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1. Opzet van het Handboek Functiewaardering

Het handboek ORBA® functiewaardering voor de CAO voor de Groothandel in Levens-
middelen (GIL) dient als hulpmiddel voor ondernemingen bij het indelen van binnen de
organisatie voorkomende functies in de aan de CAO gerelateerde functiegroepen.

Het handboek is onderverdeeld in vier delen. Het eerste deel bevat algemene informatie.
Zo komt het onderwerp functiewaardering zelf aan de orde en meer specifieck de ORBA®
methode.

In deel 2 Van theorie naar praktijk, is het gehele proces van invoering van functiewaarde-
ring bij bedrijven en het indelen van functies beschreven. Aandacht wordt besteed aan
de stappen die moeten worden doorlopen om functiewaardering succesvol te implemen-
teren binnen de afzonderlijke ondernemingen. Voordat alle stappen in het implementatie-
traject nader worden toegelicht wordt in hoofdstuk 2 uitvoerig stilgestaan bij het opzetten
van een implementatietraject binnen de eigen onderneming.

Conform de CAO hebben werknemers het recht om bezwaar aan te tekenen tegen een
door de werkgever genomen indelingsbeslissing. Deel 2 wordt afgesloten met twee
hoofdstukken over de behandeling van bezwaren via onder andere een interne toetsings-
commissie en de beroepsprocedure.

Deel drie van dit handboek bevat het referentiemateriaal. Dit materiaal is het resultaat van
het door de AWVN uitgevoerde functieonderzoek binnen de Groothandel in Levensmid-
delen. Het belangrijkste onderdeel hiervan is het zogenaamde referentieraster. Dit raster
bestaat uit een schema waarin voor de branche herkenbare functies zijn gecategoriseerd
naar functiefamilie en zwaarte. Deze functies worden referentiefuncties genoemd en zijn
gewaardeerd volgens de ORBA®- methode.

De referentiefuncties fungeren als normen of kapstokken voor het vergelijkenderwijs
indelen van de diverse voorkomende bedrijfsfuncties. Voor alle van de ca. 40 referentie-
functies is een volledige functieomschrijving (functiedocument) in dit deel van het hand-
boek opgenomen.

Alle in dit handboek opgenomen referentiefuncties zijn gewaardeerd met behulp van het
ORBA®-functiewaardering systeem van AWVN en zijn besproken met functiewaarderings-
deskundigen van de bij de CAO betrokken vakorganisaties.

Daarnaast bestaat deel drie uit een tweetal overzichten met ORBA®- gegevens. In de
functierang-schikkingslijst zijn alle referentiefuncties gerangschikt naar zwaarte. De
profieloverzichten geven inzicht in de opbouw van de ORBA®-score.

Deel vier van dit handboek bestaat uit een aantal bijlagen. Deze bijlagen omvatten hulp-
middelen. De hulpmiddelen zijn ontwikkeld om de implementatie van functiewaardering
bij de afzonderlijke ondernemingen te ondersteunen en te vereenvoudigen. Het betreft
onder andere vragenlijsten voor het verkrijgen en vastleggen van functie-informatie en
formulieren voor het indelen van functies. Daarnaast is een begrippenlijst en adressenlijst
opgenomen.



Tot slot adviseren wij u, voordat u met het indelen van functies gaat beginnen eerst dit
handboek goed door te lezen. Door het volgen van de beschreven procedures en gebruik
te maken van de opgenomen hulpmiddelen kunnen veel problemen worden voorkomen.
Wanneer u vragen heeft over de toepassing van dit handboek, neemt u dan contact op
met AWVN.

2. Wat is functiewaardering?

In het bedrijfsleven -op kantoren, fabrieken, distributiecentra, winkels-, bij instellingen, bij
de overheid, kortom in elke organisatie worden werkzaamheden uitgevoerd die verschil-
lend van aard en inhoud zijn. Vaak wil men in een organisatie die verschillende werk-
zaamheden (die zijn ondergebracht in functies) in een rangorde plaatsen en vervolgens
deze rangorde gebruiken voor doeleinden van personeelsmanagement en met name het
onderbouwen van de beloningsverhoudingen.

Zoals de naam al aangeeft gaat het hierbij om het waarderen van functies. Maar wat is
een functie?

Definitie

“Een functie is het geheel van onderling samenhangende verantwoordelijkheden en
activiteiten die door een medewerker worden uitgeoefend en die gericht zijn op het
realiseren van een bepaald doel of een bepaalde bijdrage”.

Om functies te kunnen waarderen moeten zij eerst onderzocht of geanalyseerd worden.
Het hiervoor gebruikte onderzoek wordt aangeduid met de term functieonderzoek of ook
wel functie-analyse. Functieonderzoeken kunnen betrekking hebben op branches, organi-
saties, afdelingen of individuele functies. Functieonderzoeken resulteren in zgn. functie-
omschrijvingen. In een functieomschrijving worden onder meer vastgelegd de naam van
de functie, het doel, de positie in de organisatie, de belangrijkste verantwoordelijkheids-
gebieden of kerntaken en een aantal specifieke onderwerpen, zoals de vanuit de functie
vereiste sociale vaardigheden, de zgn. specifieke handelingsvereisten en de in de functie
voorkomende bezwarende omstandigheden.

Na het beschrijven van de functies moeten deze worden gewaardeerd. De zogenaamde
analytische- of puntensystemen van functiewaardering, waartoe ook ORBA® de Nieuwe
Generatie behoort, zijn in Nederland de meest gebruikte systemen voor het vaststellen
van de functieniveauverhoudingen binnen een organisatie. Deze systemen beogen een
verantwoorde rangorde van functies te verkrijgen

* door een systematische omschrijving en analyse van functies

* volgens een aantal nauwkeurig omschreven en afgebakende criteria

* via een methode van puntenwaardering.

Op basis van via het functieonderzoek verkregen informatie (veelal functieomschrijvingen)
wordt voor elke functie bepaald welke criteria van toepassing zijn. Vervolgens worden aan
alle van toepassing zijnde criteria punten toegekend. Het aantal punten hangt af van de
mate waarin zo'n criterium wordt vereist, respectievelijk voorkomt in het kader van een
juiste uitoefening van de functie. Het aantal punten wordt voor elke functie per criterium



afzonderlijk bepaald. Naarmate de complexiteit van de functie groter is, er een sterker
beroep wordt gedaan op kennis, er meer eisen gesteld worden aan de uitdrukkings-
vaardigheid e.d. worden er voor die criteria ook meer punten gegeven.

De met behulp van het systeem verkregen rangorde fungeert als basis voor de in de CAO
opgenomen functiegroepenstructuur. In deze functiegroepenstructuur wordt vastgelegd
welke functies niveaumatig bij elkaar horen of anders gezegd: tot welke bandbreedte een
functie behoort.

Omdat de functiegroepen corresponderen met de eveneens in de CAO opgenomen
salarisgroepen betekent indeling van een functie in een functiegroep (functiewaardering)
tevens indeling in een bepaalde salarisschaal (beloning).

3. ORBA®-methode

In elke organisatie worden werkzaamheden uitgevoerd die verschillend van aard en
inhoud zijn. Vaak wil men in een organisatie die verschillende werkzaamheden (die
geclusterd zijn in functies) in een rangorde plaatsen. Vervolgens kan deze rangorde
gebruikt worden voor het onderbouwen van de beloningsverhoudingen.

De zogenaamde analytische- of puntensystemen, waartoe ook ORBA® behoort, worden
in Nederland het meest gebruikt voor het vaststellen van de functieniveauverhoudingen
binnen een organisatie.

Deze systemen beogen een verantwoorde rangorde van functies te verkrijgen

door een systematische omschrijving en analyse van functies

volgens een aantal nauwkeurig omschreven en afgebakende criteria (gezichtspunten)
via een methode van puntenwaardering.

Uitgangspunt is de zwaarte van de functie. De uitkomsten van de functiewaardering zijn
derhalve nooit een maatstaf voor de prestatie of de capaciteiten van de medewerkers in
hun functie.

Functiewaardering is een methode om functieniveaus te bepalen,
niet om medewerker in de uitoefening van hun functie beoordelen!

De met behulp van het systeem verkregen rangorde fungeert als basis voor de in de CAO
opgenomen referentieraster. In dit raster wordt vastgelegd welke functies niveaumatig

bij elkaar horen of anders gezegd: tot welke functiegroep een functie behoort.

Omdat de functiegroepen corresponderen met de eveneens in de CAO opgenomen
salarisgroepen betekent de indeling van een functie in een functiegroep (functie-
waardering) tevens indeling in een bepaalde salarisschaal (beloning).

ORBA® de Nieuwe Generatie

ORBA® de Nieuwe Generatie behoort tot de meest toegepaste functiewaarderings-
systemen in Nederland. Het is een integraal toepasbaar systeem voor organisatie- en
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functie-onderzoek alsmede functiewaardering. ORBA® de Nieuwe Generatie is de meest
recente versie van een functiewaarderingsmethode die haar oorsprong heeft in de jaren
'50. In het verleden stond deze methode bekend onder de namen GM (Genormaliseerde
Methode) en UGM (Uitgebreide Genormaliseerde Methode) en ORBA® (Organisatiebu-
reau AWV).

Het gehele proces van ontwikkeling, toetsing en toepassing van de ORBA-methode werd
en wordt van nabij gevolgd en begeleid door de functiewaarderingsdeskundigen van de
vakorganisaties. Over de systematiek en de uitwerking van de ORBA-methode wordt
regelmatig overleg gepleegd. Hierdoor bestaat er bij de vakbondsdeskundigen
vertrouwen in de ORBA-methode en de manier waarop zij wordt toegepast. De functie-
waarderingsdeskundigen van de vakorganisaties zijn ook in staat om de toepassing in

de praktijk te volgen en te toetsen. Zij spelen bijvoorbeeld een belangrijke rol bij het
behandelen van zogenaamde externe beroepen.

