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Functiewaardering in de Kartonnage en Flexibele verpakkingen ¢ KARTOFLEX ¥
op basis van ORBA®- de Nieuwe Generatie

I Het waarderen van functies met ORBA: een uitleg
2. ORBA: de nieuwe generatie

ORBA de Nieuwe Generatie* is een integraal toepasbaar systeem van organisatie- en functieonderzoek en
functiewaardering. ORBA de Nieuwe Generatie is de meest recente versie van een functiewaarderingsme-
thode die haar oorsprong heeft in de jaren 50 en in het verleden bekend stond onder de namen GM (van:
Genormaliseerde Methode), UGM (van: Uitgebreide Genormaliseerde Methode) en ORBA.

De ORBA-methode is zoals gezegd integraal - dus voor alle functies ongeacht het niveau of het vakgebied
- toepasbaar. ORBA behoort tot de meest toegepaste functiewaarderingssystemen in Nederland.

Het gehele proces van ontwikkeling, toetsing en toepassing van de ORBA-methode werd en wordt van
nabij gevolgd en begeleid door de deskundigen van de vakorganisaties. Over de systematiek en de uitwer-
king van de ORBA-methode wordt regelmatig overleg gepleegd en dientengevolge bestaat er bij de vak-
bondsdeskundigen vertrouwen in de ORBA-methode en de manier waarop zij wordt toegepast. De des-
kundigen van de vakorganisaties zijn ook in staat om de toepassing in de praktijk te volgen en te toetsen
en spelen bijvoorbeeld een belangrijke rol bij het behandelen van zg. externe beroepszaken.

* ORBA is een afkorting van Organisatie Bureau AWV, thans bekend onder de naam AWVN, Algemene Werkgevers
Vereniging VNQ-NCW. ORBA is eigendom van Algemene Werkgeversvereniging VNO-NCW, die tevens sys-
teemhouder van-de methode is.
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I Het waarderen van functies met ORBA: een uitleg
3. het ORBA-functieonderzoek

Zoals de naam al aangeeft gaat het bij functiewaardering om het waarderen van functies. Maar wat is een
functie?
In de ORBA-methode wordt een functie gedefinieerd als:

Een geheel van onderling samenhangende verantwoordelijkheden en activiteiten die door een persoon
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 ge-
bruikte onderzoek wordt aangeduid met de term functieonderzoek of ook wel functieanalyse. Functieon-
derzoeken kunnen betrekking hebben op hele organisaties, afdelingen of individuele functies. Doel is
altijd om vast te stellen waaruit de bijdrage van de functie aan de organisatie bestaat en wat de niveaube-
palende elementen in de functie zijn.

Voor het inventariseren van de relevante functie-informatie wordt vaak gebruik gemaakt van de zgn. OR-
BA-vragenformulieren. Een voorbeeld van zo’n vragenformulier is achter in deze brochure opgenomen.
Ook worden vaak korte functie-interviews met de functievervuller(s) en/of de verantwoordelijke leiding-
gevende(n) gehouden.

Functieonderzoeken resulteren vaak in zgn. functieomschrijvingen. In een functieomschrijving worden
onder meer zaken vastgelegd als de naam van de functie, het doel van de functie, de positie van de functie
in de organisatie, de belangrijkste verantwoordelijkheids- en resultaatgebieden of kerntaken en een aantal
specifieke onderwerpen, zoals de vanuit de functie vereiste sociale vaardigheden, de zgn. specifieke han-
delingsvereisten en de in de functie voorkomende bezwarende omstandigheden.

Soms wordt in een functieomschrijving ook informatie opgenomen die niet bedoeld is voor het waarderen,
maar voor andere doeleinden, zoals werving en selectie, beoordeling, opleiding, loopbaanbegeleiding en
kwaliteitszorg. Van belang is dan wel dat het voor betrokkenen duidelijk is waar deze informatie voor
wordt gebruikt.
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1 Het waarderen van functies met ORBA: een uitleg
4. ORBA: vergelijkenderwijs indelen van functies op basis van referentieonderzoek en Ni-
veau Onderscheidende Kenmerken (NOK’s)

Referentie-onderzoek

Kort gezegd komt het er op neer dat een representatieve selectie van, in dit geval binnen het CAO-gebied
van de bedrijfstak, voorkomende functies volledig wordt onderzocht en gewaardeerd. Deze selectie van
functies dient dan vervolgens als norm- of referentiemateriaal voor het vergelijkenderwijs indelen van alle
overige functies binnen het CAO-gebied van de bedrijfstak. In tegenstelling tot de functies die deel uit
maken van het referentiemateriaal, de zgn. referentiefuncties, worden de in te delen of zgn. te refereren
functies niet omschreven. De functie-informatie van deze ‘te refereren’ functies, wordt door de functie-
vervullers in overleg met de leiding, op vragenlijsten of in functieprofielen vastgelegd. De voor het inde-
len benodigde functie-informatie wordt verkregen met behulp van het al eerder genoemde ORBA-
vragenformulier.

Referentiefuncties

Bij het selecteren van de referentiefuncties is onder meer rekening gehouden met een evenwichtige verte-
genwoordiging van de verschillende typen functies binnen de voorkomende bedrijfsprocessen in de be-
drijfstak.

Omdat de referentiefuncties als norm of kapstok™ dienen voor het indelen van alle overige functies moe-
ten zij ook voldoende herkenbaar zijn voor wat betreft de inhoud en de mate van voorkomen. Van groot
belang is verder dat de te kiezen referentiefuncties voldoende spreiding hebben over de verschillende in
de CAO vastgelegde functiegroepen.

De in het functiehandboek opgenomen referentiefuncties voldoen aan de hierboven genoemde eisen.
Het functichandboek is daarmee geschikt om als instrument te dienen voor het op basis van vragen-
formulieren indelen van alle niet-referentiefuncties in de ondernemingen binnen de bedrijfstak c.q. het
werkingsgebied van de CAO.

NOK matrices

NOK is de afkorting voor Niveau Onderscheidende Kenmerken en vormt een reeks van gelijksoortige
functies binnen een bepaald type werk (bv. productiefuncties) die elkaar geleidelijk in niveau opvolgen.
Een belangrijk onderscheid met de gebruikelijke referentiefuncties is dat in een NOK-matrix alleen de
essentiele kenmerken worden beschreven. Het geeft op hoofdlijn weer wat de verschillen tussen functies
in een bepaalde functiegroep zijn. Ook kan de NOK worden gebruikt voor het vaststellen van de ruimte
voor groei en ontwikkeling van medewerkers. Deze worden op een eenvoudige wijze zichtbaar gemaakt
Daarnaast is voor iedere NOK-matrix minstens een referentiefunctie opgesteld. In deze rapportage zijn
NOK-matrices opgenomen voor de productiefuncties en technische functies.

Indelen van functies

Het indelen van de functies in de ondernemingen geschiedt onder verantwoordelijkheid van de directie.

Kort gezegd komt het er op neer dat:

e voor alle in te delen functies wordt informatie verzameld met behulp van het ORBA-vragenformulier
of binnen de onderneming opgestelde functieprofielen. Het ingevulde vragenformulier/functieprofiel
wordt geaccordeerd door de functievervuller en diens (naasthogere) chef
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¢ op basis van het vragenformulier/functieprofiel wordt de in te delen functie vergeleken met de referen-
tiefuncties ¢.q. NOK-matrices uit het functiechandboek en ingedeeld in de functiegroep die het meest
overeenkomt met de in te delen functie. De aldus tot stand gekomen indeling wordt door de directie
aan de betreffende medewerker schriftelijk medegedeeld en zonodig gemotiveerd.

