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Voorwoora

Voor je ligt een bronnenboek dat hoort bij de methode Juridischluist.info. JuridischJuist.info is de
methode voor de volgende opleidingen:

e Juridisch-administratief dienstverlener (niveau 4)

¢ Medewerker human resource management (HRM) (niveau 4).

Deze module Medewerker HRM heeft als doel om met behulp van verschillende didactische
werkvormen studenten die in de toekomst werkzaam willen zijn in het gebied van
humanresourcesmanagement kennis te laten maken met de theorie en de praktijk van het werkveld.

Het boek gaat over alle aandachtspunten, die belangrijk zijn voor het werken binnen hrm op het
gebied van in-, door- en uitstroom van personeel, maar ook aan de noodzakelijke

achtergrondinformatie — bijvoorbeeld de juridische, methodische en gesprekstechnische kanten -
wordt ruimschoots aandacht besteed. Daarmee voldoet dit boek aan de criteria voor de mbo niveau
4-opleiding medewerker HRM zoals geformuleerd door ECABO in het kwalificatiedossier 2016-2017.

Er is gestreefd naar afwisseling tussen theorie (kennis, inzicht, open vragen) en praktijk (voorbeelden,
opdrachten, artikelen). Met behulp van de vragen en opdrachten aan het slot van ieder hoofdstuk
kun je vaststellen of je de leerstof op toepassingsniveau beheerst. Op de methodesite
www.juridischjuist.info zijn extra vragen, opdrachten en casussen te vinden. De extra opdrachten
vragen kennis en inzicht, maar zijn vooral gericht op het oefenen met de praktische vaardigheden,
die uitgevoerd worden in de beroepspraktijk. Zo kunnen de studenten zich ook voorbereiden op
de beroepspraktijkvorming.

Daarnaast is per boek een ontwikkelingsgerichte toets beschikbaar, waarmee je je kunt voorbereiden
op het SPL-examen.

De basis voor dit bronnenboek vormtwordt gevormd door de kennis en praktijkervaring van de
auteur. Daarnaast is het boek gelezen en aangevuld door de volgende docenten en mensen uit de
beroepspraktijk:

Rabin Jagram ROC Mondriaan
Toon Ganzenboom ROC Drenthe
Henriette Henke ROC Tilburg
Paul Thommassen ROC Gilde

Ester de Jong NCOI.

Bovendien is aan de ontwikkeling van dit boek een belangrijke bijdrage geleverd door de studenten
van de P&A-opleiding bij ROC het Graafschap College van cohort 2012. Vanaf het eerste hoofdstuk
van dit boek hebben zij feedback en ideeén kunnen leveren om er een aantrekkelijk,
studentvriendelijk en leerzaam boek van te maken.

Kwalificatiedossier

Uiteraard worden aan de opleiding eisen gesteld met betrekking tot het uitvoeren van het beroep.
De eisen die aan jou worden gesteld om in een bepaald beroep aan de slag te kunnen, staan vermeld
in een zogenoemd kwalificatiedossier.



In dit kwalificatiedossier staan kerntaken vermeld. Kerntaken zijn de belangrijkste taken die in een
beroep voorkomen. Om deze kerntaken goed onder de knie te krijgen moet je werkprocessen
uitvoeren en competenties ontwikkelen. Werkprocessen zijn eigenlijk werkzaamheden die je
dagelijks moet uitvoeren. Om dat goed te kunnen doen moet je allerlei competenties ontwikkelen,
zoals samenwerken, luisteren, initiatief nemen, vakkennis ontwikkelen en omgaan met stress.

De bronnenboeken en de inhoud van de website van de methode Juridischjuist.info zullen je hierbij
helpen.

Hoe werkt de methode?

De methode bestaat uit bronnenboeken en een website. Voor elke opleiding heb je een aantal
bronnenboeken nodig. In deze bronnenboeken wordt de basistheorie beschreven en worden
begrippen uitgelegd. Aan het eind van elk hoofdstuk vind je vragen en opdrachten.

Op de methodesite vind je extra opdrachten en extra bronnenmateriaal. Deze website kun je
bereiken via www.juridischjuist.info.