Het waarderen van functies met ORBA

Het eigenlijke waarderen van functies geschiedt met behulp van in de ORBA®-methode
vastgelegde gezichtspunten. Deze gezichtspunten maken het mogelijk om functies te
analyseren en te waarderen. De gezichtspunten zijn zodanig gekozen dat alle belangrijke,
d.w.z. niveaubepalende, aspecten die bij het vervullen van functies een rol (kunnen)
spelen, aan de orde komen.

De gezichtspunten zijn gegroepeerd in een vijftal hoofdkenmerken. Deze hoofdkenmer-
ken en de bijbehorende gezichtspunten staat in onderstaande tabel aangegeven'.

HOOFDKENMERK Gezichtspunten Afweegfactor
VERANTWOORDELIJKHEID ¢ Problematiek 6

* Effect 4
KENNIS * Kennis 5
SOCIALE INTERACTIE * Leidinggeven 2

 Uitdrukkingsvaardigheid 2

* Contact 2
SPECIFIEKE * Bewegingsvaardigheid 2

HANDELINGSVEREISTEN Oplettendheid

Uitzonderlijke kenmerken 1

BEZWARENDE
OMSTANDIGHEDEN

Lichamelijke inspanning /massa
Lichamelijke inspanning /houding
Werkomstandigheden
Persoonlijk risico

[NV RN

! Voor een uitgebreide omschrijving van de hoofdkenmerken van de ORBA®-methode wordt verwezen naar de
ORBA®-brochure, op te vragen bij de AWVN.



DEEL 2 Van Theorie naar Praktijk

1. Inleiding

Het invoeren van een functiewaarderingsysteem is een omvangrijk proces. Alle functies
worden op basis van de ORBA-methode en volgens de geldende procedures ingedeeld in
functiegroepen. De verantwoordelijkheid voor het indelen van de binnen de onderneming
voorkomende functies berust bij de werkgever.

Ter ondersteuning is dit deel van “Van Theorie naar Praktijk” in dit handboek opgenomen,
waarin alle stappen worden omschreven en toegelicht om functie-onderzoek binnen de
eigen onderneming te implementeren.

In hoofdstuk 2 wordt een korte beschrijving gegeven van de verschillende stappen. Per
stap wordt aandacht besteed aan punten die van belang zijn bij het implementatietraject.
In de daarop volgende hoofdstukken wordt dieper ingegaan op afzonderlijke stappen.Ter
verduidelijking staat op de volgende pagina het gehele implementatietraject schematisch
weergegeven.

P zie hfdst. 3

Onderdelen van het functieprofiel zijn:

. Koptekst (functie,afdeling, functiecode, datum)

. Functienaam

. Doel van de functie

. Plaats in de organisatie

. Kerntaken/ Verantwoordelijkheden

. Specifieke handelingsvereisten en
Bezwarende omstandigheden

» zie hfdst. 5

DO WN —

Stappen bij het indelen van functies:

1. Selecteren van geschikte referentiefuncties

2. Bedrijfsfunctie vergelijken met geselecteerde
referentiefuncties

3. Wegen van verschillen

4. Nemen van een indelingsbeslissing

» zie hfdst. 6

De fasen van de procedure van bezwaar p zie hfdst. 7
en beroep:

1. Bezwaarfase

2. (Interne beroepsfase)

3. Externe beroepsfase
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2. Implementatie binnen de eigen onderneming

Wat moet er allemaal gedaan worden, wie moet erbij worden betrokken, hoeveel tijd
kost het, welke zaken moeten niet over het hoofd worden gezien? Kortom hoe moet het
worden aangepakt.

Om te beginnen wordt aanbevolen om binnen de organisatie een medewerker aan te
wijzen die als trekker van dit implementatieproject zal fungeren. De trekker zal een plan
van aanpak opstellen en het gehele project codrdineren.

Onderdeel van het plan van aanpak is een tijdpad. Dit dient niet alleen voor houvast maar
ook voor de duidelijkheid naar en in de organisatie. In het tijdpad staat aangegeven welke
stappen wanneer moeten plaatsvinden en wanneer deze moeten zijn afgerond.

Te doorlopen stappen bij de implementatie van functie-onderzoek binnen
de eigen onderneming

. Informeren Ondernemingsraad of Personeelsvertegenwoordiging en medewerkers

. Indelen van medewerkers en opstellen van bedrijfsfunctieprofielen

. Instellen indelingscommissie(wordt aanbevolen)

. Indelen bedrijfsfuncties door de indelingscommissie of werkgever

. Instellen interne toetsingscommissie; behandelen van bezwaar en beroep (indien
nodig)

Ok, WON —

Stap 1 Informeren van de Ondernemingsraad of Personeelsvertegenwoordiging
en de medewerkers

Van groot belang bij de invoering van een nieuw systeem voor functiewaardering is com-
municatie. Om de acceptatie door werknemers te bevorderen bevelen wij dringend aan
om tijdig informatie te geven over het nieuwe systeem en de bijbehorende procedures.
Hierbij geniet de Ondernemingsraad of personeelsvertegenwoordiging speciale aan-
dacht. Niet in de zin van de Wet op de Ondernemingsraad, immers het nieuwe systeem
is in de CAO met vakorganisaties afgesproken, maar zeker wel voor het bijdragen aan de
informatievoorziening naar werknemers en daarmee aan het vergroten van draagvlak en
acceptatie van het nieuwe systeem.

Wanneer het plan van aanpak is opgesteld is het aan te bevelen om dit te communiceren
met de OR of personeelsvertegenwoordiging en de alle medewerkers. Voor het creéren
van draagvlak en acceptatie is het van belang om hen duidelijkheid te verschaffen over
wat het functieonderzoek inhoudt, welke rol alle betrokkenen daarin spelen en wat de
consequenties zijn. Met name dit laatste punt verdient de nodige aandacht. Uiteindelijk
heeft een indeling mogelijk consequenties voor het salaris.

Het spreekt voor zich dat deze communicatie op verschillende manieren kan plaats-
vinden. Gedacht kan worden aan een presentatie voor het gehele personeel, het
agenderen van het onderwerp voor het afdelings- of werkoverleg, een artikel in het
personeelsblad e.d.



Aanbevolen wordt om niet alleen aan het begin van traject maar ook gedurende het tra-
ject de Ondernemingsraad of Personeelsvertegenwoordiging en de medewerkers te blij-
ven informeren over de stand van zaken. Hoe meer openheid en duidelijkheid hoe beter.

Stap 2 Indelen van medewerkers en opstellen van functieprofielen

Alle medewerkers dienen een passende functiebeschrijving te hebben, of wel gebruik-
makend van een referentiefunctie, dan wel een bedrijfseigen functieprofiel. Daarna
moeten alle medewerkers, via een functiebeschrijving worden ingedeeld in een functie-/
salarisgroep. Een aantal organisaties beschikt reeds over functieprofielen en kan deze
stap overslaan. Voor de overigen is het bij deze stap van belang om na te denken over
wie deze functieprofielen gaat opstellen. In de meeste gevallen zal dit worden gedaan
door Personeelszaken, door de lijn of door beiden. Het verdient aanbeveling om
Personeelszaken het geheel te laten codrdineren. Vanuit deze afdeling kan worden
aangegeven hoe de profielen moeten worden opgesteld, kan ondersteuning worden
geboden en kan de consistentie worden bewaakt.

Een belangrijk onderdeel in deze stap is de betrokkenheid van de medewerkers. Aan-
bevolen wordt om de medewerkers het concept van het functieprofiel voor te leggen en
ruimte te geven om te bespreken. Bij grotere groepen medewerkers met dezelfde functie
kan het profiel beter in een werkoverleg worden besproken. Het is van belang dat de
medewerker zich herkent in het functieprofiel. Het is niet de bedoeling dat iedere taak

of activiteit in het profiel wordt opgenomen. Het gaat om de essentie van de functie, de
belangrijkste kerntaken.

Functieprofielen zijn er in vele soorten en maten. Ze kunnen kort en kernachtig worden
omschreven, heel uitgebreid of iets er tussenin. Om de functies te kunnen indelen is
het duidelijk kort omschrijven van de kerntaken en verantwoordelijkheden een minimale
vereiste. In hoofdstuk 3 staat een aantal aanwijzingen voor het opstellen van dergelijke
functieprofielen.

Het is denkbaar dat organisaties functieprofielen niet alleen voor het indelen willen
gebruiken, maar ook om medewerkers te voorzien van een duidelijke taakomschrijving

of voor werving en selectie, loopbaanbeleid e.d.. In dat geval kunnen de functieprofielen
worden uitgebreid met ver-eiste scholing, vaardigheden, competenties e.d. Dit is voor het
indelen van de functies niet nodig..

Wanneer een organisatie nog geen ervaring heeft met het opstellen van functieprofielen
is dit een omvangrijke en complexe klus. Om enig inzicht te krijgen in de tijd die hiervoor
nodig is, wordt aanbevolen om te starten met een kleine afdeling. Op basis van deze
ervaring kan de rest van het traject meer in detail worden gepland.

Stap 3 Instellen van een indelingscommissie

Nadat alle functieprofielen zijn opgesteld, kan een indelingscommissie worden ingesteld.
Als een bedrijf erg klein is of als er geen ‘vrijwilligers' hiervoor zijn kan de werkgever /
personeelszaken ook zelf de functies indelen. In hoofdstuk 4 staat meer informatie over
de samenstelling en de taken van de indelingscommissie.
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Stap 4 Indelen van functies door de indelingscommissie

In hoofdstuk 5 staan uitvoerig de stappen beschreven voor het indelen van functies. Het
is afhankelijk van de ervaring en de eventuele problematiek en de hoeveelheid probleem-
gevallen (moeilijk in te delen functies) of een dergelijk proces veel of weinig tijd in beslag
neemt.