Het is uiteraard van groot belang dat het inventariseren van functie-informatie en het op basis daarvan
indelen van functies zorgvuldig gebeurt. De indeling in een functiegroep bepaalt immers tevens de sala-
risgroep waarin een functievervuller wordt geplaatst.
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5. Het waarderen van functies met ORBA

Het eigenlijke waarderen van functies geschiedt met behulp van in de ORBA-methode vastgelegde ge-
zichtspunten. Deze gezichtspunten maken het mogelijk om functies te analyseren naar relatieve zwaarte.
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, die vergelijkingen tussen functies qua
opbouw (zogenaamde ORBA-profielen) mogelijk maken. De opbouw van deze hoofdkenmerken in ge-
zichtspunten is als volgt:

Verantwoordelijkheid | Problematiek ' 6

Effect | ' 4
Kennis K‘eimis ‘ 0 5
Sociale interactie Leiding :'geﬁfen o 4 v 2

Uitdrﬁkkingsvaardi‘gheid 2

Contact 2
Specifieke handelings- Bewegingsvaardigheid 2
vereisten e :

Oplettendheid 1

Uitzdﬁdér’lijkekeﬁmerken ’ 1
Bezwarende omstandighe- Llchamehjke mspan- , 1
den ,mng/massa

Llchamehjke mspan-

mng/houdmg 3

Werkomstandlgheden : 1

Persoonhjk nslco

Op basis van via het functieonderzoek verkregen informatie wordt voor elke functie bepaald welke ge-
zichtspunten van toepassing zijn. Vervolgens worden voor elk van toepassing zijnd gezichtspunt punten
(ook wel: graden) toegekend. Het aantal punten hangt af van de mate waarin zo’n gezichtspunt wordt
vereist, respectievelijk voorkomt in het kader van een juiste uitoefening van de functie.
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Het aantal punten wordt per gezichtspunt voor elke functie afzonderlijk bepaald. Naarmate de complexi-
teit van de functie groter is, er een sterker beroep wordt gedaan op kennis, er meer eisen gesteld worden
aan de uitdrukkingsvaardigheid e.d. worden er voor die gezichtspunten ook meer punten gegeven.

Het toekennen van punten per gezichtspunt vindt plaats met behulp van de bij elk gezichtspunt behorende
tabel.

Het met behulp van de tabellen toekennen van punten aan functies is specialistisch werk en kan alleen
worden uitgevoerd door daartoe speciaal door de systeemhouder opgeleide functiewaarderingsdeskundi-
gen.

In een handleiding - de zogenaamde systeemsleutel - waarin de ORBA-methode is vastgelegd, zijn voor-
schriften voor het analyseren naar gezichtspunten en het waarderen in punten aangegeven. Teneinde een
consistent gebruik van de systeemsleutel te garanderen wordt tevens gebruik gemaakt van uitgebreid refe-
rentiemateriaal. Dit referentiemateriaal wordt periodiek geijkt in overleg met de functiewaarderings-
deskundigen van de vakorganisaties en geldt als norm voor het toepassen van ORBA in de praktijk.
Sommige gezichtspunten zijn met het oog op de bepaling van de rangorde van een functie van groter be-
lang dan andere. Daarom werden verhoudingen in belangrijkheid tussen de gezichtspunten onderling
vastgesteld. Deze zgn. afweegfactoren liggen in de methode vast en zijn niet athankelijk van de aard van
de in een onderzoek betrokken functies, de aard van de onderneming e.d.

Het voor elke functie afzonderlijk toegekende aantal punten per gezichtspunt wordt vermenigvuldigd met
de afweegfactor van het betreffende gezichtspunt. Vervolgens worden alle gewogen punten van de ge-
zichtspunten opgeteld en ontstaat de totaalwaarde van de functie: de zogenaamde ORBA-totaalscore. Op
basis van deze totaalscore kunnen functies naar zwaarte gerangschikt worden in een zogenaamde func-
tierangschikkingslijst. Deze lijst geeft aan wat de rangorde in functies is of anders gezegd: hoe het niveau
of de ‘waarde’ van een functie zich verhoudt tot de niveaus van andere in de lijst voorkomende functies.
Als eenmaal bekend is wat de totaalscore van een functie is kan deze functie ingedeeld worden in een zgn.
functiegroep. Een functiegroep geeft een bepaalde bandbreedte in ORBA-punten aan. Alle functies die
een totaalscore hebben die valt binnen deze bandbreedte worden in deze groep geplaatst.

De functiegroepen liggen over het algemeen vast in de CAO of een arbeidsreglement en zijn gekoppeld
aan salarisgroepen. Het indelen van een functie in de van toepassing zijnde functiegroep leidt dan automa-
tisch tot indeling in de corresponderende salarisgroep.

Het is voor het indelen van functies in de functiegroepen lang niet altijd nodig om deze functies eerst
volledig te waarderen. In het zogenaamde referentie onderzoek worden eerst een aantal representatieve
functies volledig onderzocht en gewaardeerd en deze functies worden dan gebruikt als referenties of nor-
men voor het indelen van alle overige, niet volledig omschreven en gewaardeerde functies. Ook kan voor
het indelen gebruik worden gemaakt van de zg. NOK’s; dit is een hulpmiddel dat het indelen vergemakke-
lijkt. Op deze vorm van onderzoek, die ook binnen de Kartoflex-bedrijven wordt toegepast, wordt in dit
hoofdstuk nader ingegaan.
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I Het waarderen van functies met ORBA: een uitleg
6. de hoofdkenmerken en gezichtspunten van ORBA nader toegelicht

HOOFDKENMERK VERANTWOORDELIJKHEID:

De bijdrage die een functie levert aan het realiseren van ondernemingsdoelstellingen, geschiedt vanuit een
specifieke verantwoordelijkheid voor binnen de functie behorende activiteiten. Vanuit het hoofdkenmerk
Verantwoordelijkheid wordt geanalyseerd wat deze verantwoordelijkheden zijn. Verantwoordelijkheid
wordt geanalyseerd aan de hand van de gezichtspunten Problematiek en Effect.

Gezichtspunt Problematiek:
Complexiteit en Functionele ruimte

Problematiek betreft het behandelen van in de functie voorkomende vragen, problemen en uitdagingen.
Problematiek wordt beschouwd in relatie tot de mate waarin het functioneel denken en handelen binnen
een functie gebonden is aan kaders. Het graderen van Problematiek gebeurt op basis van de aspecten
Complexiteit en Functionele ruimte. Deze aspecten vertonen een sterke samenhang.

Complexiteit

Vanuit Complexiteit wordt vastgesteld wat de aard en omvang van in een functie voorkomende vragen en
problemen zijn. Daarbij gaat het met name om het vaststellen van de moeilijkheidsgraad van deze pro-
blemen en de wijze waarop hiervoor tijdens de functievervulling oplossingen moeten worden gevonden.

Richtinggevende vragen bij de niveaubepaling zijn:

e hoe ingewikkeld zijn de in de functie voorkomende vragen of op te lossen problemen?

o wat is de kwaliteit die is vereist voor het geven van oplossingen en in welke mate kan hierbij worden
teruggevallen op eerdere, bekende oplossingen?

Functionele ruimte
De functionele ruimte bepaalt in hoeverre een medewerker in zijn denken en handelen door organisatori-
sche kaders wordt beperkt, dan wel stimulerende invloeden daarvan ondervindt.

Richtinggevende vragen voor de niveaubepaling zijn:
e wanneer en in welke mate moet de medewerker verantwoording afleggen over zijn activiteiten?
o in hoeverre kan de medewerker bij de uitoefening van zijn functie terugvallen op anderen?

Gezichtspunt effect:
Resultaat en invioed

Effect duidt op het resultaat van de bijdrage die een functie aan het realiseren van de organisatiedoelstel-
lingen levert. Een belangrijke factor bij het analyseren van dit effect is de mate waarin een functievervul-
ler in staat is daadwerkelijk deze bijdrage te kunnen leveren. Het graderen van Effect gebeurt op basis van
de aspecten Resultaat en Invloed.
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Resultaat

Resultaat heeft betrekking op de vereiste kwaliteit van acties en beslissingen en op de invloed van deze
acties en beslissingen op de organisatie of onderdelen daarvan en op klanten en relaties. Ook de termijn
waarop de gevolgen hiervan merkbaar zijn, is punt van analyse.

Richtinggevende vragen bij de niveaubepaling zijn:
o op welke terreinen binnen of buiten de organisatie is de functie primair van invloed?
o wat is het belang van deze invloed voor de organisatie en haar omgeving?

Invioed

Het aspect invloed betreft de organisatorische context ofwel functionele ruimte van een functie. De mate
waarin er (beperkende) voorschriften bestaan, bepaalt de mate waarin vanuit een functie invloed uitgeoe-
fend kan worden.

Richtinggevende vragen bij de niveaubepaling zijn:

¢ in hoeverre wordt het functioneel denken en handelen ingekaderd door in de functie of haar omgeving
aanwezige procedures of regelgeving; welke ruimte is er bij het nemen van beslissingen?

¢ in hoeverre kan bij het maken van keuzes en beslissingen worden teruggevallen op anderen?

