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OPSOMMING 

Werkontleding word onderneem om die onderskeie funksies 

wat in 'n instelling uitgevoer word, te ontleed en te 

groepeer as pligte van individuele betrekkings wat in 

die proses ge1dentifiseer word. Inligting wat op grond 

van werkontleding verkry is, kan daartoe bydra dat die 

uitvoering van personeelfunksies doeltreffend en 

effektief geskied. 'n Li teratuurstudie en empiriese 

narvorsing is in hierdie·studie onderneem om te bepaal 

wat die rol van werkontleding in die ui tvoering van 

funksionele personeelbedrywighede in die Stadsraad van 

Lichtenburg is. 

Empiriese navorsing is onderneem in al die Departemente 

van die Stadsraad van Lichtenburg. Ten einde die doel 

van die studie te verwesenlik is vier navorsingsvrae 

gestel. Deur middel van vraelyste wat aan die 

teikengroep gestuur is, is data oor die navorsingsvrae 

ingesamel. Die empiriese studie het daarop gedui dat 

inligting verkry op grond van werkontleding wel kan 

bydra tot die effektiewe uitvoering van funksionele 

personeelbedrywighede. Dies studie het egter ui tgewys 

dat nie alle leidinggewende amptenare bewus is dat die 

inligting op grond van werkontleding verkry,. die 

uitvoering van hul personeelfunksies kan vergemaklik 

nie. 
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SUMMARY 

Job analysis is undertaken to analyse and group the 

respective functions performed in an institution, as 

duties of individual jobs identified in the process. 

Information gathered on the basis of the job analysis, 

can contribute to the fact that the performing of 

personnel functions transpires efficiently and 

effectively. A literature study as well as empiricial 

research were undertaken in this study to determine 
' 

what the role of job analyses is in the performing of 

functional personnel activities in the City Council of 

Lichtenburg. 

The empirical study indicated that information gathered 

.on the basis of job analysis can definitely contribute 

to the effective performing of functional personnel 

activities. The study indicated however, that not all 

leadinq officials were aware that information gathered 

on the basis of job analysis, could expedite the 

performing of their personnel functions. 

KEY TERMS 

1. Job analysis 

2. Job classification 

3. Job description 

4. Job specification 

5. Personnel provision 

6. Personnel training and development 

7. Personnel compensation 
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8. Personnel utilisation 

9. Personnel maintenance 
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HOOFSTUK I 

INLEIDING 

1.1 MOTIVERING VIR STUDIE 

Werkontledirig . word onderneem om die onderskeie funksies 

wat uitgevoer moet word om die gestelde doelwitte te 

bereik, te ontleed en te groepeer as pligte van 

individuele betrekkings. Aan elke betrekking word 'n rang 

toegewys ooreenkomstig die aard en kompleksi tei t van dj..e 

werk (Andrews 1982: 82) ~ Werkontleding is 'n omvattende en 

tydrowende taak.en die vraag· kan ontstaan of dit regtig d~e 

moeite werd is (Vermaak & Dednam 1987: 34). Indien die 

inligting wat deur werkontleding verkry is, nie 

konstruktief aangewend word nie gaan die nut daarvan 

verlor:e. 

Werkontleding is nie 'n eenmalige proses nie, maar behoo:i::t 

deurlopend te geskied. As rede hiervoor kan aangevoer word 

dat openbare instellings voortdurend onderworpe is aan 

verandering. Hierdie voortdurende verandering byvoorbeeld 

. in tegnologie, kan die geldigheid van inligting wat met 

behulp van werkontleding verkry word, be1nvloed. Gevolglik 

word die voortdurende hersiening van hierdie inligting 

genoodsaak (Ghorpade 1988a: 9). 

Indien die nut van werkontleding egter in oenskou geneem 

word, blyk dit duidelik dat werkontleding die basis van 

elke personeelfunksie vorm. Volgens Gael (1988: 75) kan 

al le personeelfunksies bevoordeel word deur die 

beskikbaarheid van volledige en akkurate werkontledings. 

Volgens Muchinsky (1987: 86) is werkontleding 'n basis vir 

personeelwerwing en -keuring, opleiding, vergoeding en om 

poste te klassifiseer. Die hoofdoel van werkontleding_ is 

egter om duidelikheid te kry oor die aard van die werk wat 

gedoen word en die mense watJaangestel moet word. In die 

geheel gesien kan werkontleding van besondere betekenis 
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wees vir onder andere mensekragbeplanning, .werwing, keuring 

en plasing, opleiding en ontwikkeling, loopbaanbeplanning, 

poswaardering en objektiewe en toepaslike 

personeelevaluering. 

word dus enersyds onderneem om 'n Werkontleding 

verskeidenheid personeelfunksies doeltreffend en 

ef fektief te kan ui tvoer. Andersyds kan die inligtipg 

wat op grond van 'n werkontleding verkry word, dien as 'n 

bron van inligting om besluitneming oor posbepaling te 

vergemaklik. Inligting wat op grond van 

werkontleding verkry word, is nodig alvorens werJaneting 

en -beskrywing, poswaardering, werkklassifikasie en 

werkspesifikasie gedoen kan word (Walker 1980: 152). 

Werkontl~ding behoort egter nie gesien te word as 'n blote 

opname van die werksaamhede in 'n instelling nie. 

Werkontleding impliseer juis dat onder andere vasgestel 

moet wor~ of die bestaande prosedures effektief toegepas 

word (Andrews 1985: 75). Dit is dus noodsaaklik dat 

leidinggewende amptenare en hul ondergeskiktes kennis dra 

van die proses van werkontleding, die redes waarom di t 

uitgevoer word en die doelstellings daarvan (Carlisle 1986: 

13) • 

Belangstelling in die studie is aangewakker deur 

persoonlike waarneming in die Stadsraad van Lichtenburg. 

Weens 'n gebrek aan duidelike neergelegte voorskrifte by 

nuwe poste oor wat in die reel van bekleers van sodanige 

poste in die Stadsraad van Lichtenburg verwag word, kan 

personeel geneig wees om rolkonflik te ervaar weens 

onsekerheid jeens die pos. 

slegs 'n demper plaas 

werksbevrediging nie, 

So 'n toedrag van sake sal nie 

op die bevordering van 

kan ook tot vrywillige maar 

diensverlating aanleiding gee met 'n hoe personeelomset as 

'n moontlike uiteindelike gevolg. 

In die lig van die voormelde paragrawe, kan 'n studie oor 
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die rol van werkontleding in die uitvoering van funksionele 

personeelbedrywighede in die Stadsraad van Lichtenburg op 

grond van die volgende gemotiveer word: 

(a) Werkontleding word as 'n belangrike grondslag vir die 

doeltreffende en effektiewe uitvoering van funksionele 

personeelbedrywighede beskou; 

(b) Werkontleding dien as 'n bron van inligting om 

besluitneming oor posbepaling te vergemaklik en op te knap; 

en 

(c) Die effektiewe uitvoering van werkontleding kan 'n 

bydrae daartoe lewer om personeelomset te verlaag en 

werksbevrediging te verhoog aangesien werkontleding ten 

doel het om personeel in te lig oor wat van hulle verwag 

word. 

1.2 DOEL VAN DIE STUDIE 

Die doel van hierdie studie is om vas te stel wat die rol 

van werkontleding in die uitvoering van funksionele 

personeelbedrywighede in die Stadsraad van Lichtenburg is. 