Nadat alle medewerkers c.q. functies op basis van het referentiemateriaal zijn ingedeeld
blijft de indelingscommissie bestaan voor het zogenaamde onderhoud. Aanbevolen wordt
om vooraf af te spreken hoe vaak de indelingscommissie bij elkaar komt. Men kan er
uiteraard ook voor kiezen alleen dan bijeen te komen als daar aanleiding toe bestaat.

Stap 5 Instellen van een beroepscommissie

De beroepscommissie hoeft alleen te worden ingesteld wanneer hiertoe aanleiding is.
In hoofdstuk 6 staat uitgebreide informatie over de beroepscommissie en de beroeps-
procedure.

3 Opstellen van functieprofielen

1. Inleiding

Het vastleggen (of actualiseren) van functie-informatie vormt een belangrijke stap in het
gehele functie-onderzoek. Op basis van deze informatie worden de functies ingedeeld in
functiegroepen. Zonder goede functie-informatie kan een functie niet worden ingedeeld.

Vastgelegde functie-informatie omvat de belangrijkste verantwoordelijkheden. Anders
gezegd, het gaat om de kernactiviteiten / verantwoordelijkheden. Details kunnen achter-
wege worden gelaten.

Niet iedere organisatie heeft de nodige ervaring met het vastleggen van functie-informa-
tie. In dit hoofdstuk zijn een aantal aandachtspunten en tips opgenomen om degene die
de functie-informatie gaat vastleggen bij deze activiteit te ondersteunen. Het ORBA®-
vragenformulier (opgenomen in deel 4) kan voor het vastleggen van functie-informatie
worden gebruikt. Een andere vorm die kan worden gebruikt is het functieprofiel. De
vormgeving van het functieprofiel lijkt meer op de in het handboek functiewaardering
opgenomen referentiefuncties. Dit kan de vergelijkbaarheid vergemakkelijken. Verder in
dit hoofdstuk worden de onderdelen van het functieprofiel besproken. Een voorbeeld van
een (niet ingevuld) functieprofiel is als bijlage 3 in Deel 4 opgenomen.

Het staat de organisatie vrij een eigen vorm voor het vastleggen van functie-informatie te
kiezen.

2. Organisatieschema

Voordat wordt begonnen met het opstellen van de profielen, wordt aanbevolen een
organisatieschema op te stellen. Hierdoor krijgt eenieder helderheid over de organisatie-



structuur en de bijbehorende hiérarchische lijnen. Tevens is dit een goed moment om
na te denken over welke functies in welke afdeling voorkomen. Dit lijkt een overbodige
activiteit, maar het komt regelmatig voor dat binnen een organisatie onduidelijkheid
bestaat over functienamen of wie aan wie nu leiding geeft.

3. Aandachtspunten bij het ORBA®-vragenformulier.

De opzet van het ORBA®-vragenformulier is bijna identiek aan de volgorde en hoofd-
stukken of tekstblokken van de functiedocumenten (referentiefuncties). Hiermee wordt
bevorderd dat de functie-informatie goed vergelijkbaar is met de functiedocumenten
(referentiefuncties). Het ORBA®-vragenformulier treft u als bijlage 2 in Deel 4 van dit
handboek aan.

Onderdelen van het ORBA®-vragenformulier

1. Voorblad met ruimte voor Functiebenaming, Naam afdeling/sector, Functiecode en
ruimte voor ondertekening

. Positie van de functie in de organisatie

. Kerntaken en bijdrage(n), verantwoordelijkheden en bevoegdheden

. Communicatie

. Specifieke handelingsvereisten

. Bezwarende omstandigheden

OO WN

Een toelichting per onderdeel is in het vragenformulier opgenomen.

4. Aandachtspunten bij het opstellen van functieprofielen

Zoals reeds vermeld wordt het voorbeeld van het lege functieprofiel dat is opgenomen
in dit handboek (Deel 4, bijlage 3) als leidraad genomen. In onderstaand kader staan de
onderdelen genoemd die aan bod komen.

Onderdelen van het functieprofiel

. Koptekst

. Functienaam

. Doel

. Plaats in de organisatie

. Kerntaken/NVerantwoordelijkheidsgebieden
. Bezwarende omstandigheden

OO, WN —

Hieronder treft u een nadere toelichting op de onderdelen van het functieprofiel

1. Koptekst
Functie
Hier de functienaam vermelden die van toepassing is en als zodanig is aangegeven
op het organisatieschema. Probeer zoveel mogelijk functienamen te hanteren die
de lading dekken. Bijvoorbeeld Medewerker crediteurenadministratie in plaats van
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Medewerker financiéle administratie. De keuze voor functienamen is afhankelijk van
wat binnen de organisatie past en staat geheel los van functienamen zoals vermeld
in het referentieraster.

Om verwarring te voorkomen wordt afgeraden om dezelfde functienamen te gebrui-
ken voor functies die een verschillende inhoud, dus andere verantwoordelijkheden
hebben.

(sub)Afdeling
Hier de afdeling vermelden waarvan de functie onderdeel uitmaakt. Eventueel kan
dit worden aangevuld met de subafdeling(en).

Functiecode

Hier de betreffende functiecode vermelden. Indien geen functiecodes aanwezig zijn
is wordt aanbevolen om de functieprofielen een uniek nummer te geven, zodat deze
in een later stadium makkelijk zijn te achterhalen.

Datum

Hier de datum vermelden waarop de definitieve versie van het functieprofiel is op-
gesteld. Wanneer het functieprofiel wordt aangepast dient ook de datum te worden
aangepast! Op deze manier kunnen de verschillende versies van elkaar worden
onderscheiden.

Functienaam
Zie punt 1 Koptekst / Functie.

Doel
Het doel geeft de kern van de functie weer. Het is niet de bedoeling dat er een
samenvatting wordt gegeven van de functie-inhoud in proza.

Het is vaak lastig om het doel van de functie te formuleren. Aangeraden wordt om
dit pas te doen nadat de functie-inhoud is vastgesteld en is omschreven. Pas dan
ontstaat er een compleet beeld van de functie en is het eenvoudiger om het (eind)
doel te formuleren.

In een aantal gevallen kan het voorkomen dat er twee doelen worden omschreven.
Dit is echter een uitzondering!!!

Plaats in de organisatie

Direct leidinggevende

Hier de functienaam vermelden van de direct leidinggevende (het gaat om de
hiérarchische lijn, ofwel aan wie wordt gerapporteerd, aan wie wordt verantwoor-
ding afgelegd).

Ondergeschikten

Hier alle functienamen vermelden van de medewerkers waaraan leiding wordt
gegeven. Ook hier gaat het om de hiérarchische lijn.

Kerntaken / Verantwoordelijkheidsgebieden
Het is voor het kort en kernachtig beschrijven van de functie-inhoud zinvol toe te
schrijven naar zogenaamde verantwoordelijkheidsgebieden, ook wel kerntaken



genoemd. ledere functie bestaat uit ca. 2 tot 6 verantwoordelijkheidsgebieden. Let
wel: het gaat om WAT de functionaris moet doen.

Bij het opstellen van de functie-inhoud kan het beste worden begonnen met het
benoemen van de verantwoordelijkheidsgebieden in steekwoorden. Vervolgens dient
ieder verantwoordelijkheidsgebied verder uitgewerkt te worden.

leder verantwoordelijkheidsgebied begint met een zin die de kern van dat verantwoor-
delijkheids-gebied weergeeft. leder verantwoordelijkheidsgebied bestaat vervolgens
uit een aantal activiteiten of beslissingen. Deze activiteiten en/of beslissingen geven
weer wat gedaan moet worden om tot het beoogde resultaat te komen.

Het is aan te bevelen om de verantwoordelijkheidsgebieden of kerntaken is een logi-
sche volgorde te plaatsen. Dit om de samenhang tussen de onderscheiden verant-
woordelijkheidsgebieden inzichtelijk te maken en hiermee een duidelijker beeld van
de functie te schetsen. Hierbij kunnen een tweetal principes gehanteerd worden:

a. Proces benadering: het input->throughput->output.

* Input: Wat is de beginsituatie, wat is aanleiding om aan het werk te gaan
Bijvoorbeeld: Een werkopdracht, een planning, een verzoek van een klant...

e Throughput: Wat zijn de kernactiviteiten die verricht moeten worden

* Qutput: Waartoe dienen die activiteiten, wat moet het resultaat zijn

b. Chronologisch:
* Voorbereiden van de primaire kerntaken
Bijvoorbeeld: - zorgen dat benodigde materialen beschikbaar zijn
- instellen en afstellen van apparatuur
* Uitvoeren van de primaire kerntaken
e Controleren van de uitvoering en bijstellen bij afwijkingen op het gewenste
resultaat
* Overige werkzaamheden van andere aard dan de primaire kerntaken
Bijvoorbeeld: - invullen van werkbriefjes, urenverantwoordingen
- registreren van gebruikte materialen

NB: in een enkel geval kan alleen worden volstaan met de kernzin en is het niet nodig
om het verantwoordelijkheidsgebied verder uit te werken in bijbehorende activiteiten.
Bijvoorbeeld voor een uitvoerende functie: “Uitvoeren van diverse administratieve werk-
zaamheden (invullen van gegevens, bijhouden van lijsten e.d.), zodat informatie voor de
urenverantwoording beschikbaar is”.

Het zou vervolgens te ver voeren om hier alle bijpehorende activiteiten te benoemen.

In de uitwerking van de verantwoordelijkheidsgebieden zal een balans gevonden moeten
worden tussen summier en gedetailleerd omschrijven. Beschrijf alleen de belangrijkste
activiteiten! Het gaat er om dat er een goed beeld van de functie op papier komt te staan
op basis waarvan een functiegroepindeling kan worden gemaakt.