Inloggen

Bij Juridischjuist.info hoort een licentie die toegang geeft tot de website www.juridischjuist.info.
Op deze website vind je opdrachten en bronnen, zoals filmpjes en hyperlinks. De licentie moet je
eerst activeren.

Het activeren gaat als volgt:

1. Ga naar licentie.edu-actief.nl.

2. Op deze pagina staan vier lege vakken. Vul hier de licentie in die je bij dit product hebt gekregen.
De licentie bestaat uit 4 maal 6 tekens en is niet hoofdlettergevoelig.

3. Klik op de knop ‘Activeren’ en volg de verdere instructies op de website.

Ga naar www.juridischjuist.info. Klik op het blok Studentenmateriaal. Log in met je gebruikersnaam
en wachtwoord. Vervolgens krijg je toegang tot de extra opdrachten en de bronnen.

Je kunt hierna twaalf maanden gebruikmaken van het materiaal op www:.juridischjuist.info.

Veel succes!



Inleiding

Hr staat voor human resources: menselijke bronnen.

Humanresourcesmanagement (hrm) is dé managementvisie van de afgelopen 25 jaar. Deze visie
gaat ervan uit dat een organisatie gebaat is bij een optimaal gebruik van de kwaliteiten (human
resources) van haar medewerkers. De medewerkers worden gezien als het kapitaal van de
organisatie, en een goede inzet van hun kwaliteiten leidt naar betere prestaties van de organisatie.
Daarbij is het belangrijk te onderzoeken welke talenten de medewerkers hebben en deze waar
mogelijk verder te ontwikkelen (talentmanagement) om hen zo in staat te stellen optimaal en met
plezier te functioneren. Er is dus veel aandacht voor de medewerkers. De werkgever wil van elke
medewerker weten:

e wie hijis

¢ wat hij kan

e wat hij wil

¢ hoe hij zo goed mogelijk kan worden ingezet

¢ en hoe zijn talenten eventueel verder kunnen worden ontwikkeld.

Men gaat er hierbij van uit dat je mensen motiveert en bij de organisatie betrekt door
verantwoordelijkheden daar te leggen waar ze spelen: zo laag mogelijk in de organisatie. Dus geen
aparte diensten en functionarissen die bepaalde taken uitvoeren en/of problemen oplossen voor
een afdeling, maar de afdeling of leidinggevende moet een en ander zelf regelen en moet daar
dan ook toe in staat zijn en gesteld worden. De uitvoering van het personeelsbeleid gebeurt dan
ook door de afdelingen zelf. Geen personeelsfunctionaris, bijvoorbeeld, die de werving en selectie
verzorgt voor nieuwe medewerkers, maar de leidinggevende regelt dat samen met zijn team. Hij
kan wel advies en waar gewenst ondersteuning krijgen van de hr-afdeling bij de uitvoering.

Er zijn wel regels en procedures die gelden voor de hele organisatie om ervoor te zorgen dat elke
(toekomstige) werknemer op eenzelfde manier behandeld wordt. De personeelsinstrumenten
sluiten logisch op elkaar aan (zijn geintegreerd) en vormen een logisch en herkenbaar doelgericht
geheel. Zo zorgt het management ervoor dat de medewerkers voldoende bagage hebben om hun
taken goed uit te voeren. Waar noodzakelijk worden ze bijgeschoold.

Het doel is een goed functionerende, efficiénte en effectieve organisatie die zich snel en soepel
kan aanpassen aan veranderingen, onder invloed van externe en interne ontwikkelingen met
flexibel inzetbare en gemotiveerde medewerkers die berekend zijn op hun taak, vandaag en
morgen.

De elementen waaraan de hr-afdeling voortdurend aandacht besteedt zijn:

e communicatie en samenwerking

¢ heldere doelstellingen (voor de organisatie, de afdelingen en de functies)
e personeelsontwikkeling en -begeleiding

¢ motivering en betrokkenheid bij de organisatie (het ‘wij’-gevoel).
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1.1

1. Hr-werkzaamheden

Hoofdstuk 1

Hr-werkzaamheden

Na dit hoofdstuk:
weet je wat de taken en bevoegdheden zijn van een hr-afdeling
weet je welke functies er kunnen voorkomen op een hr-afdeling
weet je wat de werkzaamheden zijn van een hr-medewerker
weet je over welke competenties een hr-medewerker moet beschikken.