Die ondersoek word gedoen aan die hand van die volgende 

navorsingsvrae: 

(a) In watter mate word inligting wat op grond van 

werkontleding verkry is deur leidinggewende amptenare in 

die Stadsraad van Lichtenburg gebruik in die uitvoering van 

funksionele personeelbedrywighede? 

(b) In watter mate dra personeel in die verskillende 

departemente kennis van hul posbeskrywings? 

(c) Hoe gereeld word posbeskrywings hersien? 

(d) Watter rol speel werkontleding in die uitvoering van 
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funksionele personeelbedrywighede? 

1.3 BEGRENSING VAN DIE ONDERWERP 

Hierdie studie fokus op die rol van werkontleding in die 

uitvoering van funksionele personeelbedrywighede. Die 

.funksionele person~elbedrywighede wat by die studie ter 

sprake is, sluit in personeelvoorsieni~g, 

personeelbenutting, personeelopleiding en -ontwikkelling, 

personeelbesoldiging en personeelbehoud. 

Geselekteerde personeel in diens van die Stadsraad van 

Lichtenburg sal betrek word by die studie. 

1.4 PROBLEEMSTELLING 

Die probleemstelling per se is die gebrekkige uitvoering 

van werkontleding in die Stadsraad van Lichtenburg wat 

ui teindelik 'n negatiewe invloed op die ui tvoering van 

funksionele personeelbedrywighede kan uitoefen. Verhoogde 

werksdruk sowel as 'n gebrek aan insig jeens die beteken.j.s 

en belangrikheid van werkontleding, dien dikwels as redes 

waarom werkontleding gebrekkig uitgevoer word of selts 

agterwee bly en gevolglik nie die nodige aandag kry wat dit 

verdien nie. So 'n toedrag van sake kan werkstevredenhe~d 

in die Stadsraad nadelig ,raak en selfs tot 'n hoe 

personeelomset aanleiding gee. 

1.5 METODE VAN ONDERSOEK 

Die ondersoekgroep ·is al die departemente in die Stadsraad 

van Lichtenburg. Die meetinstrument is 'n houdingsopname 

vraelys en 'n algemene vraelys. Die personeel in diens van 

die Stadsraad van Lichtenburg sal as die totale populasie 

beskou word en deelname is gegrond op die basis van 

vrywillige deelname. 

Die ondersoek word egter nie slegs beperk tot empiriese 
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navorsing nie, maar relevante literatuur oor hierdie 

onderwerp soos boeke en tydskrifte is ook bestudeer. 

1.6 TERMINOLOGIESE ASPEKTE 

Uit die aard van die onderwerp van bespreking word heelwat 

sleutelbegrippe aangetref. Om praktiese redes word di t 

egter nie in hierdie hoofstuk verklaar nie. Sleutelbegrippe 

sal dus verklaar word binne die konteks waar dit gebruik 
word. Wanneer daar na die manlike geslag in die teks 

verwys word, word ook die vroulike geslag bedoel. 

1.7 VERWYSINGSTEGNIEK 

In hierdie verhandeling sal daar deurgaans van die Harvard 

metode as verwysingstegniek gebruik gemaak word. 

1. 8 INHOUD VAN VERHANDELING• 

In hoof stuk 2 word die begrip werkontleding 

omskryf. Sleutelbegrippe eie aan werkontleding word 

verklaar. Ten einde duidelikheid oor die begrip 

werkontleding te verkry, is dit nodig om sodanige begrip te 

omskryf en'te verklaar. Benewens die voormelde, word daar 

ook gelet op bepaalde doelstel~_ings wat met W"rkontleding 

nagestreef word. Die doelstellings met werkontleding word 
beskryf ten einde breer begrip oor die rol van 
werkontleding in die ui tvoering van funksionele 

personeelbedrywighede te verseker. Dit is noodsaaklik dat 
werkontleding ordelik en sistematies gedoen moet word 
aangesien foutiewelike of ontoepaslike inligtingversameling 

die doelstellings met werkontleding kan beperk. Gevolglik 

word di t ook nodig geag om die stappe in die proses van 

werkontleding uiteen te sit en te verklaar. 

In hoofstuk 3 word die rol van werkontleding in die 

uitvoering van funksionele personeelbedrywighede bespreek. 
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Daar word gelet op die bydrae wat werkontleding lewer met 

betrekking tot personeelvoorsiening, -benutting, -opleiding 
en -ontwikkeling, -besoldiging en -behoud. Die rol van 

werkontleding in die ui tvoering van personeelbedrywighede 

word verklaar ten einde die leser bekend te stel met die 

invloed van werkontleding op die personeelfunksie. Tydens 

'n ontleding van die rol van werkontleding in die 

uitvoering van funksionele personeelbedrywighede, word dapr 

aandag geskenk aan positiewe sowel as negatiewe invloede. 

In hoof stuk 4 word die emp1r1ese navorsing onderneem. Ten 

einde die doel van die studie soos gestel in afdeling 1.2 

te verwesenlik, is 4 navorsingsvrae gestel. 'n Vraelys is 
ontwerp vir leidinggewende amptenare en een vir amptenare 

ten einde inligting oor die navorsingsvrae te verkry. Die 
teikengroep is al die amptenare in al die departemente in 

die Stadsraad van Lichtenburg. Weens ongeletterdheids­

probleme kon amptenare van posvlak 14 tot 17 nie by die 

studie betrek word nie en word hul toesighouers as 
verteenwoordigend beskou. Nadat inligting verkry is, is 

data ontleed en die bevindinge is in hoofstuk 4 
uiteengesit. 

In hoofstuk 5 word 'n samevatting van die studie aangebied 
en bepaalde aanbevelings gemaak. 
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HOOFSTUK 2 

TEORETIESE RAAMWERK VAN WERKONTLEDING IN DIE PUBLIEKE 

PERSONEELADMINISTRASIE 

2 .1 INLEIDING 

Personeelbestuur is onder andere daarvoor verantwoordelik 

dat personeel optimaal benut word om sodoende 'n 

ef fektiewe bydrae tot die bereiking van die instelling se 

doelwitte te kan maak. Die werk wat gedoen moet word om 

doelwi tte te bereik, word in take of poste verdeel en 

elke pos word deur 'n individu beklee. In 'n instelling is 

di t .onmoontlik om opdragte daagliks aan elke amptenaar ui t 

te reik. Derhalwe is dit noodsaaklik dat elke amptenaar 

se pos af gebaken word en opdragte sodoende aan horn 

uitgespel word. Inligting wat op grond van werkontleding 

verkry word, word gebruik om die aard en omvang van 'n pos 

af te baken. Dit is noodsaaklik dat elke posbekleer in 

staat moet wees om aan die vereistes wat vir sy pos 

gestel word te kan voldoen. Sodoende kan optimale 

dienslewering bevorder word. 

Ten einde duidelikheid oor die begrip werkontleding te 

verkry, is dit nodig om sodanige begrip in hierdie 

hoofstuk te omskryf en te verklaar. Standpunte wat outeurs 

oor die begrip werkontleding en werkontledingsterminologie 

huldig, word in hierdie verband aan aandag gegee. 

Sleutelbegrippe eie aan werkontleding word ook verklaar. 

Benewens die voormelde, word daar gelet op bepaalde 

doelstellings wat met werkontleding nagestreef word. In 

die verband word daar onder andere gelet op aspekte soos 

die bevordering van positiewe arbeidsverhoudinge, die 

bepaling van werkverrigtingstandaarde en die vasstelling 

van opleiding- en ontwikkelingsbehoeftes. Bekendheid met 

die doelstellings van werkontleding verseker breer begrip 

wanneer die rol van werkontleding in die ui tvoering van 

funksionele personeelbedrywighede in 'n latere hoofstuk 
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verklaar word. 

