opleiding wat 'n maatskappy maak, toon werknemers dat hulle waardeer word.

* 'n Effektiewe opleidingsprogram laat werknemers toe om hul vaardighede te versterk.

¢ Produktiwiteit verhoog gewoonlik wanneer die menslike hulpbronfunksie opleidingskursusse implementeer.
* Deurlopende opleiding en vaardigheidsontwikkeling van die werksmag, moedig kreatiwiteit aan.

2.5 SALARISBEPALING/VASSTELLING METODES

ONDERSKEID TUSSEN STUKWERK EN TYDSVERWANTE SALARIS BEPALING/VASSTELLING

STUKWERK TYDVERWANT
e Werkers word betaal volgens die aantal items e  Werkers word betaal vir die hoeveelheid
/ eenhede wat geproduseer word / aksie tyd wat hulle spandeer op die werk / op 'n
uitgevoer. taak.
» Werkers word nie vergoed vir die aantal ure gewerk * Werkers met dieselfde ondervinding /

nie, ongeag hoe lank dit nodig is om die items te maak | kwalifikasies word op salarisskale betaal ongeag die
hoeveelheid werk wat gedoen word.

» Meestal gebruik in fabrieke veral in die tekstiel- / * Baie private en openbare ondernemings gebruik
tegnologiebedrywe. hierdie metode

SKAKELING TUSSEN SALARISBEPALING EN DIE WBD

e Die WBD stel voorwaardes neer wat billike arbeid en menslike hulpbronne praktyke verseker.

¢ Volgens die WBD kan besighede verskillende vergoedingsmetodes gebruik om hul werknemers te betaal.

¢ Betaling van salarisse moet gegrond wees op of die werknemer permanent of in diens is op 'n vaste kontrak.

¢ Besighede word veronderstel om inkomstebelasting (LBS) van die werknemers se belasbare salarisse af te trek.

* WBD beskryf wetgewing, soos die dienskontrak, wat salarisbepaling kan beinvioed.

13



2.6 BYVOORDELE

Voorbeelde van byvoordele in die werkplek

* Mediese Fonds / Gesondheidsversekeringsfonds
ePensioen fonds

*Voorsorgfonds

® Begrafnisvoordele

* Motor / Reis / Behuising / Selfoon / Klere toelae
* Prestasiegebaseerde aansporings

e Uitreiking van bonus aandele

e Personeel afslag / Gratis of lae koste maaltyd / Kantine fasiliteite

VOORDELE/VERPLIGTE AFTREKKINGS VEREIS DEUR DIE REG/WET
Werkloosheidsversekeringsfonds (WVF)

¢ Die fonds bied korttermyn finansiéle bystand aan werkers wanneer hulle werkloos word of nie kan werk weens
siekte, kraam of aannemingsverlof nie.

¢ Die fonds help ook die afhanklikes van 'n bydraende werker wat gesterf het.

* Werkgewers moet werkloosheidsversekeringsbydraes betaal van 2% van die waarde van elke werker se salaris
per maand.

* Die werkgewer en die werker dra elk 1% by.

¢ Bydraes word aan die Werkloosheidsversekeringsfonds (WVF) of die Suid-Afrikaanse Inkomstediens (SAID)
betaal.

IMPAK VAN BYVOORDELE OP BESIGHEDE

Positiewe / Voordele

* Aantreklike byvoordele-pakkette kan lei tot hoér werknemerretensie / verminder werkersomset.

* Lok gekwalifiseerde / vaardige / ervare werknemers wat positief kan bydra tot die besigheidsdoelwitte.
* Verbeter produktiwiteit, wat lei tot hoér winsgewendheid.

* Dit verhoog werknemerstevredenheid / lojaliteit aangesien hulle bereid is om die ekstra myl te gaan.

¢ Besighede spaar geld as voordele belastingaftrekbaar is.

* Byvoordele kan gebruik word as hefboom vir salarisonderhandelinge.

EN / OF
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Negatiewe / Nadele
* Besighede wat nie byvoordele kan bied nie, slaag nie om geskoolde werkers te kry nie.

¢ Besighede wat werknemers verskillende voordele-planne bied, kan wrok maak aan diegene wat minder
voordeel ontvang, wat lei tot laer produktiwiteit.

* Dit kan konflik skep / lei tot korrupsie indien dit onregverdig toegeken word.

¢ Byvoordele is bykomende koste wat kan lei tot kontantvloeiprobleme.

¢ Verminder besigheidswins, aangesien aansporing / pakket / vergoedingskoste hoér is.

e Administratiewe koste styg namate voordele korrek vir belastingdoeleindes geregistreer moet word

* Werkers bly net by die besigheid vir byvoordele, en mag nie toegewyd / lojaal wees aan die take / besigheid nie

* Besighede moet raadgewers / prokureurs betaal om hulle te help om voordelige planne te skep wat voldoen
aan wetgewing.

e Foute in voordeleplanne kan tot duur regsgedinge / regulatoriese boetes lei.