Inleiding

Elke organisatie die werknemers in dienst heeft, moet ervoor zorg dragen dat de juiste medewerker
op het juiste moment op de juiste werkplek komt en blijft. Dit is de doelstelling van de
werkzaamheden van een hr-afdeling in een notendop. In de praktijk betekent dat dat bij een
vacature de juiste persoon met de gewenste kwaliteiten wordt aangenomen en dat elke medewerker
gedurende zijn loopbaan bij de organisatie die ondersteuning krijgt bij het uitvoeren van zijn
werkzaamheden die hij nodig heeft om zijn werk goed te (blijven) doen. Als een medewerker ziek
wordt, uit zijn functie groeit, zijn werk om welke reden dan ook niet goed (meer) kan uitvoeren,
dan wordt er gekeken welke mogelijkheden er voor hem zijn binnen de organisatie om hem weer
op de rit te krijgen. Dit kan zijn in de vorm van bijscholing, maar ook door een andere functie voor
hem te zoeken. Zijn die mogelijkheden er niet, dan wordt ernaar gestreefd om op een passende
manier afscheid te nemen.

De werkzaamheden van een hr-afdeling zijn gericht op:

* het aantrekken en in dienst nemen van medewerkers (instroom)

e hetzorgdragen voor passende arbeidsvoorwaarden en het correct toepassen daarvan (juridische
aspecten)

¢ het adviseren van directie en management ten aanzien van een goede begeleiding van de
medewerkers (doorstroom)

¢ het begeleiden van een net afscheid (uitstroom)

¢ het bijhouden van een up-to-date administratie

¢ het jaarlijks verantwoording afleggen over de uitvoering en de effectiviteit van de
werkzaamheden op hr-gebied in een sociaal jaarverslag (managementinformatie).

Hier komt wel het een en ander bij kijken. De manier waarop en de middelen waarmee deze
werkzaamheden worden uitgevoerd, moeten zijn vastgelegd in beleid: hr-beleid. Dit beleid wordt
ontwikkeld door de hr-afdeling, in overleg met de directie en het management van de organisatie
en bij middelgrote en grote organisaties ook met de ondernemingsgraad. Dit hr-beleid staat niet
op zichzelf. Het moet aansluiten op andere beleidsvormen, zoals bijvoorbeeld het financiéle beleid
van de organisatie. Meestal zijn er nog meer beleidsvormen, waardoor veel overleg en afstemming
noodzakelijk zijn. Communicatie en overleg zijn dan ook weer belangrijke onderdelen van het
werken op een hr-afdeling. Niet alleen bij de ontwikkeling, maar ook bij de implementatie en
uitvoering van het beleid is sprake van afstemmingsbehoefte.
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1.2

1.3

14

Hr-werkzaamheden gebeuren in alle organisaties waar mensen in dienst zijn van een werkgever.
Niet alle organisaties hebben daarvoor een aparte afdeling of zelfs een aparte functionaris. Bij
kleine organisaties kunnen deze werkzaamheden worden uitgevoerd door de directeur of zijn
secretaresse/managementassistente. Is de organisatie wat groter, dan ligt een deel van deze
werkzaamheden bij de salarisadministratie. Vanaf 75-100 medewerkers is er genoeg werk voor een
fulltime hr-medewerker. Hoe groter de organisatie is, des te meer werkzaamheden er zijn op
hr-gebied en des te meer hr-medewerkers er nodig zullen zijn. En zo ontstaat een hr-afdeling.

In dit hoofdstuk komen alle taken en bevoegdheden van een hr-afdeling aan de orde. Een soort
‘hr in vogelvlucht’-verhaal, zodat je alvast een overzicht hebt van de onderwerpen van de rest van
dit boek. In de daarna volgende hoofdstukken worden vervolgens de verschillende taken verder
uitgewerkt in de daarbij behorende regels en procedures en werkzaamheden.