Om te verseker dat werkontleding op 'n geordende en doel­

gerigte wyse plaasvind, is di t wenslik dat werkontleding 

op 'n sistematiese wyse plaasvind. Dit impliseer dat werk­

ontleding volgens bepaalde stappe onderneem behoort te 

word. Dit is derhalwe ook wenslik om in hierdie hoofstuk 

'n ontleding van die werkontledingsproses en die stappe 

daaraan verbonde te maak. Bekendheid met die stappe in 

die proses van werkontleding bied 'n aanduiding van die 

wyse waarop inligting op grond van werkontleding verkry 

word. Die optimale benutting van inligting verkry op 

grond van werkontleding, kan bevorder word indien 

werkontleding sistematies onderneem word. Derhalwe is daar 

in hierdie studie aandag geskenk aan die wyse waarop 

werkontleding onderneem word. 

2. 2 VERKLARING VAN WERKONTLEDING 

Om 'n sinvolle bespreking oor werkontleding te kan voer, 

is dit noodsaaklik dat daar duidelikheid oor die begrip 

bestaan. Gevolglik is di t wenslik om die begrip 

werkontleding asook terminologie eie aan werkontleding 

vervolgens te verklaar. 

2.2.1 Begripsomskrywing 

Outeurs huldig verskillende 

werkontleding, alhoewel die 

menings 

betekenis 

oor die begrip 

daarvan in wese 

weinig van mekaar 

waartydens alle 

verskil. 

inligting 

Werkontleding is 'n proses 

rakende 'n bepaalde pos 

ingesamel en bestudeer word. Die 

werkontleding kulmineer in 'n 

posspesifikasie (Flippo 1983: 110). 

eindresultaat 

posbeskrywing 

van 

en 

Volgens McCormick ( 1979: 20) is werkontleding 'n proses 

waarvolgens inligting omtrent poste verkry word. Deur 'n 

werkontleding te doen, word daar gepoog om take te verkry 
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wat binne die fisiese en psigiese vermoens van individue 

in betrekkings sal wees. In hierdie opsig is 

werkontleding 'n belangrike komponent van betrekking­

bepaling (Cloete 1982: 93). 

Werkontleding is 'n bestuursfunksie wat verwys na die 

insameling, 

inligting. 

ontleding en verwerking van werkverwante 

Hierdie inligting dien as boustene vir ender 

andere werkontwerp en mensekragbeplanning (Ghorpade 

1988a: 2). 

Werkontleding is die proses waardeur die vereistes vir 'n 

bepaalde pos geldentifiseer word. Dit is die proses wat 

gevolg word om pligte, verantwoordelikhede, werkom­

standighede, werkverhouding tussen poste en die 

kwalifikasie (s) waaroor personeel behoort te beskik, vas 

te stel (Vermaak & Dednam 1987: 14). 

Werkontleding is die proses waarvolgens akkurate en 

volledige inligting rakende 'n pos ingesamel en sis-

tematies uiteengesit word. Inligting wat op grond van 

werkontleding verkry word, verskaf waardevolle data vir 

mensekragbeplanning en mensekragbenutting. Deur 

werkontleding word die aard van poste vasgestel (Draft 

1991: 344). 

Werkontleding is die proses waartydens 'n bepaalde pos 

ontleed word. Die doel hiervan is om die verskillende 

komponente v~n 'n pos en die o~standighede waaronder take 

verrig word, te identifiseer (Cuming 1968: 48). 

Volgens Andrews (1985: 73) verwys werkontleding na 'n 

proses waardeur bepaal kan word wat 'n pos behels; dit wil 

se die take, werkomstandighede, pligte en verant­

woordelikhede betrokke by 'n bepaalde werk. Deur 

werkontleding kan daar ook bepaal word watter soort 

individue spesifieke take kan doen. Daar kan dus 

vasgestel word watter ervaring, opleiding en vaardigheid 
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van 'n spesi fieke werker vereis kan word.· 

Vir die doel van hierdie studie kan werkontleding dus 

gesien word as die proses wat gevolg word om inligting 

rakende 'n pos te verkry. Deur die proses van 

werkontleding word take vasgestel wat binne die fisiese en 

psigiese vermoens van indi vidue sal wees. Tydens die 

ontleding van poste word pligte, verantwoordelikhede, 

werkomstandighede, werkverhouding tussen poste en die 

vereiste kwalifikasie waaroor personeel behoort te beskik, 

vasgestel. Na aanleiding van die inligting word 'n 

posbeskrywing opgestel. Die vereistes waaraan 'n .individu 

moet voldoen ten einde bepaalde take suksesvol te kan 

verrig, word uiteengesit in 'n posspesifikasie. 

Werkontleding is dus 'n oorkoepelende b.egrip waarvan 'n 

posbeskrywing en posspesifikasie die eindproduk is. 

2.2.2 Terminologie eie aan werkontleding 

In die proses van werkontleding waartydens 'n bepaalde pos 

ontleed word, is daar verskillende begrippe ter sprake wat 

eie aan werkontleding is. Ten einde 'n duidelike begrip 

van werk.1.mtleding te verkry, is dit nodig om die terme 

duideliker te omskryf en die verband wat tussen 

werkontleding en die terme bestaan toe te lig. Duidelike 

omskrywing van terme is nodig omdat terme dikwels op 

verskillende wyses met verskillende betekenisse gebruik 

kan word (OECC 1956: 17). In die volksmond word die terme 

"pos", "be trekking" en "taak" byvoorbeeld dikwels as 

sinonieme gebruik (Andrews 1985: 68). Die terme het 

egter uiteenlopende betekenisse en noodsaak vir doeleindes 

van hierdie studie verdere toeligting. 

2.2.2.1 Elemente 

Elemente is die kleinste eenhede waarin 'n taak opgebreek 

kan word (Andrews 1985: 70). Elke taak wat 'n individu 

verrig bestaan uit 'n aantal elemente. 'n Element omskryf 
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egter nie verskillende bewegings en verstandelike prosesse 

wat betrokke is by die ui tvoering van 'n taak nie. Die 

term "element" reflekteer 'n enkele, eenvoudige aksie 

waarin 'n aktiwiteit onderverdeel kan word sonder om 

afsonderlike bewegings te ontleed. Tydens die toediening 

van byvoo~beeld 'n inspuiting, is 'n taakelement die 

oopbreek van 'n ampule (McCormick 1979: 20). 

2.2.2.2 Take 

'n Taak dui op bepaalde aktiwiteite wat deur 'n individu 

verrig word. Dit bestaan uit 'n aantal logiese, 

opeenvolgende elemente met 'n duidelike aanduiding waar 

die insette van die werknemer begin en eindig (McCormick 

197 9: 19) . As voorbeeld kan die toediening van 'n 

inspuiting, as 'n taak wat in die reel deur 'n 

verpleegkundige verrig word, in verskillende elemente 

opgedeel word. Die verwydering van die spuit uit die 

steriele omhulsel, die oopbreek van die ampule, die optrek 

van die spuitstof in die spuit en die fisiese toediening 

van die inspui ting aan die pasient is elemente van die 

taak. 'n Taak word verrig ten einde gestelde doelwitte te 

bereik en bestaan uit elemente (Andrews 1985: 70). 