HOOFDKENMERK KENNIS:

Kennis is een essentiéle voorwaarde voor het denken en doen van de medewerker in zijn functie. Kennis
wordt hierbij opgevat als een dynamisch begrip. Kennis wordt niet alleen verkregen uit opleiding en vor-
ming maar ontwikkelt zich tevens tijdens en door het functioneel denken en handelen. Binnen het hoofd-
kenmerk Kennis gaat het om de samenhang tussen het beschikken over en het (vermogen tot het) toepas-
sen van kennis. Het gelijknamige gezichtspunt Kennis bepaalt dit hoofdkenmerk.

Gezichtspunt Kennis:
Niveau en omvang

Bij het analyseren en waarderen van de vereiste mate van kennis wordt onderscheid gemaakt tussen de
aspecten Niveau en Omvang.

Niveau

Niveau betreft de mate diepgang van de voor functie-uitoefening vereiste kennis. Ter ondersteuning van
de beeldvorming over de mate en diepgang van de vereiste kennis, wordt gebruik gemaakt van de alge-
meen geaccepteerde indeling van scholingsniveaus: LBO, MBO, HBO en WO, echter zonder het aan-
toonbaar genoten hebben van deze opleidingen als maatstaf te hanteren.

Richtinggevende vragen voor de analyse van dit aspect zijn:

o welke mate van diepgang van kennis is vereist; gaat het om kennis over eenvoudige werkwijzen of
kennis uit zeer specialistische vakgebieden?

¢ welke mate van vakbeheersing is vereist?

Omvang
Omvang verwijst naar het toepassingsgebied van de vereiste kennis en naar de mate waarin integratie van
deze kennisgebieden is vereist.
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Richtinggevende vragen voor de niveaubepaling zijn:

o is kennis uit een groot aan vakdisciplines vereist?

e in hoeverre is het voor de functievervulling noodzakelijk verbanden tussen verschillende vakgebieden
te leggen?

HOOFDKENMERK SOCIALE INTERACTIE:

Functies verschillen in de mate waarin communicatie binnen en buiten de organisatie noodzakelijk is voor
het realiseren van ondernemingsdoelen. Het belang van de functionele sociale interactie wordt geanaly-
seerd aan de hand van de gezichtspunten Leiding geven, Uitdrukkingsvaardigheid en Contact.

Gezichtspunt Leiding geven:
Typologie en omstandigheden

Leiding geven betreft het direct of indirect aansturen van medewerkers binnen de organisatiestructuur.
Resultaten bereikt men immers veelal via beinvloeden van anderen. Voor het graderen van Leiding geven
wordt gebruik gemaakt van de aspecten Aantal werknemers/aard van de aansturing en omstandigheden.

Aantal werknemers/aard van de aansturing

De belangrijkste maatstaven voor de niveaubepaling van dit aspect zijn:

e aan hoeveel personen geeft de functievervuller leiding?

e van welke vorm van leiding geven is sprake: direct, indirect, vaktechnisch, functioneel of ambtelijk?

Omstandigheden

Het aspect omstandigheden betreft de situationele context waarbinnen het leiding geven plaatsvindt, met
name op de factoren die dit bemoeilijken. Denk hierbij bijvoorbeeld aan geografische spreiding of varia-
ties in personeelsbezetting.

Gezichtspunt Uitdrukkingsvaardigheid:
Materie en Kwaliteit

Het gezichtspunt Uitdrukkingsvaardigheid betreft alle voor de functie vereiste vormen van schriftelijke en
mondelinge informatieoverdracht. Speciale aandacht wordt daarbij besteed aan de mate waarin eigen
vormgeving van informatie is vereist. Uitdrukkingsvaardigheid wordt geanalyseerd en gewaardeerde aan
de hand van de aspecten Materie en Kwaliteit.

Materie
Het aspect Materie betreft zowel de inhoud van de informatieoverdracht als de vereiste vorm(en) van
uitdrukken. De mate waarin beheersing van een vreemde taal is vereist, krijgt daarbij aparte aandacht.

De volgende vragen zijn richtinggevend voor de analyse:
e hoe complex is de materie waarover gecommuniceerd wordt?
¢ in welke vorm moet de informatie worden overgedragen: schriftelijk of mondeling?

Kwaliteit
Het aspect Kwaliteit betreft de mate waarin een functievervuller zelf actief vormgeeft aan de informatie-
overdracht, de verhouding met de ontvangende partij en de beschikbare bedenktijd.
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Gezichtspunt contact:
Beinvioeding/kwaliteit en Functionele relatie

Het gezichtpunt Contact betreft de mate waarin tijdens de communicatie afstemming van het eigen gedrag
op dat van de andere partij is vereist. Het gaat hierbij om zaken als tact, inlevingsvermogen en een dienst-
verlenende houding. Analyse en waardering van Contact vindt plaats vanuit de aspecten Beinvloe-
ding/kwaliteit en Functionele relatie.

Beinvioeding/kwaliteit
Dit aspect richt zich op het aanvoelen van, respectievelijk het inspelen op verwachtingen van anderen.

De volgende vraag is richtinggevend bij niveaubepaling:
e hoe is de mate van het ‘zich richten’ op anderen het beste te typeren? Als vrij oppervlakkig, informe-
rend en zaakgericht, zeer intensief en persoonsgericht of beinvloedend?

Functionele relatie

Centraal bij dit aspect staat de analyse van de relatie van de functievervuller met anderen in termen van
(functioneel) belang. Dit belang wordt bepaald door de mate waarin de invalshoeken en doelen van diver-
se betrokkenen overeenkomstig of juist strijdig zijn en door de sfeer waarin zij werken.

De volgende vragen zijn richtinggevend bij de analyse van dit aspect:

e in hoeverre is er sprake van overeenkomst of verschil tussen de invalshoeken van waaruit beide partij-
en opereren (denk hierbij bijvoorbeeld aan achtergronden, benaderingswijzen, bekendheid met elkaars
werk)?

o in welke sfeer (formeel, informeel, cultuurverschillen) vindt het contact plaats?
zijn de doelen van betrokken partijen vergelijkbaar of juist strijdig?

HOOFDKENMERK SPECIFIEKE HANDELINGSVEREISTEN:

Dit hoofdkenmerk bestaat uit drie gezichtspunten, te weten Bewegingsvaardigheid, Oplettendheid en Uit-
zonderlijke kenmerken. Deze gezichtspunten betreffen kenmerken die niet in elke functie voorkomen.

Gezichtspunt Bewegingsvaardigheid:
Beheersing en Bemoeilijkende factoren

Het gezichtspunt Bewegingsvaardigheid is van toepassing indien voor een functie specifieke of speciale
beheersing van bewegingen is vereist. Analyse en waardering vindt plaats vanuit twee aspecten: Beheer-
sing en Bemoeilijkende factoren.

Beheersing
Het aspect Beheersing richt zich op de mate van nauwkeurigheid voor de uitvoering van meer of minder
gecompliceerde handelingen.

Richtinggevende vragen bij de niveaubepaling zijn:
o met welke mate van precisie en accuratesse moeten de bewegingen worden uitgevoerd?
¢ in welke mate is codrdinatie van ledematen vereist?
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Bemoeilijkende factoren

Bemoeilijkende factoren betreffen de omstandigheden waaronder de bewegingen moeten worden uitge-
voerd, die de handelingen in meer of mindere mate bemoeilijken. Denk hierbij bijvoorbeeld aan krachts-
uitoefening, snelheid van bewegen en snelheid van reageren.

Gezichtspunt Oplettendheid:
Intensiteit en Duur

Oplettendheid, in de zin van een bepaalde mate van aandacht en concentratie, is vereist voor elk functio-
neel denken en handelen. Dit geldt in het bijzonder voor probleembehandeling (zie gezichtspunt Proble-
matiek). Oplettendheid wordt via de ORBA-Methode alleen gewaardeerde indien sprake is van bijzondere
eisen aan aandacht of concentratie. De gradering van deze ‘bovenmatige’ oplettendheid vindt plaats aan
de hand van de aspecten Intensiteit en Duur.

Intensiteit

De vereiste mate van Intensiteit van aandacht en concentratie wordt vastgesteld met behulp van vier on-
derling samenhangende factoren, te weten: aard van het aandachtsgebied, selectiviteit van waarneming,
tempo van informatieverwerking en voorspelbaarheid van situaties.