Praktijk

Misschien heb je zelf vakantiewerk gedaan of heb je een weekendbaan. Dan heb je waarschijnlijk
gesolliciteerd. Je wist of hoopte dat er bij jouw werkgever een mogelijkheid was om aan de slag
te gaan. Er stond een vacature op de internetsite, op Facebook, in de krant of op het raam. Je hebt
een sollicitatieformulier ingevuld, een gesprek gehad over wat je moest doen en of je dat kon en
wilde doen. Je hebt informatie gekregen over de werktijden, de bedrijfskleding, vrije dagen en
het loon. Uiteindelijk zijn alle afspraken vastgelegd in een arbeidsovereenkomst. Jij doet je werk
en krijgt daarbij als het nodig is begeleiding en instructies: je weet wat jouw werkzaamheden zijn
en hoe je die moet doen. Die voer je goed uit en aan het eind van de maand krijg je jouw salaris.
Als je ziek bent, moet je dat melden, en ook als je weer beter bent. Je krijgt vakantiegeld. Soms
kun je een cursus volgen als dat nodig is. Als je niet meer wil werken, neem je ontslag. Als er geen
werk meer is, word je ontslagen. Al deze zaken worden geregeld of begeleid door de hr-afdeling
van de organisatie waar jij op dat moment werkzaam bent.

De hr-medewerker heeft hierbij een administratieve en beheersmatige taak (plannen,
organiseren en controleren). Ben je goed ingewerkt en vind je het leuk, dan krijg je vaak
de mogelijkheid om je te ontwikkelen naar meer uitvoerende ondersteunende taken.

INn-, door- en uitstroom

De woorden in-, door- en uitstroom zijn al gevallen: ze geven de volgorde aan van de gang van
zaken die elke medewerker van een organisatie meemaakt: hij komt bij de organisatie binnen (=
instroom), hij werkt er een tijd en maakt daarbij het een en andere mee (= doorstroom) en
uiteindelijk vertrekt hij weer (= uitstroom).

In-, door- en uitstroom zijn een hoofdindeling van de werkgebieden van de hr-afdeling. Deze
indeling zegt iets over de doelstelling van de werkzaamheden: de hr-afdeling streeft ernaar om
de in-, door- en uitstroom van medewerkers van een organisatie optimaal te laten verlopen. Wat
dat optimaal inhoudt, staat vaak beschreven in het strategisch hr-beleid. Dit strategische beleid
kun je zien als een soort paraplu, een overkoepelend beleid dat de gemeenschappelijke doelstelling
beschrijft van alle werkzaamheden van de hr-afdeling.



1.4

1. Hr-werkzaamheden

Strategisch hr-beleid geeft kort de doelstellingen van de organisatie weer en de daarvan af te

leiden doelstellingen voor hr met de daarbij behorende acties. Voorbeelden hiervan zijn:

¢ Elke (toekomstige) medewerker van onze organisatie wordt in soortgelijke situaties op dezelfde
manier behandeld. Dat betekent dat regels en procedures gelden voor de hele organisatie.

e Wij willen onze medewerkers faciliteren ‘first in class’ te zijn door ruime mogelijkheden te
bieden voor ontwikkeling en deze actief te stimuleren door middel van de systematiek van
performancemanagement.

e Het hr-beleid is zodanig ingericht dat er rekening wordt gehouden met de behoeften van alle
werknemers in verschillende levensfasen: er is sprake van duidelijk herkenbaar leeftijdsbewust
hr-beleid.

Vervolgens wordt dan in deelnota’s uitgewerkt op welke manier deze doelstellingen in de praktijk
behaald kunnen worden. Dit noemt men de personeelsinstrumenten. Hierna zie je welke
personeelsinstrumenten horen bij in-, door- en uitstroomactiviteiten.

Strategisch hr-beleid

Instroom Doorstroom Uitstroom

Personeelsplanning Arbeidsvoorwaarden toepassen Ontslag
Werving Ziekteverzuimbegeleiding Sociaal statuut
Selectie Personeelsbegeleiding
Aanstellen Personeels- en loopbaanontwikkeling
Inwerken Personeelsbeheer
Functiewaardering
Organisatieverandering
In- en externe communicatie

Figuur 1.1: Strategisch hr-beleid.

Toelichting op de verschillende
personeelsinstrumenten

In het hierna staande stuk krijg je een korte uitleg over de doelstellingen van de verschillende
personeelsinstrumenten. In de navolgende hoofdstukken komt uitgebreid aan de orde hoe deze
instrumenten in de praktijk worden toegepast.
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