2.2.2.3 Pligte 

Pligte word saamgestel uit 'n verskeidenheid van take 

(Andrews ·1985: 70). 'n Plig kan dus omskryf word as een 

of meer take tydens die proses van uitvoering van 

verantwoordelikhede. So sal een van die pligte van 'n 

gemeenskapsverpleegkundige byvoorbeeld bestaan uit die 

bevordering van kindergesondheid. 'n Verskeidenheid van 

take word verrig, te wete groei-monitering, evaluering van 

mylpale ·en die toediening van immunisasies. Pligte gee 

dus 'n uiteensetting van die vernaamste take wat deur 'n 

amptenaar uitgevoer moet word (McCormick 1979: 19). 
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2.2.2.4 Be trekking 

'n Betrekking verwys na al die take wat 'n werknemer 

tydens 'n bepaalde tyd moet afhandel (McCormick 1979: 18). 

'n Verpleegkundige sal byvoorbeeld take soos die 

beantwoording van telefoniese navrae, pasiente ontvang en 

verpleegregimes verrig. 

2 .2 .2 .5 Pos 

'n Pos verwys na 'n aantal betrekkings wat uit soortgelyke 

pligte bestaan (Andrews 1985: 70). Daar kan dus een of 

meer persone in dieselfde pos aangestel word (McCormick 

1979: 18). Wanneer werk op horisontale en vertikale 

vlakke verdeel word, word poste geskep (Cloete 1982! 85). 

'n Pos is dus 'n groep betrekkings wat ui t gelyksoortige 

take bestaan en onder die etiket van 'n spesifieke posbe­

naming, soos verpleegkundige, geplaas word (Andrews 

1985: 69) . 

2.2.2.6 Posklas 

Posklasse bestaan uit verskillende stelle van 

verantwoordelikhede en/of pligte waarvan 

of impak van beslui tneming ooreenstem. 

hoofde van 'n instelling sal 
I 

posklas resorteer (Robbins 1980: 

die uitvoering 

Departements­

in dieselfde byvoorbeeld 

79) . 

Wanneer 'n posklas bepaal word, word take vol gens twee 

kenmerke gegroepeer, te wete volgens die: 

(a) aard; en 

(b) kompleksiteit (Cloete 1982: 89). 

Die aard van die take dui op die verskillende beroepe. 'n 

Voorbeeld hiervan is klerikale werk verrig deur klerke, 

terwyl chirurgie deur chirurge onderneem word. Die 

kompleksiteit van take kom daarop neer dat beoefenaars van 



13 
'n beroep wat hoog op in die hierargie is, meer 

ingewikkelde take verrig as diegene op die onderste vlak 

{Cloete 1982: 89). 

Die inligting wat op grond van werkontleding verkry is, 

kan gebruik word om 'n posklas te bepaal. Die inligting 

word gebruik om die relatiewe waarde van poste tot mekaar 

te bepaal. Sodoende kan daar vasgestel word tot watter 

posklas behoort 'n bepaalde pos en watter vergoeding 

behoort aan die betrokke pos toegestaan te word {Marx 

1986: 111). 

2 .2 .2. 7 Beroep 

Daar word in die diens van openl:)are ins tellings 

beoefenaars van 'n verskeidenheid beroepe aangetref, 

byvoorbeeld medici, ingenieurs en tiksters {Cloete 

1982: 89) . Eiesoortige poste in 'n instelling 

verteenwoordig 'n spesifieke beroep {Andrews 1985: 70). 

In die verpleegkundige beroep is daar byvoorbeeld 

geregistreerde verpleegkundiges, ingeskrewe verpleegkun­

diges en hulpverpleegkundiges. Al hierdie genoemde 

kategoriee verteenwoordig die verpleegberoep. In 'n 

bepaalde beroep kan egter ook verskillende posvlakke 

aangetref word. So byvoorbeeld is 'n verpleeg­

diensbestuurder 'n departementshoof, terwyl 'n gemeen­

skapsverpleegkundige onder aan die hierargie i~. Albei is 
egter verpleegkundiges wat 'n bepaalde beroep 

verteenwoordig. 

2.2.2.8 Loopbaan 

'n Individu se loopbaan kan 

betrekkings, poste of beroepe 

tyd beklee {Andrews 1985: 

omskryf word as 'n reeks 

wat hy tydens sy werkleef-

70) . 'n Individu kan 

byvoorbeeld as tikster aangestel word by 'n bepaalde 

instelling en by 'n latere geleentheid 'n ander pos 

aanvaar as senior tikster. Die beweging van individue van 
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een pos na 'n antler kan dikwels voorkom tydens hul 

loopbaan. Werkontleding verskaf duidelike en omvattende 

inligting· oor poste aan diegene wat sulke 

loopbaanbewegings oorweeg (Gerber, Nel & van Dyk 

1987: 135) . 

2.2.2.9 Skematiese voorstelling van die samestellende 

dele van 'n pos 

Figuur 2 .1 bied 'n skematiese voorstelling van hoe die 

verskillende dele van 'n pos bymekaar inskakel. 

FIGUUR 2 .1 SI<EMATIESE VOORSTELLING VAN DIE SAMESTELLENDE 

DELE VAN 'N POS 

Pos 

Taak Taak 

Element Element Element Element J Element J 

(Andrews 1985: 71). 

2.3 DOEL VAN WERKONTLEDING 

Ten einde die redes waarom werkontleding onderneem behoort 

te word vas te stel, is die doel v~n werkontleding nage-
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vors. Alhoewel die doel van werkontleding een van die 

fokuspunte van hierdie- studie· is· wat in latere· hoofstukke 

in meer besonderhede toegelig sal word, is dit egter vir 

doeleindes van hierdie· hoofstuk·· wa-arin gepoog·· word· om·· 'n 

teoretiese raamwerk van werkontleding te verskaf, wenslik 

om ook hieraan aandag·· te · skenk. In die h-anterin-g· V4!-n 

personeelvraagstukke is die inligting uit werkontleding 

verkry onontbeerlik (Shawran 1963·~ 1). Om hierdie rede is 

die algemeenste redes vir die ontleding van werk kortliks 

die volgende: 

2.3.1 Orientering van nuwe amptenare 

Die· doel van personeelorientering is om koste te besnoei 

deur 'n nuweling vertroud· te maak met sy nuwe werk 

(Markowitz 1987: 64). 'n Pas aangestelde amptenaar is 

dikwels bekommerd dat hy in sy werk gaan faal. 'n 

Orienteringsprogram help om laasgenoemde bekommernis te 

verlig deurdat die amptenaar ingelig word wat sy 

toesighouer van horn verwag (Andrews 1985: 150). 

Terselfdertyd bespaar dit tyd aan die kant van 

toesighouers deurdat die nuweling in 'n relatiewe kort 

periode vertroud raak met sy· we:rk. Op hierdie wys·e bes tee 

toesighouers minder tyd aan opleiding en kontrolering· .. 

Deurdat 'n werknemer presies weet wat vari hom verlang 

word, verkry hy ook realistiese loopbaanverwagtings. 

Tydens die orienterinqsprogram· word die hierargiese 

struktuur van die instelling aan die nuweling bekehd 

gestel. Vorderingsgeleenthede kan sodoende ge·ldentifiself!r 

word. Dit kan daartoe bydra dat 'n amptenaar se moraal 

nie geaffekteer word indien hy onrealistiese 

loopbaanverwagtings sou koester nie (Klingner & Nalbandian 

1985: 237). 