Duur

Bij het aspect Duur spelen twee factoren een rol. De vereiste duur van de periode van oplettendheid en de
frequentie waarin deze periodes in de functie voorkomen. De duur van de oplettendheid kan vari€ren van
kort (tot 0,5 uur) tot lang (meer dan 2,5 uur). Bij de mate waarin deze periodes voorkomen, wordt onder-
scheid gemaakt tussen weinig (circa 10% van de werktijd), regelmatig (circa 40%) en veel (circa 90% van
de werktijd)

Gezichtspunt Uitzonderlijke kenmerken:
Aard en Belang

Voor een beperkt aantal functies dient de functievervuller over één of meer bijzondere eigenschappen te
beschikken. In hoofdzaak gaat het hierbij om fysiologische vermogens of eigenschappen die niet door
scholing of op een andere wijze te verwerven of te leren zijn en hoewel schaars, toch onmisbaar voor het
uitoefenen van een functie zijn. Analyse en waardering vindt plaats vanuit twee aspecten: Aard en Belang.

Aard
Het begrip Aard heeft betrekking op kleuronderscheiding, smaak- en geuronderscheiding, geluidsonder-
scheiding, tastzin, stemgeluid, fysiek uiterlijk en artistieke uitingsvorm.

Belang

Door middel van het aspect Belang wordt vastgesteld of de aard van het kenmerk onontbeerlijk is voor
een (klein) deel van de functie, dan wel wezenlijk is voor de gehele functie.

HOOFDKENMERK BEZWARENDE OMSTANDIGHEDEN:

Dit hoofdkenmerk is bedoeld voor omstandigheden in functies, die fysisch en/of psychisch belastend zijn
dan wel bepaalde gevaren voor de functievervuller met zich meebrengen. Bezwarende omstandigheden
worden alleen gewaardeerd via de ORBA-Methode indien zij bij de uitoefening van de functie een sub-
stantiéle factor vormen. Bezwaren die verbonden zijn aan (verschillende vormen van) afwijkende werk-
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uren en omstandigheden die de ARBO-normen (dreigen te) overschrijden, blijven hierbij buiten beschou-
wing.

Binnen dit hoofdkenmerk worden vier gezichtspunten onderscheiden, te weten: Lichamelijke inspan-
ning/massa, Lichamelijk inspanning/houding, Werkomstandigheden en Persoonlijk risico.

Gezichtspunt Lichamelijke inspanning/massa:
Intensiteit en Duur/herhaling

Dit gezichtspunt betreft de lichamelijke inspanning die een functievervuller moet leveren om een bepaal-
de massa in de gewenste positie te brengen of te houden. Gradering vindt plaats met behulp van de aspec-
ten Intensiteit en Duur/herhaling.

Intensiteit
Het begrip Intensiteit heeft betrekking op de hoeveelheid te verrichten arbeid als combinatie van het mas-
sagewicht uitgedrukt in kilogrammen en de lastarm uitgedrukt in centimeters.

Duur/herhaling
Het aspect Duur/herhaling heeft betrekking op de duur (tijd maal frequentie) van de te leveren lichamelij-
ke inspanning en de tijdspanne waarbinnen de inspanning wordt herhaald.

Gezichtspunt Lichamelijke inspanning/houding:
Intensiteit en Duur

Dit gezichtspunt betreft de lichamelijke inspanning die is vereist om een bepaalde lichaamshouding te
handhaven (statisch) of een bepaalde lichaamsbeweging uit te voeren (dynamisch). Dit gezichtspunt kent
de aspecten Intensiteit en Duur.

Intensiteit
Het aspect Intensiteit heeft betrekking op de mate van inspanning die nodig is om de houding te handha-
ven en/of de beweging uit te voeren.

Duur
Het aspect Duur heeft betrekking op de tijdsduur (tijd maal frequentie) van de fysieke belasting.

Gezichtspunt Werkomstandigheden:
Intensiteit en Duur

Het gezichtspunt Werkomstandigheden richt zich op de hinder die een medewerker ondervindt als gevolg
van fysische of psychische fenomenen. Aspecten voor de niveaubepaling zijn Intensiteit en Duur.

Intensiteit
Het aspect Intensiteit heeft betrekking op de aard en waarneembaarheid van de afzonderlijke fenomenen,
alsmede het aantal gelijktijdig optredende fenomenen.

Duur
Het aspect Duur heeft betrekking op de tijdsduur (tijd maal frequentie) van de hinder.
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Gezichtspunt Persoonlijke risico:
Ernst van letsel en Kans op letsel

Het gezichtspunt Persoonlijk risico betreft de mate waarin de arbeidsgeschiktheid van een medewerker
wordt bedreigd. Dit risico wordt gewogen via twee aspecten, te weten: Ernst van het letsel en Kans op
letsel.

Ernst van het letsel
Ernst van het letsel heeft betrekking op de mate waarin opgelopen letsel gevolgen heeft voor de arbeids-
geschiktheid van de medewerker.

Kans op letsel
Kans op letsel heeft betrekking op de kans dat letsel kan worden opgelopen door het uitoefenen van de
functie in relatie tot gehanteerde veiligheidsvoorschriften en -maatregelen.
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Inleiding

In de CAO voor de Kartonnage en Flexibele verpakkingen (Kartoflex) is overeengekomen dat de functies,
die vallen binnen het CAO-traject, worden gewaardeerd met behulp van de ORBA-methode voor functie-
waardering. Het eerste referentiefunctiehandboek voor de Kartoflex kwam in de 80-er jaren tot stand.
Tien jaar later werd deze uitgebreid met ook niet productiefuncties.

Dit functiehandboek is in 2005 geactualiseerd, zodanig dat thans wederom een correcte afspiegeling is
ontstaan van de binnen de ondernemingen in deze bedrijfstak voorkomende kernfuncties.

Het onderzoek is uitgevoerd door AWVN, systeemhouder van de ORBA-methode.

In de praktijk komt het er op neer dat functies uit de ondernemingen worden ingedeeld in de functiegroe-
pen van de CAO op basis van een vergelijking met de zogenaamde referentiefuncties uit het functiehand-
boek. Bovendien zijn enkele zg. Niveau Onderscheidende Kenmerken-(NOK) matrices opgenomen die
het indelen van functies vergemakkelijkt.

De uitkomsten van het onderzoek zijn geaccordeerd door werkgevers- en werknemers organisaties.

Het handboek is bedoeld voor diegenen die binnen een onderneming zijn belast met het indelen van func-
ties (P&O-functionarissen, leden van indelingscommissies e.d.) dan wel met de bewaking van een juiste
toepassing van functiewaardering (medezeggenschap, leden van bezwaar- en beroepscommissies).

Dit handboek bestaat uit 3 delen:

I Het waarderen van functies met ORBA: een uitleg
1. wat is functiewaardering?
2. ORBA: de nieuwe generatie
3. het ORBA-functieonderzoek
4. ORBA: vergelijkenderwijs indelen van functies op basis van referentieonderzoek en de
zg. NOK’s
Het waarderen van functies met ORBA
6. de hoofdkenmerken en gezichtspunten van ORBA nader toegelicht

e

II Functies waarderen: de praktijk
1. richtlijnen voor het indelen van functies
2. vragenlijst
3. Indelingsformulier
4. mogelijkheid van beroep

IIT Functiebeschrijvingen: een overzicht
1. referentieraster
2. functierangschikkingslijst en functieprofielen
3. Functiedocumenten
4. functiematrices met Niveau Onderscheidende Kenmerken (NOK’s)

AWVN spreekt haar vertrouwen uit dat dit handboek zal bijdragen aan een verantwoorde en efficiénte
indeling van functies binnen de CAO voor de Kartoflex.

Haarlem, augustus 2005
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I Het waarderen van functies met ORBA: een uitleg
1. wat is functiewaardering?

In het bedrijfsleven - op kantoren en in fabrieken - bij instellingen, bij de overheid, kortom in elke organi-
satie moeten werkzaamheden worden uitgevoerd die verschillend van aard en inhoud zijn.

Vaak wil men in een organisatie een rangorde van functies naar niveau of zwaarte opstellen om deze ken-
nis van de rangorde of niveauverhoudingen te gebruiken voor doeleinden van personeelsmanagement en
dan met name het onderbouwen van de beloningsverhoudingen.

Als men een systematisch opgebouwde rangorde van functies wil verkrijgen, dan behoren alle relevante
aspecten in ogenschouw te worden genomen. Bovendien zullen deze naar belangrijkheid tegen elkaar
moeten worden afgewogen. Dit is het principe van functiewaardering.