Het kan voorkomen dat een aantal activiteiten toch het vermelden waard is, maar niet
echt goed zijn onder te brengen bij een van de reeds genoemde verantwoordelijkheids-
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gebieden. Dan kan volstaan worden met:
Uitvoeren van diverse overige werkzaamheden, waaronder:

In het kader hieronder staan nog een aantal aandachtspunten vermeld die de duidelijk-
heid en vergelijkbaarheid van de zelf opgestelde functieprofielen (bedrijfsfuncties) met de
referentiefuncties uit het handboek functiewaardering zal bevorderen.

Extra aandachtspunten voor nog meer duidelijkheid en vergelijkbaarheid!

* Begin met hele werkwoorden!!l Het gaat om activiteiten welke verricht moeten
worden

* Probeer zo concreet mogelijk te zijn en maak het niet ingewikkelder dan het is (het
vergelijken van cijferlijsten is wat anders dan het analyseren van gegevens!)

* bij werkwoorden als informeren, adviseren e.d. altijd vermelden voor wie (functie-
naam, eventueel afdeling) de informatie of het advies bedoeld is, dus: “informeren
van ...<functienaam> m.b.t. ... <onderwerp>", adviseren van ... <functienaam>
m.b.t. ... <onderwerp>.

* Bij het opstellen van plannen, budget e.d. duidelijk vermelden wie de plannen goed-
keurt, dus: opstellen van beleidsplannen, ter bespreking en goedkeuring voorleggen
aan <functienaam>

* “onderhouden van contacten” niet als aparte activiteit benoemen, maar verwoorden
in een activiteit waartoe dat contact onderhouden moet worden, bijvoorbeeld:
- overleggen met klanten in geval van planningswijzigingen, of
- onderhandelen met leveranciers over leveringsafspraken
in plaats van:
- onderhouden van contacten met klanten en leveranciers

6. Bezwarende omstandigheden

Dit blok bestaat, indien van toepassing, uit vier alinea's:
* Uitoefenen van kracht
Bijvoorbeeld: Uitoefenen van kracht bij het tillen en verplaatsen van goederen.
*  Houding
Bijvoorbeeld: Inspannende houding bij het werken op moeilijjk toegankelijjke
plaatsen. (Denk hierbij aan de functie van Technisch medewerker).
*  Werkomstandigheden (verwoord in “hinder van ....)
Bijvoorbeeld: Hinder van tocht, geluid, vuil. Dragen van persoonljjke bescher-
mingsmiddelen.
e Kans op letsel
Bijvoorbeeld: Kans op letsel door in aanraking komen met draaiende delen van
machines, door uitschietend gereedschap, door in aanraking komen
met agressieve stoffen.




4. Indelingscommissie

1. Doel

De indelingscommissie richt zich op het vergelijken van bedrijfsfuncties ten behoeve van
het verkrijgen van een onderlinge functierangorde, waarbij gebruik wordt gemaakt van
daartoe specifiek voor de FGL opgesteld referentiemateriaal.

De indelingscommissie houdt zich dus niet bezig met:

e de juistheid van de inhoud van functies en

* hetindelen van personen in functies.

Deze taken behoren tot de verantwoordelijkheid van de werkgever.

2. Samenstelling

De indelingscommissie wordt ingesteld door en rapporteert aan de directie. Voor de
acceptatie van de besluiten van functies in functiegroepen is draagvlak en vertrouwen
essentieel. Om dit te bevorderen zijn de volgende aandachtspunten van toepassing.

Voor de indelingscommissie is het van belang dat:

* deze een samenstelling heeft die een afspiegeling vormt van de in de onderneming
voorkomende disciplines

e de leden inzicht hebben in de opbouw van de organisatie en de verdeling van verant-
woordelijkheden en bevoegdheden over afdelingen en functies

* deleden een goed inzicht hebben in het onderkennen van verschillen in functies en
het herleiden hiervan naar een juiste indeling

e de leden afstand kunnen nemen van individuele belangen

De indelingscommissie bestaat veelal uit twee tot vijf personen uit het managementteam
en het hoofd personeelszaken. Aanbevolen wordt om te kiezen voor een samenstelling
van vaste leden. Hierdoor wordt ervaring opgebouwd en continuiteit gewaarborgd.

3. Frequentie van bijeenkomsten

De indelingscommissie wordt bijeengeroepen door de voorzitter, zo vaak als nodig is
voor het tijdig behandelen van indelingen. Daarnaast kan de indelingscommissie ook op
verzoek van personeelszaken bijeen worden geroepen.

4. Verantwoordelijkheidsgebieden

Opstellen van indelingsadviezen (functiegroepindelingen van voorgelegde functies aan
de hand van aangedragen functie-informatie en referentiemateriaal). Motiveren en vast-
leggen van functiegroepindelingen.

Zorgen voor een goed beheerde administratie van te behandelen, in behandeling zijnde
en behandelde indelingen, zodanig dat misverstanden ten aanzien van enige indeling
worden voorkomen.
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5. Kennisvergaren

Leden van de indelingscommissie dienen voor een adequate invulling van hun verant-
woordelijkheid goed te worden geinformeerd. Aandacht moet besteed worden aan de
werking van functie-onderzoek binnen de organisatie, de geldende indelings- en beroeps-
procedures en meer specifiek het referentiemateriaal en de gezichtspunten behorende bij
het functiewaarderingssysteem ORBA®.

5. Indelen van functies

1. Inleiding

Om het indelen van functies op een verantwoorde manier uit te voeren, dient voor iedere
afzonderlijke functie een aantal stappen te worden doorlopen. In dit hoofdstuk worden
deze stappen nader toegelicht.

Stappen bij het indelen van functies

Achtereenvolgens zijn de volgende stappen onderscheiden

1. selecteren van geschikte referentiefuncties

2. bedrijfsfunctie vergelijken met geselecteerde referentiefuncties

3. wegen van verschillen

4. nemen van een indelingsbeslissing (formuleren van een indelingsadvies)

Voordat met het indelen van functies wordt begonnen is het van belang dat de leden van
de indelingscommissie zich realiseren dat het bij functiewaardering gaat om de zwaarte
van de functie en dus niet om de persoon die de functie vervult. De verleiding is groot om
zaken als prestaties en capaciteiten van medewerkers bij indelingsbeslissingen te betrek-
ken. Het beoordelen van medewerkers is in dit proces evenwel niet aan de orde. Anders
gezegd, het gaat om WAT (functie-inhoud) wordt gedaan en niet hoe (functioneren) het
wordt gedaan.

Het indelen van de binnen een onderneming voorkomende bedrijfsfuncties moet zorgvul-
dig gebeuren. Daarom is het belangrijk een duidelijk beeld te krijgen van alle activiteiten
en verantwoordelijkheden die in de functies voorkomen. In het kader van zorgvuldigheid
en acceptatie is het van groot belang dat werkgever en werknemer overeenstemming
bereiken over de inhoud van de functie voordat tot indelen wordt overgegaan. Dit houdt
in dat de werkgever/leidinggevende een afschrift van de functie-informatie (ingevulde
ORBA®-vragenformulier of een functieprofiel) verstrekt en dit met de werknemer be-
spreekt. Let wel: de werkgever is verantwoordelijk voor de inrichting van de organisatie,
m.a.w. voor het verdelen van de taken/verantwoordelijkheden. De werknemer onder-
tekent de functie-informatie voor gezien, letterlijk om aan te geven dat hij op de hoogte is
van de functie die aan hem is toegewezen.



Stap 1 Het selecteren van geschikte referentiefunctie(s)

Om het selecteren van referentiefuncties te vergemakkelijken zijn de functies onderver-
deeld in vier disicplines of functiefamilie (zie kader).

Zes sectoren (of functiefamilies)
1. Verkoop & Service

2. Logistiek & Voorraadbeheer

3. Administratie & ICT

4. Ondersteuning & Overig

Het spreekt voor zich dat in eerste instantie referentiefuncties worden geselecteerd uit
de discipline of functiefamilie van de in te delen functie. In een enkel geval is het ook
nodig om een referentiefunctie te selecteren uit een andere discipline, maar daarbij zij op-
gemerkt dat het over het algemeen als lastig wordt ervaren om functies uit verschillende
disciplines te vergelijken.

Op basis van de beschikbare informatie over de in te delen bedrijfsfunctie wordt eerst
vastgesteld tot welke discipline of functiefamilie de functie behoort en wat de kern van
de functie is in termen van activiteiten en verantwoordelijkheden. Vervolgens wordt
vastgesteld of de functie ook nog activiteiten en verantwoordelijkheden omvat die niet tot
de kern behoren of die bijvoorbeeld op het terrein van een andere sector of functiefamilie
liggen.

Bij elke in te delen bedrijfsfunctie worden vervolgens de best passende referentiefuncties
uit het handboek functiewaardering gezocht, dat wil zeggen de referentiefuncties die qua
inhoud het meest op de in te delen bedrijfsfunctie lijken.

Opmerking:

* Het verdient aanbeveling om eerst globaal kennis te nemen van de inhoud van het
referentie-materiaal voordat tot een meer gerichte vergelijking met referentiefuncties
wordt overgegaan.

* Ga bij het zoeken naar referentiefuncties niet uitsluitend af op de naam van de functie.
De gehele functie-inhoud is voor de vergelijking van belang!

Stap 2 Vergelijken

De volgende stap in het indelingsproces is het vergelijken van de bedrijfsfunctie met de
geselecteerde referentiefunctie(s). Hierbij is in de eerste plaats van belang om kritisch te
kijken naar de inhoud van de in te delen bedrijfsfunctie. Staat de kern van de functie goed
op papier? Alle leden van de indelingscommissie moeten na bestudering van de functie-
informatie een goed en eenduidig beeld hebben van de kern van de functie.