Personeelorientering het 'n gunstige psigologiese effek op 

rekrute deurdat aanpassings by nuwe omstandighede 

vergemaklik word (Andrews 1985: 147). Werkontleding speel 
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'n belangrike rol by die orientering van nuwe amptenare in 

die sin dat 'n orienteringsprogram slegs suksesvol 

uitgevoer kan word, indien die instelling presies weet wat 

van die nuweling verwag word. Die bydrae van werkontledipg 

in die verband is daarin gelee dat inligting oor wat van 

die nuweling in 'n bepaalde pos verlang word, uit 'n 

posbeskrywing, wat juis die eindproduk van werkontleding 

is, verkry kan word (Marx 1986: 111}. 

Di t is noodsaaklik dat nuwe amptenare ui t die staanspoor 

hul bydrae tot die·· oorhoofse- doelstellings· van d-1.e 

ins telling mo et besef. Inligting, gegrond op 

werkontleding, kan ±n· hierdie ve·rband benut· word om 

hierdie besef by die amptenaar tuis te bring. Die 

verhouding van sy pos· met betrekk::i:ng tot die .. van·· ander 

amptenare word ook daardeur duidelik (Gael 1988: 75). Die 

resultate van effektiewe· we·rkontleding stel nuwe··amptenare 

in staat om te besef in watter mate hulle optrede die 

funksies van die instelli-ng· be-1.-nvJ:oed· en waar·hulle in die 

struktuur van die instelling inpas (Andrews 1985: 147). 

'n Posbeskrywing, wat 'n eindproduk· van werkontleding is 

en 'n sistematiese uiteensetting van alle posverwante 

inligting bevat, di·en·· dus as·· raamwerk vir die orientering 

van nuwelinge en dra daartoe by dat hulle 'n duidelike 

beeld verkry van wat· die instelling van hulle verwag. 
i 

Sodoende kan daar deur middel van die orienteringsprogram 

beklemtoon word wat die funksies van· 'n nuweling is, wat 

sy verantwoordelikheid teenoor ander werknemers is en hoe 

belangrik die betrokke· take is wat aan hom opgedra is 

(Gael 1988: 75). Daar kan dus aangevoer word dat 

posbeskrywings as riglyn kan dien waarvolgens nuwe 

amptenare hul pligte en verantwoordelikhede aanleer {Holey 

& Jennings, 1983: 107). 

'n Posbeskrywing is egter nie slegs van waarde vir die 

orientering van nuwe· amptenare· nie, maar ook vir die 

herorientering van amptenare· byvoorbeeld na oorplasings en 
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bevorderings (Marx 1986: 111) . Indien · 'n amptenaar 

byvoorbeeld bevorde-r of na- 'n - ander· pos·· oorqepl-aas· wo:i:d, 

kan die omvang en/of vlak van sy werk verander wat die 

toepassing van •rr rmwe· posbeskryw±rrq ·noodsaaJc Dus· ·±s· d~e 

herorientasie van die amptenaar op die grondslag van 'n 

toepaslike posbeskrywing·· noodsa-aklik. 

2.3.2 Bevordering van positiewe arbeidsverhoudinge 

Arbeidsverhoudinge·· is· da·ardte- stei· interaks±·es· ·tus~n 

groepe wat betrekking het op die arbeidsmag en die 

ins telling. In die- geva-1· van- o:penbare· instel-li-ngs· · behe-+.s 

hierdie interaksie die verhoudinge tussen: 

(a) amptenare err vakbonde·· of· verenigin~s; 

(b) amptenare en die staat; e.n 

(c) vakbonde of· verenigings- en die·· staat (:Kriek; Marais- & 

Tustin 1988: 184). 

Arbeidsverhouding· dui·· op· dte· vest±g±nq, ontw±kke1ing· ·en 

instandhouding van 'n aanvaarbare wedersydse interaksie 

tussen amptenare· en- die-· staat-. 'n- V-a-kbond- ~f 

personeelvereniging dien in hierdie opsig as skakel tussen 

amptenare en die- staat. D±e va:kbond of·- ve-renig±~g 

onderhandel namens die amptenaar vir beter byvoordele en 

lone. 'n Vakbond of vereniging bi:ed· 'n am.p-tenaar ~r 

werksekuri tei t aangesien die amptenaar beskerm word teen 

enige onbillike arbeidspra-ktyk (M±ddlemist; Mitt & Gr~r 

1983: 383). 'n Vakbond behoort in die reel ten gunste van 

posbeskrywings te wees aangesien hulle dit as .'n 

hulpmiddel kan benut om die salarisverskille tussen twee 

gelyksoortige poste bloot -te- le. Posbeskrywings·· word d\ls 

aangewend ten einde die beginsel van ooreenstemmende 
\, 

salaris vir ooreenste:mm.ende poste· te ver-seker (Gael 

1988: 78). Die oplossing van loongeskille kan bespoedig 

word indien 'n akkurate· posbeskrywing beskikbaar is en 

die inligting wat daarin vervat is as grondslag vir 

besluite kan dien (Gael 1988~· 7~}. 
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Posbeskrywings maak dit moontlik dat oortredings en swak 

prestasies van amptenare verminder kan word·. Geskille oor 

die inhoud en moeilikheidsgraad van 'n pos kan vroegtydig 

aandag geniet. Onderhandelinge · kan vinniger gefina~ise~r 

word deur die beskikbaarheid van 'n posbeskrywing wat elke 

amptenaar se pligte presi·es uiteensi t (Marx- 198 6: 111) . 

Wanneer 'n amptenaar byvoorbeeld klagtes oor diskriminasie 

het, kan dit nodig wees vir· 'n inste1ling om· te bewys dp.t 

optrede soos tugtiging wel werkverwant was. In sodanige 

geval is 'n volledige· posbeskrywing·en -spesifikasie, wp.t 

'n uiteensetting van alle werkinligting en -vereistes is, 

van besondere betekenis aange·sien di t · in besonderhede 

uiteensit wat van 'n amptenaar verwag word. Oortredinge 

wat tugstappe noodsaak, kan dus aan die hand van 'n 

posbeskrywing ge1dentifiseer word. Daarvolgens sou bewys 

kon word dat die optrede van die instelling teenoor die 

betrokke werknemer nie diskriminerend van aard is of was 

nie (Middlemist, Hitt & Greer 1983: 65). 

'n Ontleding van die voormelde dui daarop dat inligting, 

op grond van werkontleding verkry, as basis dien vir 'n 

goeie verstandhouding tussen werknemers en werkgewer. 

Griewe · kan reeds in 'n vroee stadium van die 

grieweprosedure meer 

op ~.ossing 1 van griewe 

posbeskrywing wat die 

uiteensit (Gael 1988: 

geredelik opgelos word. Die 

word bespoedig deur 'n akkurate 

aard en omvang vap 'n pos duidelik 

77) • 

2.3.3 Bepaling van werkprogramme vir personeel 

Werkprograrrune word 

doelwi tte te bereik. 

opgeste1 om gestelde f.unksionele 

'n Ondergeskikte kan sy taak slegs 

sinvol uitvoer nadat hy van 'n werkprogram voorsien is. 

'n Werkprogram is 'n ui teensetting van mikpunte, be le id, 

prosedures, voorskrifte en taakopdragte om die taak wat 

aan 'n per soon opgele is ten ui tvoer te bring (Kotze 

1985: 24) . Met elke werkprogram word die basiese 
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inligting verskaf aan die hand waarvan die taak ten 

ui tvoer gebring· word~· Sodantge· · in1igtirrg- wat in· 'n 

werkprogram vervat is, kan in 'n besondere mate as 

geprogrammeerde· opdragte···v:i:r· · ondergeskiktes- ·bes·kou· · wo-~d. 