2.7 IMPLIKASIES VAN WETTE OP DIE MENSLIKE HULPBRONNE FUNKSIE
Implikasies van die Wet op Arbeidsverhoudinge oor die Menslike Hulpbronne-funksie

» Werkers kan nie maklik ontslaan word nie omdat die bedingingsraad / Kommissie Vir versoening, bemiddeling
en arbitrasie (KVBA) se prosesse gevolg moet word.

* VVoorsien 'n raamwerk vir bilaterale vergaderings waar werknemers, vakbonde en werkgewers sake rakende
werkgeleenthede bespreek.

¢ Die menslike hulpbronbestuurder moet werkers toelaat om werkplekforums / vakbonde te vorm om die
belange van alle werknemers te bevorder.

e Bevorder ordelike onderhandelinge en werknemersdeelname in besluitneming in die werkplek.
* Beskerm die regte van werknemers / werkgewers soos uiteengesit in die Grondwet.

» Bevorder ekonomiese ontwikkeling / sosiale geregtigheid / arbeidsvrede.

¢ Bevorder die oplossing van arbeidsgeskille.

¢ Verduidelik die oordrag van dienskontrakte / Indien 'n besigheid oorgedra word na

'n ander eienaar dan word die werknemerkontrakte ook oorgedra.

* Voorsien dat onopgeloste geskille verwys word na Arbeidshowe / Arbeidsappélhof.

Implikasies van die Wet op Gelyke Indiensneming op die Menslike Hulpbronne-funksie

¢ Die menslike hulpbronbestuurder moet gelyke geleenthede in die werkplek bevorder / voorsien.
» Verseker dat regstellende aksie diversiteit in die werkplek bevorder.

e Stel diensbillikheidsplanne op wat aandui hoe hulle regstellende aksie sal implementeer.

* 'n Bestuurder toewys om te verseker dat die diensbillikheidsplan geimplementeer /gereeld gemonitor word.
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e Toon 'n opsomming van die Wet waar werknemers dit duidelik kan sien / toegang hé.

¢ Verslag aan die Departement van Arbeid oor die vordering in die implementering van die ekwiteitsplan.
* Doen mediese / sielkundige toetse regverdig teenoor werknemers / wanneer dit nodig geag word.

» Gelyke betaling vir werk van gelyke waarde.

* Verseker dat die werkplek die demografie van die land heeltemal verteenwoordig op alle vlakke.

e Definieer die aanstellingsproses duidelik om te verseker dat alle partye goed ingelig is.

e Herstruktureer / Ontleed huidige indiensnemingsbeleid / praktyke / prosedures om aangewese groepe te
akkommodeer.

e Hersien / Ontwikkel / lei aangewese groepe deur vaardigheidsontwikkelingsprogramme.

Implikasie van die Wet op Vaardigheidsontwikkeling (WVO) op die Menslike Hulpbronne-funksie

¢ Die menslike hulpbronbestuurder moet die doelstellings en vereistes van die WVO interpreteer en
opleidingstoepassingsprogramme dienooreenkomstig aanpas.

¢ |dentifiseer die opleidingsbehoeftes van die werknemers en voorsien hulle opleidingsgeleenthede sodat hulle
hul take doeltreffend kan uitvoer.

* Gebruik die Nasionale Kwalifikasieraamwerk / NKR om die vaardigheidsvlakke van werknemers te assesseer.

e Interpreteer / Implementeer die doelstellings / vereistes van die raamwerk vir die Nasionale
Vaardigheidsontwikkelingstrategie.

¢ Help bestuurders om vaardighede / opleidingsbehoeftes te identifiseerv om hulle te help om leerderskappe in
te stel.

e Dra 1% van hul salarisrekening by die Vaardigheidsontwikkelingsheffing / VOH by.
 Verseker dat opleiding in die werkplek geformaliseer / gestruktureer is.

e Stel 'n voltydse konsultant as 'n vaardigheidsontwikkelingsfasiliteerder aan.

Implikasies van die Wet op Basiese Diensvoorwaardes (WBD) oor die Menslike Hulpbronne-funksie

* Werkers moet slegs 9 uur per dag werk in 'n 5 dae werksweek. / 8 uur per dag in 'n 6 dae werksweek. / Oortyd
moet nie meer as 10 uur per week wees nie.

¢ Hulle moet 'n breek van 60 minute hé na vyf ure se werk
e Werkers kan tot ses weke siekverlof betaal gedurende 'n siklus van 36 maande
¢ Besighede moet nie kinders onder die ouderdom van 16 in diens neem nie.

e Werkers moet dubbel kry as hulle werk tydens openbare vakansiedae / Sondag
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