In een aantal gevallen zal het misschien nodig zijn om aanvullende informatie in te winnen
bij de betreffende leidinggevende. Indien blijkt dat niveaubepalende functie-informatie
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niet is vermeld, zal de functie-informatie hierop aangepast moeten worden. Dit met het
oog op de herleidbaarheid van de indeling van de functie in een functiegroep.

Wanneer de functie-informatie voor iedereen duidelijk is, kan vervolgens worden
nagegaan in hoeverre de in te delen functie overeenkomt, dan wel verschilt van de
referentiefunctie(s).

Soms is de in te delen functie vrijwel identiek aan een geselecteerde referentiefunctie.
In dat geval kan de hierna volgende stap in het indelingsproces (wegen van de verschil-
len) worden overgeslagen en kan de functie direct ingedeeld worden in de functiegroep
van de referentiefunctie (zie Stap 4). Vaak zal de in te delen functie echter op een aantal
punten (wezenlijk) verschillen van de geselecteerde referentiefunctie(s).

Het is de bedoeling dat zo duidelijk mogelijk wordt aangegeven op welke punten de in te
delen functie afwijkt van de geselecteerde referentiefunctie(s). In dit kader wordt dan ook
wel gesproken van “plussen” en “minnen”: wat zijn “meer” in de functie opgenomen ver-
antwoordelijkheden en kernactiviteiten, respectievelijk “minder” dan de referentiefunctie.
Een drietal situaties kunnen hierbij aan de orde zijn:

* Situatie 1
De bedrijfsfunctie heeft een aantal activiteiten en/of verantwoordelijkheden meer dan
de geselecteerde referentiefunctie

* Situatie 2
De bedrijfsfunctie heeft een aantal activiteiten en/of verantwoordelijkheden minder
dan de geselecteerde referentiefunctie

e Situatie 3
De bedrijfsfunctie heeft een aantal activiteiten en/of verantwoordelijkheden meer,
maar tegelijkertijd ook minder dan de geselecteerde referentiefunctie.

In deze gevallen dient eerst te worden nagegaan waaruit de verschillen tussen bedrijfsfunc-
tie en referentiefunctie(s) bestaan voordat tot indeling kan worden overgegaan (stap 4).

Opmerking:

* Het verdient aanbeveling om deze “meers” of “minders” te motiveren en vast te
leggen. Hierbij kan gebruik worden gemaakt van het ORBA®-indelingsformulier (zie
bijlage 4A en 4B). Het gaat bij het vaststellen van “plussen” en “minnen” vooral om
hoofdlijnen en niet om allerlei details die niet werkelijk van invioed zijn op de verant-
woordelijkheden binnen de functie.

“Plussen” ten opzichte van de geselecteerde referentiefunctie kunnen onder andere

ontstaan door:

- Verbreding van de functie, bijvoorbeeld doordat de functionaris naast de in de
omschrijving genoemde werkzaamheden tevens structureel werkzaamheden in
een ander werkproces verricht (bijvoorbeeld naast productiewerkzaamheden ook
werkzaamheden op het gebied van administratie, automatisering of logistiek.

- Verdieping van de functie, bijvoorbeeld omdat het soort beslissingen dat in de
bedrijfsfunctie moet worden genomen aanmerkelijk complexer is en ook van



beduidend meer invioed op het bedrijfsresultaat dan in de referentiefunctie.
“Minnen” kunnen bijvoorbeeld ontstaan wanneer bepaalde in de referentiefunctie
opgenomen werkzaamheden binnen het eigen bedrijf niet voorkomen of omdat
een medewerker van het bedriff zich nog in een leersituatie bevindt en om die
reden bepaalde werkzaamheden niet kan of mag uitvoeren.

- Multifunctionaliteit en multi-inzetbaarheid houden in dat een functionaris
meerdere verschillende werkzaamheden in één werkproces of meerdere
verschillende werkzaamheden in ook andere werkprocessen niet tegelijkertijd ver-
richt. Hier kan zowel van verbreding als van verdieping gesproken worden. Deze
werkzaamheden kunnen van een zelfde soort en aard zijn, waarbij een zelfde
niveau van beslissingen moet (mag) worden genomen. Ook kan het zijn dat er an-
dere beslissingen genomen moeten worden. Deze verbreding of verdieping hoeft
niet automatisch te leiden tot een verzwaring van de functie (“plussen”) en dus
tot indeling in een hogere functiegroep. Wanneer op basis van de verschillende
tegelijkertijd uit te voeren werkzaamheden zaken moeten worden gecombineerd
om tot beslissingen te komen, leidt dit meestal tot een verzwaring van de functie
(zoals hierboven bij verdieping is beschreven).

Stap 3 \Wegen van verschillen

Nadat de verschillen (“plussen” en “minnen”) duidelijk zijn, dient bepaald te worden wat
de waarde of zwaarte is van de aangetroffen verschillen.

In Deel 1, hoofdstuk C “De ORBA®-methode nader toegelicht” is reeds uiteengezet
welke gezichtspunten in ogenschouw worden genomen bij het bepalen van de functie-
zwaarte.

Beschreven is tevens het gebruik van afweegfactoren, hetgeen tot gevolg heeft dat met
name zaken als verantwoordelijkheid, kennis en in iets mindere mate sociale interactie
sterk bepalend zijn voor de functiezwaarte, m.a.w. het niveau van de functie.

Bij het wegen van de verschillen worden vastgesteld wat het effect of waarde is van de
“plussen” en “minnen” op een eventuele toename en/of afname van zaken als verant-
woordelijkheid, kennis, sociale interactie en bezwarende omstandigheden. Dus of een
functie “zwaarder” of “lichter” is dan de geselecteerde referentiefuncties. Hierbij ook
letten op de relatieve positie van deze functie binnen die functiegroep. Zit deze functie
met de totaal ORBA-score laag/hoog/midden van de fucntiegroep.

Bij het wegen van de "“meers” en “minders” gaat de volgende regel op:
* Hoe kleiner het aantal “plussen” of “minnen”, des te meer komt de te refereren
functie overeen met de referentiefunctie(s).

Opmerking:

* Het verdient aanbeveling om bij het vaststellen van de “meers” of “minders” niet uit
te gaan van slechts één referentiefunctie, maar van meerdere vergelijkbare referentie-
functies uit verschillende functiegroepen.

*  Omadat de kenmerken van gewicht verschillen (een belangrijk kenmerk als Verant-
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woordelijkheid weegt zwaar!), is het van belang te bezien op welke kenmerken de
“meers” en “minders” zijn vastgesteld.
TIP
Een belangrijk hulpmiddel bij het vergelijken van een in te delen bedrijfsfunctie
met referentiefuncties en het wegen van “plussen” en “minnen”, zijn de ORBA®-
indelingsformulieren (Deel 4, bijlage 4A en 4B).Het indelingsformulierdA (indelingsformu-
lier Wg) is bedoeld voor bedrijven waar geen indelingscommissie is ingesteld. Indelings-
formulier 4B (indelingsformulier IC) is bedoeld voor de (leden van de) indelingscommissie,
als indelingsadvies voor het te nemen indelingsbesluit door de werkgever.

Stap 4 Indelen van een functie in een functiegroep.
Het nemen van een indelingsbeslissing (indelingsadvies)

Op basis van de vergelijking tussen de in te delen functie en de referentiefunctie(s) en
een zorgvuldige afweging van de “plussen” en “minnen”, dient een beslissing te worden
genomen met betrekking tot een indelingsadvies. Hierbij kunnen zich de volgende situa-
ties voordoen.

* Situatie 1
De in te delen functie verschilt niet of nauwelijks van een geselecteerde referentie-
functie. In dit geval volgt automatisch een indeling van de functie in de functiegroep
waarin de desbetreffende referentiefunctie is ingedeeld.

e Situatie 2
Eris sprake van “plussen” en “minnen”, maar deze zijn weinig in aantal en behoren
niet echt tot de kerntaken/verantwoordelijkheden van de functie. In dit geval kan
vrijwel altijd worden geconcludeerd dat de in te delen functie nagenoeg gelijk is aan
de referentiefunctie en dat zij in dezelfde functiegroep ingedeeld kan worden als deze
referentiefunctie.

* Situatie 3

De "plussen” en “minnen” zijn groter in aantal en wijken tevens af van de kerntaken/

verantwoordelijkheden van de referentiefuncties. In dit geval moet worden nagegaan

in welke functiegroepen de referentiefuncties zijn ingedeeld:

- zijn dat dezelfde groepen, dan hoort de functie meestal ook in die groep thuis

- zijn dat verschillende maar opeenvolgende groepen, dan dient bepaald te worden
met welke referentiefunctie de in te delen bedrijfsfunctie het meest overeenstemt

- zijn dat groepen die ver uit elkaar liggen, dan ontstaat er mogelijk een inde-
lingsprobleem. In dit geval is het — mede gezien het belang van de betreffende
werknemers - aan te bevelen om advies ten aanzien van een functie-indeling in te
winnen bij de brancheorganisatie, of bij de systeemhouder AWVN (in Deel 4, is
als bijlage 7 een adressenlijst opgenomen).

Slechts in een zeer beperkt aantal bedrijfsfuncties zal moeilijk of niet te vergelijken zijn en
een echt indelingsprobleem opleveren. Ook in dit geval is het aan te bevelen om advies
ten aanzien van de functie-indeling in te winnen bij de AWVN, systeemhouder van ORBA®
en opsteller van dit handboek. Hieraan zijn kosten verbonden.



Stap 5 Nemen van een indelingsbeslissing

De indelingsbeslissing wordt genomen door de werkgever, al dan niet na het inwinnen
van een extern advies en/of na discussie en overleg met de betrokken leidinggevende
en dient naast de motivatie van de “plussen” en “minnen” ook op het ORBA®-indelings-
formulier te worden genoteerd.