Terselfdertyd kan dit as 'n metode dien om hulle in die 

uitvoering van- hut funksi·one-le · tak"e- by te staarr aanges~n 

'n noukeurig gerangskikte en voorafgetoetste stel stappe 

waarvolgens take - ui tgevoe-r- behoort·. te word,- in· 'n 

werkprogram vervat is (Kdtze 1985: 25). 

Die inligting benodig- om· 'n werkprogram op- ·te· ste1·; k9.n 

verkry word op grond van 'n werkontleding wat van 'n 

bepaalde taak u-±tgevoer-· is~ Aan die· hand·· v~n 

werkontleding kan die opeenvolgende stappe waarvolgens 'n 

taak uitgevoer behoort te word; g-e:tdentifise·er word en k¥in 

daar ook 'n aanduiding verskaf word waar die insette van 

die werknemer begin en ei-ndi-g-. As- voorbee1-d-- word· ·d,ie 

hantering van 'n tuberkulose geval gebruik. Wanneer 'n 

pasient wat vermoedelik" tuberJru-i.·os·e het die k"l±n±~k 

besoek, word 'n volledige fisiese ondersoek en sekere 

laboratorium toetse gedoen·; Daarna word- di:e· pasi~t 

gestuur vir X-Strale. Behandeling begin wanneer die 

verslae vaa bogenoemde ondersoeke beskikbaar is en die 

pasient positief vir tuberkulose getoets het. Die pasient 

se kontakte word opgevolg- om die verspre-i:ding van d~e 

siekte te bekamp. 

Deur die proses van werkontled±ng word die pligte, verant­

woordelikhede en werksomstandighede' van 'n pos 

geidentifiseer asook die aard van werkskakeling wat tussen 

poste moet plaasvind, word vasgestel (Vermaak & Dednam 

1987: 14). Inligting van hierdie· aard kan sinvol in 'n 

geintegreerde eenheid saamgevat word om vir werknemers as 

'n werkprogram te dien. Daaruit sal hulle onderskeidelik 

kan waarneem hoe hul besondere take bydra tot die 

bereiking van die oorkoepelende doelwi tte van die 

instelling. Die insig van werknemers oor hul eie en 

verwante take kan tot die· beter benutting van· personeel 
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aanleiding gee en ook die koordinasie van bedrywighede 

bevord~r. 

2.3.4 Bepaling van· standaarde·van·werkverrigting 

Inligting wat op grond van werkontleding verkry word kan 

gebruik word om standaarcte· van werkverrigting· te bepaal 

(Beach 1970: 189) . Volledige inligting oor werkinhoud 

word benodig tydens die bepaling van standaarde van 

werkverrigting. In hierdie opsig verskaf werkontleding 

objektiewe en werkverwante inligting (Walker 1980: 150). 

Standaarde is meestal kwalitatief van dit wat 

leidinggewende amptenare van elke amptenaar verwag; met 

ander woorde 'n hoe standaard van dienslewering word 

verwag (Beach 1970: 189) . Sekere aspekte van 

dienslewering kan egter nie maklik gekwalifiseer word nie 

omdat dit in 'n besondere mate aan subjektiwiteit 

onderworpe is (Marx 1986: 142). Voorbeelde van 

kwalitatiewe standaarde is onder andere: 

(a) gewilligheid om take te verrig; 

(b) vermoe om goeie menseverhoudinge te handhaaf; 

(c) vermoe om klagtes en probleme van die publiek op te 

los; 

(d) insig en belangstel~_ing· in 

doelstellings van die instelling; en 

(e) entoesiasme (Marx 1986: 442). 

die oorhoof se 

Tydens werkontleding word take gel.dentifiseer. Bepaalde 

standaarde kan vir die vasgestelde take gel.dentif iseer 

word. Sodra die standaarde vasgestel is, kan die 

werkverrigting van 'n amptenaar objektief daarteen 

geevalueer word (Ignatavicius & Griffith 1982: 40). 

Volgens Kotze (1985: 216) kan die werkverrigting van 'n 

amptenaar nie geevalueer word voordat werkontleding, aan 

die hand waarvan standaarde vir prestasiemeting bepaal 

word, gedoen is nie. Werkontleding kan dus daartoe bydra 
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dat die prestasie of tekortkominge van personeel aan een-

vormige standaarde gemeet word aangesien die proses van 

werkontleding ten doel het dat bepaalde standaarde vir 

bepaalde take vasgestel word (Kotze 1985: 219). 

2.3.5 

behoef tes 

Vasstelling van opleiding- en ontwikkelings-

I 
Volledige inligting oor 'n pos is nodig vir diegene w~t 

opleiding- en ontwikkelingsprogramme moet administreer 

(Gerber, Nel & van Dyk 1987: 134). Sodanige inligting 

word deur akkurate werkontleding verkry. 'n Posbeskrywing, 

wat uit werkontleding voortspruit, verskaf 'n duideli~e 

uiteensetting van die pligte, vaardighede, vermoens en 

kennis wat van 'n posbekleer· verwag word-.: Hierdie. 

duidelike uiteensetting maak dit moontlik om 'n toepaslike 

opleidingsprogram te cmtwikke1. Inligting wat op grond 

van werkontleding verkry word, word dus gebruik om 

opleiding- en ontwikkelingsbehoeftes· van amptenare te 

identif iseer en vergemaklik die inhoudbepaling van 

opleidingskursusse (Kotze 19·g5: 220) . . Die keuse van 

opleiers word ook vergemaklik as volledige posinligting 

beskikbaar is (Gerber, Nel & van Dyk 1987: 134). 

Die doel van 'n opleidingsprogram is om die gaping te 

oorbrug tussen vereiste kennis en vaardighede en 

beskikbare kennis en vaardighede. Opleidingstegnieke wat 

benodig word vir opleiding om die vereiste kennis en 

vaardigheid te bekom, kan aan die hand van 'n 

posbeskrywing vasgestel word (Gael 1988: 75). Die 

opleidingsbeampte sal aan die hand van 'n posbeskrywing 

byvoorbeeld kan identif iseer of opleiding binne 

werkverband behoort te geskied en of simulasieopleiding 

wat die nabootsing van 'n bepaalde werkomgewing impliseer, 

gereel moet word (Andrews 1985: 153). 

Opleidingsprogramme word· vasgestel na aanleiding van 

kwalifikasie- en vaardigheidsvereistes wat aan 'n bepaalde 
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pos gekoppel is waaraan 'n persoon moet voldoen om 

sodanige pos suksesvol te· kan· beklee. Realistiese 

kwalifikasie- en vaardigheidsbepaling kan slegs plaasvind 

as postebepaling met' sorgvuldige werkontl'eding, -be-

skrywing en -evaluering gepaard gaan (Cloete 1982: 

14) . 

2.3.6 On twerp en implementering van eff ektiewe 

werkmetodes en -prosedures 

WerJanetodes en -prosedures dien as grondslag vir 

funksionele personeelbedrywighede. In enige openbare 

instelling vereis personeelhandelinge formele 

werkpros.edures wat deur middel van wetgewing, regulasies 

en personeelkodes voorgeskryf word. 'n Metode is die wyse 

waarop 'n bepaalde taak verrig moet word terwyl 'n 

prosedure 'n opeenvolging van stappe is om 'n bepaalde 

taak te verrig (Kotze 1985: 22). Die publiek wat van die 

dienste van openbare instellings gebruik maak, moet weet 

watter betrokke amptenare vir spesifieke take verantwoor­

delik is en watter take die publiek, as die gebruiker 

van geriewe en dienste, se eie verantwoordelikheid is. 