Functiewaardering kan op verschillende manieren worden toegepast, variérend van zeer globaal en sub-
jectief (‘blauwe ogen’) tot gedetailleerd en goed onderbouwd. Het laatste verdient natuurlijk de voorkeur
omdat niemand gebaat is bij willekeur als het gaat om zoiets belangrijks als het niveau van iemands func-
tie en de daarop gebaseerde beloning.

De zogenaamde analytische of ‘punten’systemen, waartoe ook ORBA de Nieuwe Generatie behoort, bie-
den de beste garantie voor het vaststellen van de functieniveauverhoudingen binnen een organisatie.
Deze systemen beogen:

» door systematische omschrijving en analyse van functies

o volgens een aantal nauwkeurig omschreven en afgebakende criteria (gezichtspunten genoemd)

¢ via een methode van puntenwaardering een verantwoorde rangorde van functies te verkrijgen.

Uitgangspunt daarbij is de zwaarte van de eisen die aan de gemiddeld volwaardige functievervulling wor-
den gesteld. De uitkomsten van deze systemen van functiewaardering zijn echter nooit een maatstaf voor
de prestaties of voor de capaciteiten van de medewerkers in hun functies. Functiewaardering is een me-
thode om functieniveaus te bepalen, niet om mensen in de uitoefening van hun functie te beoordelen!

De verkregen rangorde wordt in verreweg de meeste gevallen gebruikt als hulpmiddel voor het vaststellen
van beloningsverhoudingen.

De met behulp van een analytisch systeem van functiewaardering verkregen informatie kan echter ook
voor andere doeleinden op het gebied van Personeelsmanagement worden gebruikt, zoals:

o het realiseren van verbeteringen in organisatie, efficiency en communicatie

o het herstructureren van functies met het oog op taakverruiming en verbreding

e het werven en selecteren van personeel en het voeren van beoordelings- en functioneringsgesprekken
» het opzetten van een verantwoord opleidings- en loopbaanbeleid.
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II Functies waarderen: de praktijk
1. Richtlijnen voor het indelen van functies met behulp van het functiehandboek

Van elke in een onderneming voorkomende functie moet worden bepaald wat de indeling van deze functie
is in de functiegroepenstructuur van de CAO. Deze indeling komt tot stand op basis van een vergelijking
van de in te delen functie met de zgn. referentiefuncties en/of door gebruik te maken van de NOK matri-
ces uit het handboek.

In opdracht van de CAO-partijen van de Kartonnage en Flexibele verpakkingen (Kartoflex), is door de
systeemhouder van de ORBA-methode een functichandboek samengesteld, dat als basis dient voor het
indelen van functies binnen het primaire proces binnen de onderneming. De in dit handboek opgenomen
functies dienen te worden beschouwd als een representatieve selectie uit de in de bedrijfstak voorkomen-
de functies. Bij het selecteren van de functies is 0.m. rekening gehouden met de verschillende typen be-
drijfsprocessen, de verschillende organisatorische disciplines en de herkenbaarheid van de functies voor
wat betreft mate van voorkomen en de spreiding over de verschillende functiegroepen.

De functies welke conform de CAO door middel van vergelijking met de referentiefuncties dienen te
worden ingedeeld staan bekend als de zgn. te refereren of gerefereerde functies. Het functieniveau van
deze te refereren of gerefereerde functies komt niet tot stand op basis van een volledige waardering met
de ORBA-methode, maar- zoals gezegd - op basis van een vergelijking met de referentiefuncties uit het
functiehandboek.

Opmerking

De functies welke deel uit maken van het functiehandboek fungeren als norm of ‘kapstok’ voor het indelen
van niet in het functiehandboek opgenomen functies en staan daarom bekend als zgn. referentiefuncties.
Alle referentiefuncties zijn volledig met de ORBA methode onderzocht. In het handboek is een overzicht
opgenomen waarin de referentiefuncties zijn verdeeld en gerangschikt naar functiegroep. Dit overzicht
wordt ook wel aangeduid als functieraster of referentieraster.Bovendien zijn een vijftal NOK matrices
opgenomen die dienen als hulpmiddel voor het indelen van functies in de desbetreffende functiegroep.

Teneinde te refereren functies op een verantwoorde manier in te kunnen delen in de functiegroepenstruc-
tuur van de CAO dient een aantal stappen te worden doorlopen.

Stap 1 Verzamelen en vastleggen van functie-informatie

Het indelen van de binnen een onderneming voorkomende te refereren functies moet zorgvuldig gebeuren.
Daarom is het belangrijk een duidelijk beeld te krijgen van alle activiteiten en verantwoordelijkheden die
in de functies voorkomen. Veelal zal kunnen worden volstaan met het gelijk of nagenoeg gelijk stellen
van de functie aan één van de referentiefuncties. Wijkt de in te delen functie echter inhoudelijk af van de
referentiefunctie, dan is het ORBA-vragenformulier een belangrijk hulpmiddel voor het vastleggen van
die afwijkingen, dan wel het vastleggen van de complete functie-informatie.

Opmerking
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In de praktijk blijkt het niet voor iedereen even gemakkelijk om aan de hand van een vragenfor-
mulier een duidelijk beeld van zijn of haar functie te schetsen. Toch is het van groot belang om
hier de nodige aandacht te besteden, de met behulp van het vragenformulier vastgelegde functie-
informatie dient tenslotte als basis voor het indelen van de functie.

Van belang is verder dat het vragenformulier voor akkoord ondertekend wordt door de functie-
vervuller en diens (naasthogere) chef. Op deze wijze wordt bereikt dat er overeenstemming over
de inhoud van de functie is voordat tot indeling wordt overgegaan.

Stap 2 Het selecteren van geschikte referentiefuncties

Op basis van het ingevulde vragenformulier wordt eerst vastgesteld wat de kern van de functie is in ter-
men van activiteiten en verantwoordelijkheden. Vervolgens wordt vastgesteld of de functie ook nog acti-
viteiten en verantwoordelijkheden omvat die niet tot de kern behoren of die bijvoorbeeld op het terrein
van een andere discipline liggen.

Bij elke te refereren functie worden vervolgens de best passende referentiefuncties uit het van toepassing
zijnde functiehandboek gezocht, d.w.z. de referentiefuncties die qua inhoud het meest op de te refereren
functie lijken.

Indien uw in te delen functie overeenkomt met het soort werk zoals dat in een van de NOK matrix uit H3
is omschreven, kunt u ook gebruik maken van dit indelingsinstrument. De stappen in dit proces zijn gelijk
aan die van de referentiefunctie, lees verder in stap 3, vergelijken.

Opmerking

Het verdient aanbeveling om eerst eens globaal kennis te nemen van de inhoud van het functie-
handboek 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. Het gaat
om de functie-inhoud, die is van belang voor de vergelijking!

Stap 3 Vergelijken

De te refereren functie wordt op inhoud vergeleken met de referentiefuncties of een NOK matrix. Dit
komt erop neer dat wordt nagegaan op welke punten de te refereren functie verschilt dan wel overeenkomt
met de referentiefuncties / NOK matrix. Het kan zijn dat de te refereren functie een aantal activiteiten
en/of verantwoordelijkheden meer heeft dan een referentiefunctie, of juist een aantal minder.

Opmerking

Het verdient aanbeveling om deze ‘meers’ of ‘minders’ te motiveren en vast te leggen. Hierbij kan
gebruik worden gemaakt van het ORBA indelingsformulier.

Van belang voor het vaststellen van de ‘meers’ en ‘minders’ zijn vooral zaken als de mate van
complexiteit van de werkzaamheden, de mate van vrijheid in het handelen en nemen van beslis-
singen en de invioed van beslissingen voor (onderdelen) van de bedrijfsvoering resp. de organisa-
tie. Let ook op overeenkomsten en verschillen voor wat betreft de vanuit de functies te stellen ei-
sen aan sociale vaardigheden en communicatie en - meer in het bijzonder bij productiefuncties -
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op verschillen/overeenkomsten in bezwarende omstandigheden, zoals het uitoefenen van kracht,
belastende houdingen, het werken in een lawaaierige of anderszins belastende omgeving en het
risico dat men tijdens de uitvoerig van het werk loopt op persoonlijk letsel.

Stap 4 Wegen van de verschillen

Tijdens deze stap wordt bepaald wat de waarde of zwaarte is van de aangetroffen ‘meers’ en ‘minders’.

Gaat het bijvoorbeeld om kleine of juist grote verschillen in de organisatiestructuur en de aard en het ni-

veau van de verantwoordelijkheden? Of is het werk beduidend moeilijker of juist makkelijker van aard?