De werkgever deelt het resultaat van zijn indeling bij voorkeur schriftelijk mee aan de
werknemers, met vermelding van de functiegroep waarin ieders functie is ingedeeld.
Desgevraagd geeft hij nadere toelichting over de referentiefunctie(s) waarmee is
vergeleken, en de door hem getrokken conclusies.

6. Beroepscommissie

1. Inleiding

Wanneer een medewerkers van mening is dat zijn functie —informatie aan de hand
waarvan hij is ingedeeld zodanig is gewijzigd dat het indelingsbesluit moet worden
herzien of indien hij zich niet kan verenigingen met de indeling van zijn functie , kan hij
in beroep gaan. Hiertoe is een beroepsprocedure opgesteld, die in dit hoofdstuk nader
wordt omschreven.

Deze procedure maakt deel uit van de ORBA® -methode voor functie-onderzoek en
-waardering. Het gebruik van deze methode is per CAO vastgelegd en de toepassing
van de procedure zal door een ieder in acht moeten worden genomen.

In de procedure is vastgelegd op welke wijze bezwaar kan worden gemaakt respectie-
velijk in beroep kan worden gegaan tegen de (vastgelegde) functie-informatie, op basis
waarvan de functie is ingedeeld en/of de indeling van de functie.

De hierop betrekking hebbende procedure bestaat uit een drietal onderdelen of fases.
* de bezwaarfase

* de interne behandeling van het beroep

* de externe behandeling van het beroep

2. Procedurestappen per fase
Voordat een werknemer bezwaar indient, zal hij eerst met zijn werkgever overleg voeren

over de functie indeling. Indien de werknemer na dit gesprek van mening blijft dat de
functie niet juist is omschreven of ingedeeld kan de medewerker bezwaar aantekenen.
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De bezwaarfase
Een medewerker kan bezwaar aantekenen (een verzoek tot heroverweging) indien hij

van mening is dat de functie-informatie aan de hand waarvan hij is ingedeeld, zodanig

is gewijzigd dat het indelingsbesluit moet worden herzien of indien hij zich niet kan

verengingen met de indeling van zijn functie.

Het verzoek tot heroverweging van het resultaat en de bijbehorende motivatie dient
schriftelijk ingediend te worden bij personeelszaken en wel binnen één maand nadat
de medewerker schriftelijk het bericht van zijn functiegroepindeling heeft ontvangen.

Na de indiening vindt op initiatief van personeelszaken in eerste instantie een gesprek
plaats tussen de medewerker en zijn direct leidinggevende. Het gesprek tussen lei-
dinggevende en medewerker, alsmede de schriftelijk weergave van de uitkomst van
het gesprek, dient binnen één maand na ontvangst van het bezwaarschrift plaats te
vinden c.q. te worden vastgelegd.

De Interne Beroepsfase

Indien de leidinggevende achter het ingediende bezwaar staat of indien de medewer-
ker van mening is dat het gesprek met de leidinggevende niet tot een bevredigende
oplossing heeft geleid, kan de interne beroepsfase in gang worden gezet, wanneer de

werkgever een interne beroepscommissie heeft ingesteld .Dit zal niet bij ieder (kleiner)

bedrijf het geval zijn.

Het interne beroep dient binnen 1 maand na de schriftelijke weergave van de uit-
komst van de interne bezwaarfase ingediend te worden bij personeelszaken.

Personeelszaken draagt zorg voor de tijdige behandeling door de beroepscommissie
en het beschikbaars stellen van alle documenten omtrent het beroep.

De interne beroepscommissie kan allereerst het ingediende beroep al dan niet
ontvankelijk verklaren. Dit betekent een uitspraak over het al dan niet voldoen aan
de formele vereisten. Een en ander dient schriftelijk te worden vastgelegd en aan
personeelszaken ter beschikking te worden gesteld voor afhandeling en mededeling
aan betrokken medewerker.

De formele vereisten zijn:

- aan de in de procedure gestelde termijnen moet zijn voldaan

- deinhoudelijke argumentatie van de medewerker om in beroep te gaan moet
gegrond zijn.

Indien het beroep niet ontvankelijk wordt verklaard en de medewerker kan zich niet
in dit besluit vinden, dan kan deze de externe beroepsprocedure in gang zetten (zie
stap 8).



7. Indien het beroep ontvankelijk wordt verklaard, wordt het in behandeling genomen
door de interne beroepscommissie. De commissie op haar beurt schakelt de inde-
lingscommissie in voor het opnieuw in behandeling nemen van de functie-indeling.

8. De uitslag van het onderzoek en de gevolgen daarvan dienen, binnen één maand
na het indienen van het interne beroep, schriftelijk te worden vastgelegd en (via
personeelszaken) meegedeeld aam de betrokken medewerker.

Externe Beroepsfase

Indien de medewerker zich niet kan vinden in de uitkomsten van de interne beroeps-
fase kan de medewerker de externe beroepsprocedure in gang zetten. De beroeps-
mogelijkheid geldt zowel voor georganiseerde als niet georganiseerde medewerkers.

9. Binnen 1 maand na afhandeling van het interne beroep dient het externe beroep
ingediend te worden bij het secretariaat van de Externe Beroepscommissie ten
kantore van de FGL.

10. Het secretariaat van de FGL draagt zorg voor een tijdige behandeling door de Externe

Beroepscommissie. De Externe Beroepscommissie bestaat uit vier leden, te weten
twee leden van werkgeverszijde en twee leden van werknemerszijde

De behandeling van een extern beroep zal telkens door tenminste 1 persoon van
werkgeverszijde en tenminste 1 persoon van werknemerszijde worden uitgevoerd.

11. De Externe Beroepscommissie behandelt het bezwaar in principe schriftelijk, maar
kan besluiten om partijen te horen en een bedrijfsbezoek af te leggen. Op grond van
de haar ter beschikking staande informatie beoordeelt de commissie gegrondheid of
ongegrondheid van het bezwaar.

Indien de Externe Beroepscommissie niet tot een unanieme uitspraak kan komen, is
zij verplicht advies in te winnen bij de functiewaarderingsdeskundigen van AWVN of
vakorganisaties. De Externe Beroepscommissie kan dan alleen gemotiveerd van het
advies van de functiewaarderingsdeskundigen afwijken.

12. De Externe Beroepscommissie doet binnen één maand na ontvangst van het beroep
uitspraak over de indeling van de functie. Deze uitspraak wordt schriftelijk bevestigd
via het secretariaat aan de betrokken medewerker en werkgever.
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Schema Beroepsprocedure

GESPREK MET LEIDINGGEVENDE

BEZWAAR AANTEKENEN BlJ WERKGEVER

BEHANDELING DOOR INTERNE
BEROEPSCOMMISSIE

BEZWAAR VOORLEGGEN AAN EXTERNE
BEROEPSCOMMISSIE

DEFINITIEVE UITSPRAAK




7. Inhoud Beroep

1. Doel

Behandelen van bezwaren en beroepen tegen de indeling van een functie op zodanige
wijze dat, met de grootst mogelijke duidelijkheid, de acceptatie van genomen beslis-
singen wordt bereikt.

2. Samenstelling

De interne toetsingscommissie is paritair samengesteld en bestaat uit:

* Twee leden benoemd door de werkgever

* Twee leden benoemd door de ondernemingsraad of personeelsvertegenwoordiging
e Samen kiezen zij een voorzitter.

Bij organisaties waarbij geen ondernemingsraad of personeelsvertegenwoordiging be-
staat wordt het ingediende interne bezwaar door de werkgever behandeld.

Voor een optimale acceptatie wordt aanbevolen om ofwel een vertegenwoordiger van de
branche-organisatie FGL Nederland, ofwel de regionale vakbondsvertegenwoordiger te
vragen gezamenlijk met de werkgever het intern bezwaar in behandeling te nemen. Deze
kunnen de rol van een interne toetsingscommissie vervullen.

3. Verantwoordelijkheden

In ontvangst nemen van het interne bezwaar en in eerste instantie vaststellen van de
wijze van behandelen, zodanig dat wordt voldaan aan de eisen van zorgvuldigheid (en de
in dit handboek opgenomen procedure (zie hierna, hoofdstuk .).

Onderzoeken, eventueel door het uitnodigen van en voeren van gesprekken met betrok-
ken mede-werker(s) en (direct) leidinggevende, teneinde te beoordelen of de vastgestelde
procedures zijn nageleefd en het bezwaar inhoudelijk kan worden behandeld. De interne
toetsingscommissie stelt vast of het bezwaar ontvankelijk is in de zin van dat het bezwaar
binnen de hiervoor geldende termijn door de werknemer is ingediend, of de vereiste
documenten aanwezig zijn en ondertekend zijn en of het bezwaar gemotiveerd/beargu-
menteerd is (functie-indeling is grond van bezwaar; zie ook hierna, hoofdstuk .).

Zorg dragen voor het inhoudelijk laten behandelen van het bezwaar door de indelings-
commissie en opstellen van een rapportage, teneinde betrokkenen van een uitkomst te
voorzien.

Zorgen voor een goed beheerde administratie van te behandelen, in behandeling zijnde
en behandelde bezwaren, zodanig dat duidelijkheid ten aanzien van enig bezwaar zowel
inhoudelijk als procedureel gewaarborgd wordt.

Let wel: de interne toetsingscommissie behandelt niet technisch inhoudelijk de indelings-
beslissing of het bezwaar van de werknemer tegen de indelingsbeslissing, neemt aldus
geen standpunt in over de juistheid van de indelingsbeslissing of het bezwaar hiertegen.
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4. Benodigde kennis

Leden van de interne toetsingscommissie dienen ten behoeve van een adequate invulling
van hun verantwoordelijkheid goed te worden geinformeerd. Aandacht moet worden
besteed aan de werking van functieonderzoek binnen de organisatie en meer specifiek de
geldende indelingsprocedure en de procedures van bezwaar en beroep.