Indien daar nie duidelike prosedures bestaan nie, kan d~ t 

tot heelwat verwarring lei en sal die publiek nie 

duidelikheid he in geva11·e· · waar hu'lle byvoorbeeld gropd 

moet onteien of 'n ongevalle eis wil instel nie _(Hattingh 

1986: 213 - 214). Werkontl·eding kan in die verband 'n 

bydrae lewer om duidelike · werJanetodes en -prosedures te 

ontwerp en te implementeer aangesien die pligte, take en 

elemente van 'n pos tydens werkontleding gel.dentifiseer 

word wat dan as riglyn kan dien om die aard van 

werJanetodes en -prosedures te bepaal wat ef fektiewe 

doelwitverwesenliking in die hand kan werk (Cloete 1982: 

83) . 

2.3.7 Bevordering van veilige werkomstandighede 

Dit is die taak van die owerheid om werknemers teen 
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siektes en werkbeserings te beskerm en maatreels ter 

voorkoming te tref. Beserings en siektes veroorsaak 

onderbrekings in werkaktiwi tei te en dus produktiwi tei t. 

Dit is derhalwe geregverdig om geld te bestee aan 

programme wat gerig is op die voorkoming van siektes en 

beserings. Veilighetd· in die werkomgewing word deur 

verskeie faktore bel.nvloed soos die regte ui tleg van die 

werkplek, standaarde en toe-rusting (Cloete 1982:· 191). 

Werkontleding bied in die verband 'n geleentheid om 

gevaarlike 

bloot te 

omgewingsfaktore soos ge·raas, hitte en stof 

le (Gerber, Nel & van Dyk 1987: 134) . · 

Maatreels om gevaarlike werkomstandighede uit te skakel 

kan aan die hand van werkontleding bepaal word (Cloete 

1982: 191). Inligting wat op grond van werkontleding 

verkry is, kan benut word om ongelukke, brande en ander 

gevaarlike si tuasies of optrede te voorkom.. Indien di t 

byvoorbeeld uit 'n posbeskrywing sou blyk dat 'n amptenaar 

meestal sy take in 'n raserige werkomgewing ui tvoer, k<?.n 

die dra van oorbeskermers verpligtend gemaak word. 

2.3.8 Verhoginq van produktiwiteit 

Produktiwiteit in openbare instellings kan gedefinieer 

word as die hoogste effektiwi teit teen die laagste koste. 

Die produktiwiteitsvlak word dus bepaal deur die mate van 

oordeelkundigheid waarmee aktiwiteite uitgevoer word 

(Priest & Roessler 1983: 202). Ten einde verhoogde 

produktiwi tei t te verseker, is di t nodig om bui tengewoon 

te steun op 'n werkontleding waarvan die onderdele van 'n 

taak in besonderhede beskryf word. Werkontleding is vir 

leidinggewende amptenare in hierdie opsig van hulp deurdat 

hulle presies kan bepaal wat van elke posbekle·er verwag 

kan word (Vermaak & Dednam 1987: 14). Hiervolgens kan 

leidinggewende arnptenare dus produktiwiteitsgebre~e 

identifiseer. 
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2. 3. 9 Hulp aan leidinggewende amptenare om beslui te 

oor personeelaangeleenthede te vergemaklik· 

Werkontleding dien as 'n hulpmiddel vir leidinggewend,e 

amptenare om hul besluite· oor personeelbedrywighede te 

vergemaklik veral uit hoofde van die feit dat bruikbare 

inligting vir hierdie doel deur middel van werkontledipg 

verkry word. Indien leidinggewende amptenare byvoorbeeld 

by die keuring en plasing van personeel prestes weet wat 

die vereistes van 'n betrokke pos is, sou hulle besluite 

daarvan kan getuig dat die korrekte inligting geadve-rteer 

word, die mees geskikte kandidaat gekeur en die 

suksesvolle aansoeker korrek geplaas word (Vermaak & 
Dednam 1987: 14) . Daarbenewens kan amptenare reeds in 

diens van 'n instelling meer eff-ektief benut word. 

Probleme tydens die ui tvoering van take en die identi­

f isering van opleidingsbehoeftes kan tydens die proses· van 

werkontleding op 'n geredeliker wyse vasgestel word 

aangesien elke taak in besonderhede beskryf word. Besluite 

oor stappe ter voorkoming van probleme, byvoorbeeld die 

instel van veiligheidsmaatreels·, sou dus na aanleiding van 

werkontleding vergemaklik kan word. 

Inligting wat op grond van wkrkontleding verkry word, kan 

gebruik word om standaarde van werkverrigting te bepaal. 

Volledige inligting oor werkinhoud· word benodig tydens die 

bepaling van standaarde van werkverrigting. In hierdie 

opsig verskaf werkontleding obj·ektiewe en werkverwante 

inligting wat rasionele besluitneming kan bevorder (Walker 

1980: 150) . Nadat standaarde van werkverrigting 

vasgestel is, kan 'n amptenaar se werkverrigting objektief 

daarteen geevalueer word (Ignativicius & Griffith 1982: 

40) . Besluite wat op grond van die uitslag van sodanige evalu­

ering gebaseer word, hou vir leidinggewende amptenare die voor­

deel in dat hulle· nie sander rneer vir lukrake optrede· in· hul 
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besluite oor byvoorbeeld bevorderings, ontslagte, oorplasings 

en salarisvasstellings van amptenare beskuldig sal kan word 

nie. 

2. 4 PROSES VAN WERKONTLEDING 

Inligting wat op grond van werkontleding verkry word, word 

deur instellings benut om bepaalde doelstellings te 

bereik. Derhalwe is dit noodsaaklik dat werkontleding op 

'n sistematiese wys·e plaasvind. Die proses van 

werkontleding kan onderverdeel word in drie fases te wete, 

die verkennings-, ontwikkelings- en evalueringsfase. Elke 

fase word onderverdeel in verskeie stappe (Van Niekerk 

1981: 37). Hierdie fas·es en stappe word· vervolgens 

beskryf ten einde soos in die inleiding van die hoofstuk 

vermeld is, 'n aanduiding te gee van die wyse waarop 

inligting op grond van werkontleding verkry word. 

2.4.1 Verkenningsf ase 

Die proses van werkontleding behoort in aanvang te neem 

met 'n behoeftebepaling en doelwitstelling (Bayat 1987: 

133) . Daar word eers presies vasgestel wat bereik wil 

word met die inligting· wat deur middel van werkontleding 

verkry is (Ghorpade 1988a: 8). Tydens die 

verkenning·sfase is· dit dus noodsaaklik· dat 'n 

uitvoerbaarheidstudie onderneem i1mrd. Hiertydei·: . .:> word die 

volgende aspekte van belang ge1dentifiseer: 

2.4.1.1 Voorlopige bepaling en ornskrywing van die doel 

van ondersoek 

Beach (1970: 197) verklaar dat daar eerstens besluit moet 

word op die doel van werkontleding alvorehs sodanige 

proses onderneem word. Die instelling moet weet presies 

wat met die werkontleding bereik wil word. Ten einde te 

verseker dat die doelstellings van die ondersoek bereik 

word na die afhandeling· van die· ondersoek, is di t 
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noodsaaklik dat die doel van die ondersoek volledig 

omskryf moet word (Carlisle 198·6: 15} . 