Hebben de ‘meers’ en ‘minders’ betrekking op de kern van de functie of op zaken die daarvan afgeleid

zijn en niet echt wezenlijk zijn voor het met de functie beoogde resultaat?

Bij het wegen van de ‘meers’ en ‘minders’ gaan de volgende regels op:

 hoe kleiner het aantal ‘plussen’ of ‘minnen’, des te meer komt de te refereren functie overeen met de
referentiefunctie(s)

¢ hoe meer elke ‘plus’ of ‘min’ bij de kerntaken en verantwoordelijkheden hoort, des te meer lijkt de te
refereren functie op de referentiefunctie(-s).

Stap 5 Het nemen van een indelingsbeslissing

Op basis van een zorgvuldige afweging van de ‘meers‘ en ‘minders’ dient een conclusie bereikt te worden
met betrekking tot de indeling.
Hierbij kunnen zich een aantal situaties voordoen.

a) Wanneer de ‘meers’ en ‘minders’ weinig in aantal zijn en tevens betrekking hebben op de kernta-
ken/verantwoordelijkheden van de functies, kan vrijwel altijd worden geconcludeerd dat de te refere-
ren functie gelijk is aan de referentiefunctie/NOK-functie. De functiegroepindeling van de referentie-
functie geldt dan ook voor de te refereren functie.

b) Wanneer de ‘meers’ en ‘minders’ groter in aantal zijn en tevens afwijken
van de kerntaken/verantwoordelijkheden, dan is het meestal ook zo dat de te refereren functie met
meer dan één referentiefunctie te vergelijken is. In dat geval moet worden nagegaan in welke functie-
groepen die referentiefuncties zijn ingedeeld:

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

e zijn dat verschillende maar opeenvolgende groepen, dan hangt het af van de referentiefunctie waar
de te refereren functie het meest op lijkt

e zijn dat groepen die ver uit elkaar liggen, dan ontstaat er een indelingsprobleem.

¢) Voor een klein gedeelte van de te refereren functies zal worden geconcludeerd dat een goede vergelij-
king met twee of (maximaal 3) referentiefuncties niet mogelijk is, of dat de functiegroepen van de re-
ferentiefuncties ver uit elkaar liggen. In dit soort situaties is het altijd mogelijk om bij de AWVN des-
kundig advies in te winnen.

Tot besluit

De referentiefuncties van het functiehandboek zijn zorgvuldig gekozen.

Naar verwachting zullen verreweg de meeste te refereren functies heel goed te vergelijken zijn met een
referentiefunctie. Voor een klein gedeelte van de te refereren functies zal vergelijking met drie referentie-
functies nodig zijn. En slechts een zeer beperkt aantal te refereren functies zal moeilijk of niet te vergelij-
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ken zijn en een echt indelingsprobleem opleveren. In dat geval is het - mede gezien het belang van de
betreffende werknemers - noodzakelijk om terzake deskundig advies in te winnen.
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II Functies waarderen: de praktijk
2. vragenlijst
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Toelichting op de vragenlijst:
Deze vragenlijst is bedoeld om inzicht te geven in de inhoud van functies. Het gaat hierbij niet om een

gedetailleerde opsomming van taken e.d.. Dit formulier kan als leidraad dienen om tijdens een interview de
voor het functie-onderzoek benodigde informatie te verkrijgen, op gestructureerde wijze in kaart te brengen
en te kunnen vergelijken met andere functies.

Bij elke vraag wordt ter ondersteuning een toelichting gegeven. In de bijlagen van dit formulier staan enkele
voorbeelden voor het omschrijven van het doel van de functie en de kerntaken.
Vragen die niet van toepassing zijn kunnen worden overgeslagen.

In het belang van het onderzoek rekenen wij op uw medewerking.

ST DATUM BEHANDELL




WAT IS HET DOEL VAN UW FUNCTIE

21

Geef in één of enkele zinnen kernachtig weer welk resultaat met de uitoefening van uw functie moet
worden bereikt (zie ook de voorbeelden in bijlage 1)
POSITIE VAN DE FUNCTIE IN DE ORGANISATIE

Onderstaande vragen zijn bedoeld om inzicht te krijgen in de formele positie van de functie in de
organisatie

Wat is de functie van uw direct leidinggevende?
2.2 Zijn er anderen dan uw direct leidinggevende waarvan u opdrachten of aanwijzingen
krijgt? Om wat voor soort opdrachten of aanwijzingen gaat het dan?
2.3 Aan hoeveel medewerkers geeft uw direct leidinggevende nog meer leiding?
Vermeld de functienamen en het aantal personen per functie
24 Geeft u zelf leiding aan anderen? Zo ja, aan wie?

(functienamen + aantal)




KERNTAKEN EN FUNCTIECONTEXT

3.1

Wat zijn de voornaamste kerntaken van uw functie?

Functies bestaan meestal uit minimaal 2 tot maximaal 8 kerntaken

(verantwoordelijkheidsgebieden)

Geef aan uit welke kerntaken uw functie bestaat door per kerntaak beknopt te omschrijven.:

om welke kerntaken het gaat (wat u moet doen)
welk doel of resultaat daarmee moet worden bereikt

Rangschik de kerntaken zo mogelijk in volgorde van belangrijkheid

(zie ook de voorbeelden in bijlage 2)




Vervolg kerntaken




4. SOCIALE INTERACTIE
Onderstaande vraag is bedoeld om inzicht te krijgen in de vereiste communicatieve
vaardigheden voor het goed uitoefenen van de functie

4.1 Met welke functionarissen en/of afdelingen binnen of buiten uw organisatie hebt u bij de
uitoefening van uw functie te maken en wat is de reden van samenwerking, afstemming
en/of communicatie?
Noem alleen de belangrijkste contacten en geef een korte typering hiervan.
Geef tevens aan in welke vorm u communiceert, zoals het voeren van correspondentie, houden
van overleg, geven van presentaties of lezingen, e.d. Vermeld ook als dit in een andere dan de -
Nederlandse taal gebeurt. “




SPECIFIEKE HANDELINGSVEREISTEN
Het gaat hierbij om overige voor de functie benodigde vaardigheden of eigenschappen.

5.1

Is er voor de uitoefening van uw functie specifieke bewegingsvaardigheid vereist?

Er is sprake van specificke bewegingsvaardigheid bijvoorbeeld wanneer bewegingen -

nauwkeurig, met kracht of met snelheid moeten worden uitgevoerd.
Geef aan bij welke activiteiten of handelingen dat het geval is

5.2

Is het noodzakelijk dat u voor de uitoefening van uw functie beschikt over bijzondere
eigenschappen?

Denk hierbij aan eigenschappen als (een bijzondere mate van) kleur, geur- of smaak-
onderscheiding, tastzin, stemgeluid, fysiek uiterlijk of artistieke eigenschappen.




BEZWARENDE OMSTANDIGHEDEN

Deze vraag is bedoeld om inzicht te krijgen in omstandigheden die lichamelijk of
geestelijk bezwarend of belastend zijn of die bepaalde risico’s met zich meebrengen.
Geef bij elke vraag aan hoe vaak en hoe lang deze omstandigheden voorkomen
tijdens uw normale werktijd.

s TG # O D S A TR RS

6.1

Heeft u bij de uitoefening van uw functie te maken met lichamelijk inspannend werk? zo
ja, hoe vaak en in welke mate?

6.2

Is er bij uw functie sprake van onaangename werkomstandigheden?
Te denken valt aan lawaai, trillingen, warmte, koude, tocht, droogte, vuil, stof, stank e.d. en -
aan monotone, plaatsgebonden werkzaamheden of enerverende omstandigheden ’

6.3

Welke risico’s loopt u om bij de uitoefening van uw functie persoonlijk letsel op te lopen?
Geef hierbij ook aan of u persoonlijke beschermingsmiddelen en/of beschermende kleding
moet gebruiken




BIILAGE 1

VOORBEELDEN VAN DOELOMSCHRIJVINGEN
Ten behoeve van het beantwoorden van vraag 1

Voorbeeld 1
Functie: BEDRIJFSLEIDER
Doel: .
Realiseren van het productieplan m.b.t. de fabricage van een aantal hal®:
output wordt verkregen, die voldoet aan de gestelde kwantitatieve exf kw

‘en eindproducten, zodanig dat een effectieve en efficiénte
oinaen.

Functie: SCHOONMAKER

Doel: 5
Schoonhouden van bedrijfsruimten ensanita
m.b.t. netheid en hygiéne. .