8. Interne beroepscommissie (indien wenselijk)

De werknemer heeft het recht om bezwaar of beroep aan te tekenen tegen de resultaten
van het door zijn werkgever genomen indelingsbesluit. De hierop betrekking hebbende
procedure bestaat uit een 3-tal fases:

* de bezwaarfase

e de interne behandeling van het beroep

e de externe behandeling van het beroep

1. Doel

Behandelen van ingediende interne beroepen op een zodanige wijze dat met de grootst
mogelijke duidelijkheid acceptatie van genomen beslissingen wordt bereikt.

2. Samenstelling

De interne beroepscommissie is paritair samengesteld en bestaat uit:
* twee leden benoemd door de werkgever
* twee leden benoemd door de OR of PVT

Bij kleinere organisaties bestaat de commissie allen uit de werkgever en de lokale
vakbonds-vertegenwoordiger. Aanbevolen wordt de beroepscommissie pas in te stellen
op het moment dat dat nodig is.

3. Verantwoordelijkheidsgebieden

In ontvangst nemen van het interne beroep en in eerste instantie vaststellen van de wijze
van behandelen zodanig dat voldaan wort aan de eisen van zorgvuldigheid.
Onderzoeken, eventueel door het uitnodigen van en gesprekken voeren met betrokken
medewerkers en leidinggevende teneinde te beoordelen of de gevolgde procedures zijn
nageleefd en het beroep inhoudelijk wordt behandeld.

Zorg dragen voor het technisch inhoudelijk laten behandelen van het beroep door de
indelingscommissie en opstellen van een rapportage, teneinde personeelszaken van de
uitkomst te voorzien.

Zorgen voor een goed beheerde administratie van te behandelen, in behandeling zijnde
en behandelde beroepen, zodanig dat misverstanden ten aanzien van enig beroep zowel
inhoudelijk als procedureel worden voorkomen.



4. Benodigde kennis

Leden van de beroepscommissie dienen ten behoeve van een adequate invulling van

hun verantwoordelijkheidsgebieden goed te worden geinformeerd door personeelszaken.
Aandacht moet worden besteed aan de werking van functie-onderzoek binnen de
organisatie en meer specifiek de geldlende indelings-en beroepsprocedures.

9. Externe behandeling van het beroep

Indien langs de in de voorgaande punten aangegeven weg geen voor de werknemer
bevredigende oplossing wordt verkregen, kan hij zijn bezwaar voorleggen aan de
Centrale Beroepscommissie. Deze mogelijkheid (ook wel extern beroep genoemd)
geldt voor zowel georganiseerde als niet georganiseerde werknemers.

De Centrale Beroepscommissie is paritair samengesteld uit bij de CAO betrokken
werknemersorganisaties en werkgeversorganisaties.

Verzoeken tot behandeling van een beroep door de commissie dienen binnen een
termijn van 30 dagen na fase 1 of fase 2 schriftelijk te worden aangemeld bij de
Centrale Beroepscommissie en te worden voorzien van bezwaarstukken.

De commissie behandelt het beroep in principe schriftelijk, maar kan desgewenst
besluiten om partijen te horen en een bedrijfsbezoek af te leggen. Op grond van de
haar ter beschikking staande informatie beoordeelt de commissie de gegrondheid of
ongegrondheid van het bezwaar en doet zij binnen 30 dagen na ontvangst van het
bezwaar uitspraak over de indeling van de functie. Deze uitspraak wordt schriftelijk
bevestigd aan de betrokken werknemer(s) en de werkgever.

Werkwijze en status van de uitspraak:

Een beroepschrift moet binnen 15 dagen na de interne behandeling van het 'bezwaar’
schriftelijk zijn aangemeld bij de Vaste Commissie van de CAO. Indien de werkgever niet
binnen de in de bezwaarfase genoemde termijn van 30 dagen uitspraak heeft gedaan,
moet een beroepschrift binnen 15 dagen na de laatste dag van die termijn zijn aange-
meld. Een beroepschrift moet per papieren post worden ingediend. Bij het indienen van
het beroep moeten de volgende stukken worden bijgevoegd:

* het indelingsbesluit

* het door werkgever en werknemer ondertekende vragenformulier functie-onderzoek
* het bezwaarschrift

e de beslissing op het bezwaar

De Vaste Commissie van de CAO beoordeelt in hoeverre het voorgelegde beroep
ontvankelijk is. Met andere woorden, heeft het beroep daadwerkelijk betrekking op een
indelingsgeschil of spelen er andere zaken die niets met het indelen van de functie te
maken hebben?
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Als de Vaste Commissie van de CAO het beroep in behandeling neemt, kan zij zich laten
bijstaan door functiewaarderingsdeskundigen. Een unaniem advies van deze deskundigen
zal door de Vaste Commissie van de CAO, overgenomen worden. De vaste Commissie
van de CAO en/of de functiewaarderingsdeskundigen kunnen besluiten om de betrokken
partijen bij de behandeling van het beroep uit te nodigen voor een mondelinge toelich-
ting. De Vaste Commissie van de CAO doet binnen een termijn van maximaal 3 maanden
na ontvangst van het beroep uitspraak. Deze uitspraak is bindend voor betrokken partijen.

Onderstaand is de procedure van bezwaar en beroep in schema weergegeven.

Overlegfase
GESPREK LEIDINGGEVENDE EN MEDEWERKER

leidinggevende leidinggevende
niet eens met bezwaar eens met bezwaar
einde medewerker medewerker
procedure akkoord niet akkoord
Interne toetsing BEHANDELING DOOR DE INTERNE

TOETSINGSCOMMISSIE

bezwaar niet ontvankelijk bezwaar ontvankelijk
ek LG TG behandeling door indelingscie
procedure akkoord niet akkoord 9 9

einde functiegroep functiegroep
procedure wordt herzien wordt niet herzien
einde mdw. mdw.
procedure akkoord niet
akkoord
Externe beroepsfase BEHANDELING DOOR

CENTRALE BEROEPSCOMMISSIE

UITSPRAAK



REFERENTIEFUNCTIERASTER GIL

functiegroepen- | 1. Verkoop 2. Logistiek & 3. Administratie 4. Ondersteuning &
structuur & Service Voorraadbeheer &ICT Overig
7 - Coordinator - Voorraad- - Functioneel - Codrdinator
(155-175) customer service beheerder applicatie- HACCP (166)
(159) (174) beheerder (163) - Medewerker
communicatie (168)
- Recruiter / mede-
werker werving &
selectie (158)
6 - Supervisor - Medewerker - Secretaresse (139)
(135-154,5) warehouse salarisadministratie
(144) (139)
- Systeembeheerder
(139)
- Vestigings-
administrateur (139)
5 - Medewerker - Routeplanner / - Medewerker - Medewerker P&O
(110-134,5) customer service planner expeditie helpdesk (127) (132)
(112) (130) - Medewerker
- Planner (123) crediteuren (123)
- Keurmeester (117) |- Administratief
medewerker C
4 - Medewerker - Meewerkend - Administratief - Onderhouds-
(85-109,5) klantenservice (89) | voorman (95) medewerker monteur (106)
- Verkoop- - Chauffeur inkoop (107)
medewerker C vrachtwagen (90) - Administratief
- Medewerker medewerker B
routeplanner (87)
- Logistiek
medewerker D
3 - Medewerker - Chauffeur - Administratief - Telefoniste/
(60-84,5) telefonische bestelwagen (76) medewerker receptioniste (73)
verkoop (82) - Medewerker ontvangst
- Verkoop- goederenontvangst | goederen (80)
medewerker (75) (71) - Facturencontroleur
- Verkoop- - Allround distributie- | (84)
medewerker B medewerker (72) - Administratief
- Controleur (69) medewerker A
- Hef-/reachtruck-
chauffeur (63)
- Logistiek
medewerker C
2 - Kassamedewerker |- Distributie- - Medewerker
(40-59,5) (43) medewerker (51) kantine (42)
- Verkoop- - Logistiek
medewerker A medewerker B
1 - Vakkenvuller (30) - Schoonmaker (33)
- Logistiek
medewerker A

() = orba-punten

Insert
Bold

= NOK (reeks met niveau onderscheidende kenmerken)

= leidinggevende functie (hiérarchisch, vaktechnisch of operationeel)
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NOK voor Verkoop

In een NOK van een functiereeks worden alleen de onderscheidende kenmerken beschreven,
zodat de niveauverschillen in deze reeks herkenbaar worden. Bij het bepalen van het niveau

dient de essentie van de NOK-typering daadwerkelijk/structureel door de functionaris te worden

uitgeoefend voor onderbouwing van de indeling in bij behorende functiegroep
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NOK voor Logistiek

In een NOK van een functiereeks worden alleen de onderscheidende kenmerken beschreven,
zodat de niveauverschillen in deze reeks herkenbaar worden. Bij het bepalen van het niveau

te worden

ionaris

dient de essentie van de NOK-typering daadwerkelijk/structureel door de funct

iegroep

bij behorende functi

ing in

uitgeoefend voor onderbouwing van de indel
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NOK voor Administratief medewerker

In een NOK van een functiereeks worden alleen de onderscheidende kenmerken beschreven,
zodat de niveauverschillen in deze reeks herkenbaar worden. Bij het bepalen van het niveau

dient de essentie van de NOK-typering daadwerkelijk/structureel door de functionaris te worden

uitgeoefend voor onderbouwing van de indeling in bij behorende functiegroep
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DEEL 4 Hulpmiddelen

1 Voorbeeld functieprofiel (leeg)

FUNCTIEPROFIEL

Afdeling:

Functiecode: Datum:

Naam bedrijf:

Functienaam:

Doel van de functie:

Plaats in de organisatie:

Direct leidinggevende <functienaam=>:

, met ca. medewerkers.