1, zodanig dat deze ruimten en voorzieningen voldoen aan de gestelde eisen

Voorbeeld 3 |
Functie: MONTEUR i
Doel:

Verhelpen van storingen aan productie-installaties en apparatuur, zodanig dat productiestagnatie tot een minimum beperkt blijft.

Functie: CREDITEURENADMINISTRATEUR
Doel:

Beheren van de crediteurenadministratie, zodanig dat deze admini
~posities en optimaal gebruik wordt gemaakt van de kredietfaci

j;‘iox(')rbeeld 5

Functie: VERKOPER
Doel:
Realiseren van het verkoopplan v.w.b. @

1’});‘f)ductgroep en exportregio teneinde te voldoen aan de gestelde kwantitatieve en
financiéle omzet. o




BIILAGE 2

VOORBEELDEN VAN KERNTAAKOMSCHRIJVINGEN

Ten behoeve van het beantwoorden van vraag 3.1

Voorbeeld 1
Functie: BEDRIJFSLEIDER
Kerntaak:
Sturen van de activiteiten van de onder hem ressorterende discipline:
een optimale, gecoordineerde en op andere bedrijfsdelen afgestem(lu
resultaat van de hoofdactiviteit). E.e.a. inhoudende:
e zorgen voor een optimaal ingerichte bedmfsorgamsaﬁe~
e in stand houden van een gekwalificeerd personeelsiest;
¢ instand houden van de (technische) outillage tegeni-=¢h ¢
e volgen van de resultaten van de bedn'jfsonder :

hoofdactiviteit), zodanig dat
drage wordt geleverd aan het realiseren van de bedrijfsdoelen (=

sariaar-Kostenniveau

Functie: SCHOONMAKER
Kerntaak:

{papier, verwisselen van huishoudtextiel
(= tot de kerntaak behoycnde deelactiviteiten/verantwoordelijkheden)
Voorbeeld 3
Functie: MONTEUR
Kerntaak:
Verhelpen van storingen op mechanisch gebied aan productie-installaties en randapparatuur
(= hoofdactiviteit), zodanig dat verstoringen in het productieproces tot een minimum worden beperkt
(= resultaat van de hoofdactiviteit). E.e.a. inhoudende:
. localiseren van storingen en storingsoorzaken
vaststellen of collega’s van andere vakgebieden ingeschakeld moeten worden
beoordelen van aard en omvang en vaststellen of direct repareren noodzakelijk c.q. mogelijk is
uitvoeren van (nood-)reparaties
doen van voorstellen ter verbetering van technische situaties
(= tot de kerntaak behorende deelactiviteiten/verantwoordelijkheden)

® o o o

Voorbeeld 4

Functie: CREDITEURENADMINISTRATEUR
Kerntaak:
Controleren en betaalbaarstellen van ontvangen facturen (= hoofdactzvztezt),
en —posities en de kredietfaciliteiten optimaal worden benut
(= resultaat van de hoofdactiviteit). E.e.a. inhoudende:
e  controleren van te betalen facturen op volledigheid en juistheid
e volgen van de liquiditeitsbegroting en positie en mede op b

welke betalingen worden opgehouden
. betaalbaar stellen van facturen en zorgdragen dat betali
(= tot de kerntaak behorende deelactiviteiten/verantwoor,

Functie: VERKOPER

Kerntaak:

Uitvoering geven aan het verkoopplan voox Wa
(= hoofdactiviteit), zodanig dat de gest
inhoudende:

. aangaan en onderhouden van
. bezoeken van klanten, geven van pr
e voeren van verkoopbesprekingen, ondéihar; /delen over afnamequota, prijzen, kortingen, betalingscondities
e verzorgen van periodieke rapportages over verkoopresultaten ten behoeve van de chef

(= tot de kerntaak behorende deelactiviteiten/veranywoordelijkheden)




Functiewaardering in de Kartonnage en Flexibele verpakkingen
op basis van ORBA®- de Nieuwe Generatie

II Functies waarderen: de praktijk
3. Indelingsformulier

AWVN 20
#125434

¢ IKKARTPFLEX »

E




Bedrijfstak Kartonnage en Flexibele verpakkingen

Indelingsformulier

Afdeling:

Functienummer:

Functie:

Indelingsadvies:

Datum indeling:

Referentiefuncties

Nummer

Groep

1.

2.

Vergelijking

Verantwoor-
delijkheid

Kennis

Sociale interactie

Specifieke Bezwarende
handelings- omstandig-
vereisten heden

Referentiefunctie 1

Referentiefunctie 2

Toelichting

Ten opzichte van referentiefunctie 1:

Ten opzichte van referentiefunctie 2:

Vastgesteld is functiegroep:

Eventuele toelichting op besluit:

Naam indeler(s):

Handtekening indeler(s):

Verklaring van de gebruikte tekens:

XX =identiek

+/- = ongeveer gelijk

+ =iets meer
- = jets minder

++ = duidelijk meer
- - = duidelijk minder

AWVN # 157151




Functiewaardering in de Kartonnage en Flexibele verpakkingen ¢ KARTOFLEX »
op basis van ORBA®- de Nieuwe Generatie

II Functies waarderen: de praktijk
4, Mogelijkheden van beroep

Gezien de consequenties van functiewaardering voor het inkomen van medewerkers is het noodzakelijk
dat er voldoende waarborgen zijn om zich eventueel voordoende problemen te kunnen oplossen.
Dergelijke waarborgen in de vorm van een zogenaamde beroepsprocedure zijn in de CAO vastgelegd.
Deze beroepsprocedure biedt individuele werknemers de mogelijkheid om bezwaar of beroep aan te teke-
nen tegen een door hen als onjuist ervaren indeling.

Uitgangspunt bij de behandeling van bezwaar en beroep is dat partijen het in eerste instantie eens zijn
over de vastgelegde functie-inhoud via een door partijen geparafeerde ORBA-vragenlijst of op andere
wijze vastgelegde informatie over de functie-inhoud, zijnde een functieomschrijving.

Teneinde de gehele procedure zorgvuldig te laten verlopen en de verschillende stappen en data goed te
kunnen documenteren dient gebruik te worden gemaakt van het in dit handboek opgenomen klachtenbe-
geleidingsformulier

Behandeling van geschillen

Bij de behandeling van geschillen inzake functie-indeling worden 3 fasen onderscheiden, te weten:
1. de overlegfase

2. het intern beroep

3. het extern beroep

De overlegfase

Het ligt voor de hand dat een functievervuller, die het niet eens is met de indeling van zijn functie daar-
over in eerste instantie met zijn direct leidinggevende van gedachten wisselt. Desgewenst kan de afdeling
Personeelszaken bij dit gesprek worden betrokken.

De klager heeft het recht de referentiefuncties uit dit functiehandboek, die bij de indeling van zijn functie
als vergelijkingsmateriaal zijn gebruikt, in te zien. Deze fase is er op gericht om in goed overleg tot over-
eenstemming te komen, waarbij de klager het benodigde inzicht wordt verschaft over de indeling van zijn
functie. Wanneer de klager na verkregen toelichting de indeling van zijn functie correct vindt, dan is
daarmee de kwestie afgerond. Indien dit niet het geval is kunnen nadere stappen volgen. Er wordt naar
gestreefd de overlegfase binnen 1 maand na indiening van het bezwaar afgerond te hebben.

Het intern beroep

Indien de klager het tijdens de overlegfase niet eens is geworden over de indeling van zijn functie kan hij
zich wenden tot een paritair samengestelde commissie. Deze commissie doet binnen 1 maand een uit-
spraak. De klager ontvangt hiervan een afschrift. Gelet op deze uitspraak wordt de eerdere indelingsbe-
slissing gehandhaafd dan wel herzien, binnen een termijn van veertien dagen.

Het extern beroep

Indien de klager het ook met deze -eventueel herziene - beslissing niet eens is kan hij zich in laatste in-
stantie wenden tot de Contactcommissie onder overlegging van de in 1° en 2° instantie in het geding ge-
brachte stukken. De Contactcommissie schakelt vervolgens een functiewaarderingsdeskundige van de
ORBA-systeemhouder (AWVN) in die, eventueel samen met een vakbondsdeskundige [mits klager lid is
van een bij de CAO voor de Kartoflex betrokken vakorganisaties, een onderzoek ter plaatse instelt, waar-
bij de klager en diens leidinggevende worden gehoord. De deskundigen rapporteren hun bevindingen en

#125434 - _IWi_




Functiewaardering in de Kartonnage en Flexibele verpakkingen ¢ KARTEFLEX »
op basis van ORBA®- de Nieuwe Generatie

conclusies aan de Contactcommissie. De commissie doet binnen drie maanden een uitspraak die voor alle
partijen bindend is.

AWVN 22
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III Functiebeschrijvingen: een overzicht
1. referentieraster
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Blad

1.1.
Rapportdatum

10-11-2005

Ondememing
Kartoflex
'S-GRAVENHAGE

Functierangschikkingslijst

ORBA-
Functienr. Functienaam score
01.10 Inpakker 28
03.05 Medewerker intern transport 43
07.04 Medewerker secretariaat 58
03.04 Heftruckchauffeur grondstoffenmagazijn 60
07.05 Medewerker kantine 60
01.13 Bediener rollensnijmachine 62
01.09 Sealer A 68
01.14 Drukker A 77
07.03 Telefoniste/receptioniste 78
01.07 Stanser B 80
01.08 Machinevoerder B 81
03.03 Beheerder magazijn en expeditie 82
01.12 Bediener rechte zakkenmachine 86
03.02 Vrachtwagenchauffeur 89
01.11 Bediener inliner 95
06.05 Medewerker administratie 98
01.05 Ordervoorbereider 104
04.02 Kwaliteitscontroleur 112
02.01 Beheerder technisch magazijn 114
02.02 Elektromonteur B 116
01.04 Voorman 119
05.03 Inkoopassistent 122
07.02 Secretaresse 124
01.06 Drukker C 128
06.04 Crediteuren/debiteuren administrateur 133
01.03 Ploegbaas kartonnage 137
06.03 Systeembeheerder/medewerker helpdesk 139
03.01 Chef magazijn/expeditie 139
05.02 Verpakkingsontwerper 140
01.02 Productieplanner 141
05.01 Medewerker verkoop binnendienst 153
06.02 Applicatiebeheerder 155
04.01 QA medewerker 159
06.01 Administrateur 159
07.01 Medewerker Personeelszaken 159
01.01 Ploegbaas productie en techniek 163




Functiewaardering in de Kartonnage en Flexibele verpakkingen
op basis van ORBA®- de Nieuwe Generatie

ITI Functiebeschrijvingen: een overzicht
2. functierangschikkingslijst en functieprofielen

AWVN 24
#125434

€ IKARTEFLEXK 2

)
i
U




Blad

1.1.
Rapportdatum

10-11-2005

Onderneming
Kartoflex
'S-GRAVENHAGE

Overzicht Functieprofielen

01 Productie

ORBA-
Functienr. Functienaam A% K SI SH BO score
01.10 Inpakker 5,0 2,5 2,0 6,0 12,0 28
01.13 Bediener rollensnijmachine 25,0 15,0 40 10,0 8,0 62
01.09 Sealer A 26,0 175 40 10,0 10,0 68
01.14 Drukker A 30,0 20,0 40 12,0 11,0 77
01.07 Stanser B 33,0 20,0 10,0 10,0 7,0 80
01.08 Machinevoerder B 33,0 20,0 10,0 11,0 7,0 81
01.12 Bediener rechte zakkenmachine 33,0 25,0 40 13,0 11,0 86
01.11 Bediener inliner 380 25,0 9,0 13,0 10,0 95
01.05 Ordervoorbereider 46,0 32,5 140 7,0 4,0 104
01.04 Voorman 49,0 350 20,0 9,0 6,0 119
01.06 Drukker C 56,0 350 12,0 13,0 120 128
01.03 Ploegbaas kartonnage 59,0 40,0 250 7,0 6,0 137
01.02 Productieplanner 66,0 45,0 20,0 6,0 3,5 141
01.01 Ploegbaas productie en techniek 69,0 45,0 33,0 9,0 7,0 163

V = Verantwoordelijkheid K = Kennis SI= Sociale interactic SH = Specifieke handelingsvereisten BO = Bezwarende omstandigheden



Blad

1.1.
Rapportdatum

10-11-2005

Onderneming
Kartoflex
'S-GRAVENHAGE

Overzicht Functieprofielen

02 Techniek

ORBA-
Functienr. Functienaam Vv K SI SH BO score
02.01 Beheerder technisch magazijn 51,0 35,0 14,0 8,0 5,5 114
02.02 Elektromonteur B 46,0 32,5 80 140 150 116

V = Verantwoordelijkheid K = Kennis SI= Sociale interactic SH = Specifieke handelingsvereisten BO = Bezwarende omstandigheden




Blad

1.1.
Rapportdatum

10-11-2005

Onderneming
Kartoflex
'S-GRAVENHAGE

Overzicht Functieprofielen

03 Logistiek

ORBA-
Functienr. Functienaam A\ K SI SH BO score
03.05 Medewerker intern transport 15,0 7,5 40 8,0 8,0 43
03.04 Heftruckchauffeur 20,0 12,5 3,0 11,0 13,0 60

grondstoffenmagazijn

03.03 Beheerder magazijn en expeditie 33,0 20,0 8,0 11,0 100 82
03.02 Vrachtwagenchauffeur 340 17,5 8,0 150 14,0 89
03.01 Chef magazijn/expeditie 61,0 40,0 28,0 5,0 5,0 139

V = Verantwoordelijkheid K =Kennis SI= Sociale interactie SH = Specifieke handelingsvereisten BO = Bezwarende omstandigheden



Blad

1.1.
Rapportdatum

10-11-2005

Onderneming
Kartoflex
'S-GRAVENHAGE

Overzicht Functieprofielen

04 Kwaliteitsdienst

ORBA-
Functienr. Functienaam Vv K SI SH BO score
04.02 Kwaliteitscontroleur 46,0 350 16,0 11,0 4.0 112
04.01 QA medewerker 72,0 50,0 300 5,0 1,5 159

V = Verantwoordelijkheid K= Kennis SI= Sociale interactie SH = Specifieke handelingsvereisten BO = Bezwarende omstandigheden



Blad
1.1.

Rapportdatum

10-11-2005

Ondememing
Kartoflex
'‘S-GRAVENHAGE

Overzicht Functieprofielen

05 Commercie

Functienr. Functienaam \'% SH BO
05.03 Inkoopassistent 49,0 8,0 2,0
05.02 Verpakkingsontwerper 62,0 9,0 4,0
05.01 Medewerker verkoop binnendienst 69,0 7,0 2,0

V = Verantwoordelijkheid K = Kennis SI= Sociale interactie SH = Specifieke handelingsvereisten BO = Bezwarende omstandigheden



Blad

1.1.
Rapportdatum

10-11-2005

Ondememing
Kartoflex
'S-GRAVENHAGE

Overzicht Functieprofielen

06 Finance /ICT
ORBA-
Functienr. Functienaam Vv K SI SH BO score
06.05 Medewerker administratie 41,0 32,5 12,0 9,0 3,0 98
06.04 Crediteuren/debiteuren 59,0 40,0 27,0 6,0 1,0 133
administrateur
06.03 Systeembeheerder/medewerker 62,0 45,0 24,0 5,0 2,5 139
helpdesk
06.02 Applicatiebeheerder 72,0 50,0 26,0 5,0 2,0 155
06.01 Administrateur 72,0 550 240 7,0 1,0 159

V = Verantwoordelijkheid K=Kennis SI= Sociale interactic SH = Specifieke handelingsvereisten BO = Bezwarende omstandigheden



Blad

1.1.
Rapportdatum

10-11-2005

Ondememing
Kartoflex
'S-GRAVENHAGE

Overzicht Functieprofielen

07 Staf / Overig

ORBA-
Functienr. Functienaam Vv K SI SH BO score
07.04 Medewerker secretariaat 16,0 20,0 5,0 13,0 4,0 58
07.05 Medewerker kantine 25,0 15,0 7,0 7,0 55 60
07.03 Telefoniste/receptioniste 28,0 20,0 17,0 10,0 2,5 78
07.02 Secretaresse 49,0 37,5 240 11,0 2,0 124
07.01 Medewerker Personeelszaken 72,0 50,0 30,0 5,0 2,0 159

V = Verantwoordelijkheid K =Kennis SI= Sociale interactie SH = Specifieke handelingsvereisten BO = Bezwarende omstandigheden
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Functiewaardering in de Kartonnage en Flexibele verpakkingen
op basis van ORBA®- de Nieuwe Generatie

III Functiebeschrijvingen: een overzicht
4. NOK-matrices
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