Ondergeschikten <functienamen en aantallen>:

Kerntaken/Verantwoordelijkheidsgebieden [3 tot max. 6 kerntaken]

Bezwarende omstandigheden

Medewerker (voor gezien)

Functie: Paraaf:

Naam: Datum:

Leidinggevende (voor akkoord)

Functie: Paraaf:

Naam: Datum:




2 ORBA®-Indelingsformulier

Naam Onderneming:

In te delen functie

Functie:

Afdeling:

Naam medewerker(s):

Vergeleken met Referentiefunctie(s) uit het handboek: Nummer:  Groep:

1.

2.

“Plussen” en "Minnen” (argumentatie / motivering)

De IN TE DELEN BEDRIJFSFUNCTIE is ten opzichte van Referentiefunctie 1:

Weging op | Verantwoor- Kennis Sociale Specifieke Bezwarende
relevante delijkheid interactie handelings- | omstandig-

kenmerk(en) vereisten heden

++/=/-

[0 zwaarder (++), want...

[J Min of meer gelijk (=), want...

[J Lichter (-), want...

De IN TE DELEN BEDRIJFSFUNCTIE is ten opzichte van Referentiefunctie 2:

Weging op | Verantwoor- Kennis Sociale Specifieke Bezwarende
relevante delijkheid interactie handelings- | omstandig-

kenmerk(en) vereisten heden

++/=/-

[0 Zwaarder (++), want...
[0 Min of meer gelijk (=), want...
[J Lichter (-), want...

INDELINGSBESLUIT WERKGEVER

DE FUNCTIE WORDT INGEDEELD IN FUNCTIEGROEP:

Datum:

Handtekening:
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3 Begrippenlijst

Bedrijfsfunctie

Functie

Format

Functiedocument

Functiefamilie

Functiegroep

Functieomschrijving

Functieprofiel

Functierangorde

Functie (zie hieronder) zoals deze bij een bedrijf voor
komt. Elk bedrijf heeft de verantwoordelijkheden en
activiteiten op een eigen wijze georganiseerd in
functies en in een functiestructuur.

Het geheel van onderling samenhangende verant-
woordelijkheden en activiteiten, die door een persoon
worden uitgeoefend en die gericht zijn op het realise-
ren van een bepaald doel of bepaalde bijdrage.

Een voorgestructureerd document als voorbeeld voor
gebruik bij de ondernemingen. In dit handboek zijn

drie voorbeelden opgenomen, te weten een van een
functieprofiel en twee voorbeelden van indelingsformu-
lieren.

Of functieomschrijving. Het document waarin de
functie-informatie volgens de ORBA® methode is
beschreven. De referentiefuncties zijn beschreven in
een functiedocument.

Of sector: Een verzameling van functies die eenzelfde
werkgebied of soort werk hebben.

Productie: voor uitvoering van het productiewerk
Commercie: voor functies in commerciéle werk-
omgeving.

Ook wel functieklasse genoemd. Een met het CAO
salarisgebouw corresponderende verdeling van
functies die min of meer even zwaar zijn. Een functie-
groep heeft een onder- en bovengrens (bandbreedte)
in ORBA®-punten.

Zie functiedocument.

Een korte functieomschrijving. Bevat minimaal:

* Doel

¢ Plaats in de organisatie

* Verantwoordelijkheidsgebieden/kerntaken.

In het in dit handboek opgenomen voorbeeld is tevens
Bezwarende omstandigheden opgenomen.

Een overzicht waarin functies zijn gerangschikt naar
zwaarte, uitgedrukt in ORBA®-punten (ORBA®-score)
of functiegroepen.



Functie rangschikkingslijst

Functiestructuur

Functiewaardering

Functioneel denken
en handelen

Gezichtspunten

Hoofdkenmerken

Implementatietraject

Indelen

Zie functierangorde.

Het totaal aan binnen een organisatie voorkomende
functies alsmede de (hiérarchische) relaties tussen
deze functies.

Het gehele proces van het op systematische wijze om-
schrijven en analyseren van verschillen tussen functies.
Deze verschillen worden tot uitdrukking gebracht in ter-
men van relatieve zwaarte of functieniveau (d.i. indeling
in functiegroepen). Functiewaardering wordt gebruikt
als onderbouwing van beloningsverhoudingen. Zie ook
“Plussen en minnen”.

Alle mentale en fysieke activiteiten, die noodzake-

lijk zijn voor het realiseren van het met een functie
beoogde resultaat. Analyse van functioneel denken
en handelen voor functiewaarderingsdoeleinden vindt
plaats aan de hand van gezichtspunten.

Kenmerken van functies respectievelijk van functioneel
denken en handelen, bedoeld om het niveau van een
functie te bepalen en te kunnen verklaren en tevens
functies te kunnen vergelijken.

De belangrijkste kenmerken van functies, bedoeld om
het niveau van een functie te bepalen en te kunnen
verklaren en tevens functies te kunnen vergelijken.
De 5 hoofdkenmerken zijn:

¢ Verantwoordelijkheid

* Kennis

* Sociale interactie

* Specifieke handelingsvereisten

* Bezwarende omstandigheden

Hoofdkenmerken zijn verder onderverdeeld naar
gezichtspunten. Een uitleg over de hoofdkenmerken
vindt u in de ORBA®-brochure.

Het geheel van activiteiten om te komen tot vastge-
stelde functiegroepindelingen. In grote lijnen gaat het
om het vastleggen van functie-informatie (invullen van
vragenlijsten, opstellen van functieprofielen) en het
indelen van functies in functiegroepen.

Een bedrijfsfunctie wordt ingedeeld in een functie-
groep als resultaat van vergelijking (“plussen” en
“minnen”) met één of meer referentiefuncties.
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Indelingsformulier

Inschalingsdatum

Kerntaak

Organisatieschema

ORBA®-methode

ORBA® nieuwe generatie

ORBA®-score

Overzicht functieprofielen

Een formulier als hulpmiddel voor het indelen en de
verslaglegging hiervan. Op het indelingsformulier kan
worden aangegeven met welke referentiefunctie(s)

de in te delen bedrijfsfunctie is vergeleken en waarop
tevens de argumentatie / motivering van een indelings-
advies en indelingsbeslissing zijn vermeld.

De datum waarop alle CAO-functies ingedeeld moeten
zijn in een functiegroep o.b.v. het handboek ORBA®-
functiewaardering LEO, d.w.z. volgens de ORBA®-
methode en de daarbij geldende procedures.

Een geheel van bij elkaar horende activiteiten/
werkzaamheden gericht op het bereiken van een
specifiek doel (resultaat, bijdrage). Elke kerntaak
draagt rechtstreeks bij aan het bereiken van het

doel van de functie. Een functie bestaat in de regel

uit ca. 3 tot 6 kerntaken.

Wordt ook wel verantwoordelijkheidsgebied genoemd.

Een schematische weergave van de functiestructuur
van een bedrijf. Wordt ook wel organigram of organo-
gram genoemd

Een analytische methode van functiewaardering die
voor alle functies binnen organisaties kan worden ge-
bruikt. De ORBA®-methode levert onderbouwing van
beloningsverhoudingen. AWVN is systeemhouder van
ORBA®.

Is de jongste versie van de ORBA®-methode. Voor-
gangers zijn ORBA®, UGM '64, UGM (Uitgebreide

Genormaliseerde methode), GM (Genormaliseerde
Methode).

De som van het aantal punten als resultaat van de
analyse van de functie per gezichtspunt (zie functie-
waardering). De ORBA® score geeft weer op welke
afstand de functie ten opzichte van de boven-/onder-
grens van de functiegroep staat. Alleen de referentie-
functies zijn op deze wijze gewaardeerd en hebben
een ORBA®-score.

Overzicht waarin per functiefamilie (sector) wat de
ORBA®-score is op de 5 hoofdkenmerken behorende
bij de ORBA®-methode.



Plussen en minnen

Referentiefunctie

Referentiemateriaal

Referentieraster

Sector

Systeemhouder

Het proces waarbij wordt aangegeven op welke onder-
delen een in te delen bedrijfsfunctie verschilt van de
geselecteerde referentiefunctie(s). Een “plus” wil zeg-
gen dat de in te delen functie meer inhoudt (zwaarder
is) dan de referentiefunctie, een “min” wil zeggen dat
de in te delen functie minder inhoudt (lichter is) dan de
referentiefunctie.

Het vergelijken en toekennen van plussen en/of min-
nen vindt plaats op hoofdkenmerken en leidt tot een
conclusie over de indeling van de bedrijfsfunctie in een
functiegroep.

Een functie die gebruikt wordt om de in te delen
bedrijfsfuncties mee te vergelijken. De referentie-
functies in dit handboek functiewaardering zijn door
AWVN gewaardeerd met de ORBA®-methode. Over
de inhoud en indeling van de referentiefuncties bestaat
consensus tussen AWVN en vakbonden.

Het totaal aan materiaal / documentatie dat gebruikt
wordt om functies te kunnen indelen. Dit bestaat uit:
functiedocumenten of —omschrijvingen van referentie-
functies, het referentieraster, functierangschikkingslijst,
overzichten functieprofielen.

Een overzicht in de vorm van een matrix waarin alle
referentiefuncties zijn weergegeven per functiefamilie
en de betreffende functiegroep.

Zie functiefamilie.

AWVN is systeemhouder van het ORBA® systeem.
AWVN is verantwoordelijk voor en bewaakt de juiste
toepassing van de ORBA®- methode, de procedures
en richtlijnen die onderdeel uitmaken van het systeem.
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