Dit kan soms gebeur dat 'n doel van ondersoek omskryf word 

wat soms nie ekonomies geregverdig is nie 6f die doel van 

ondersoek is nie prakties ui tvoerbaar nie. As voorbeeld 

kan genoem word dat dit kan gebeur dat periodieke, 

kortstondige take, wat nie 'n groot invloed het op die 

instelling nie, kan lei tot 'n voorlopige 

bepaling en omskrywing van die doel van die ondersoek. 

Die uitvoerbaarheid· van 

ekonomies geregverdig nie. 

so· ~n studie is egter nie 

As voorbeeld kan gekyk word 

na die berekening· van statistieke in 'n kliniekdiens. 

Dit word byvoorbeeld slegs een keer per maand gedoen en 'n 

ondersoek slegs daarna sal dus nie as ekonomies 

geregverdig beskou kan word nie omdat die aktiwiteit slegs 

kortstondig en periodiek uitgevoer word. Alvorens die 

finale doel omskryf word, is dit nodig om onder andere vas 

te stel of sodanige ondersoek ekonomies geregverdig· is en 

of die praktiese uitvoering van 'n ondersoek moontlik is 

(Van Niekerk 1981: 52 }·. 

2.4.1.2 Identifisering van verteenwoordigende poste 

Di t is duur om elke pos in 'n· ins telling af sonderlik te 

ont.leed. Derhalwe is dit belangrik dat die werkontleder 

verteenwoordigende poste wat '·n belangrike rol speel in 

die instelling vooraf identif iseer (Kriek, Marais & Tustin 

1988: 21}. Die werkontleder kan byvoorbeeld een 

verpleegkundige pos ontleed wat dan verteenwoordigend van 

al die verpleegkundige poste sal wees. Di t kl ink na 'n 

eenvoudige taak om verteenwoordigende poste te 

identifiseer, maar in· werklikheid is· dit 'n moeilike stap. 

Ten einde te verseker dat die poste wat geldentifiseer 

word die bes moontlike werkontledingresultate lewer, moet 

verskeie aspekte in aanmerking geneem word soos onder 

andere die volgende: 
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(a) Is die pos verteenwoordigend genoeg, met ander 

woorde, hoeveel soartgelyke paste bestaan daar in die 

ins telling? 

(b) Hoeveel werknemers is in die bepaalde pas· aangestel? 

(c) Watter poste dien as skakel tot hoer vlak poste? 

(Gatewood· & Field 1987: 181 )·. 

2.4.1.3 Vasstelling van 'n geskikte tyd en tydsduur vir 

die ondersoek 

Daar behoort beraam te 

ondersoek gaan duur. 

verkryging van inligting 

word ongeveer hoe lank die 

Die geskikste tyd vir die 

moet ook vasgestel word. 

Wanneer byvoorbeeld van onderhoudvoering as metode van 

data insameling gebruik gemaak word, moet daar beslui t 

word op die geskikste tyd ten einde die insameling van 

korrekte en waardevolle inligting· te· bewerkstellig (Twi:n.e 

1990: 7). As voorbeeld kan verwys word na 'n 

werkstudiebeampte wat met 'n rekenmeester 'n onderhoud vir 

die doeleindes van werkontleding wil voer op 'n tydstip 

waar hy ender tydsdrukte· verkeer as gevolg van f inansiele 

state wat betyds afgesluit moet word. In so 'n geval 

bestaan die moontlikheid dat die betrokke rekeruneester as 

gevolg van verdeelde aandag, die werkontledingsessie so 

vinnig as· moontlik wil afhandel, wat daartoe kan lei dat 

die waarde van so 'n onderhoud dalk nutteloos sal wees. 

Di t is noodsaaklik om die datum en tyd van die werkont­

ledingsessie reeds vooraf bekend te maak ten einde die 

betrokke amptenaar geleentheid· te gee om voor te berei. 

Al le belanghebbendes moet vroegtydig 'n afskrif kry van 

die skedule. Faktore soos die dag, tyd of omgewing kan 'n 

rol speel. So is di t byvoorbeeld nie wenslik om 'n 

werkontledingsessie laat in die· dag, direk na ete· of direk 

voor 'n naweek te skeduleer nie aangesien die gesindheid 

van die amptenaar dalk sy weergawe en siening kan 

be1nvloed. Dit is raadsaam om 'n aangename, stil omgewing 

sander moontlike onderbrekings te bewerkstellig (Twine 
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1990: 8). 

2.4.1.4 Vaste11·in9· van· die toepasl:ike inligting wat 

ingesame1 moet word 

Gedurende die verkenningsfase moet· daar ook besluit word 

watter data ingesamel . moet word, asook watter 

insamelingsmetode gebruik gaan word. Volgens Wright & 

Wexley (1985: 51) is daar nie 'n "beste" tegniek aan die 

hand waarvan inligting by werkontleding ingesamel kan word 

nie. 'n Kombinasie van tegnieke word in die algemeen 

gebruik. Indien daar op •·n bepaalde tegniek bes1uit word, 

behoort· die volgende faktore in aanmerking geneem te 

word: 

(a) Is die gekose tegniek wetenskaplik getoets· en 

afgerond vir gebruik? 

(_b) Kan die tegniek net so toegepas word· of moet d.:j._t 

aangepas word? 

(c) Kan die gekose tegniek toeqepas· word by verskillende 

beroepsgroepe? 

(d) Tot watter mate· is die· tegniek aanvaarbaar vir die 

werkontleder en amptenaar? 

(e) Hoeveel inligting word benodig ten einde· betroubare 

resultate te verkry? 

(f) Sal die tegniek konsekwente· en bruikbare· resultate 

verskaf? 

(g) Wat is die beraamde koste van die gekose tegniek? 

(Gatewood & Field 1987: 217 - 221). 

2.4.1.5 Voorlopige· opname· en· ontledi·ng· van inligti·ng 

Eerstens is dit noodsaaklik dat alle personeel wat gemoeid 

is met die insameling van inligting opleiding moet ontvang 

aangaande die toepassing van die gekose tegniek asook die 

wyse waarop problerne tydens die gebruik daarvan· voorkom 

kan word (Bayat 1987: 134) . Die voorlopige opname en 

ontleding van inligting is· •·n voorondersoek· wat gedoen 
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word. Hierdie voorondersoek gee rigting aan die ondersoek 

en help ook met die ui ~skakeling van foute. Di t gee ook 

'n aanduiding van watter gegewens bekom kan word en watter 

nie. Na die ondersoek word al le gekose tegnieke hersien 

in die ~ig van die bevinding en foute wat tydens die 

voorondersoek gemaak is (Botes 1982·:· 103) . 

2.4.1.6 Finale omskrywing van die doel van die ondersoek 

Na die vol tooiing van die voorlopige opname en ontledipg 

van ingesamelde inligting waartydens vasgestel is of die 

gestelde doel van werkontleding met· die gekose· tegniek 

bereik sal kan word, moet daar vasgestel word of die doel 

van die ondersoek, soos· wat dit aanvanklik gestel is, 

steeds relevant is en of 'n herformulering daarvan dalk 

nodig is. Indien enige wysigings nodig is, behoort die 

doel van die werkontleding op hierdie stadium f inaal 

omskryf te word (Andrews 1985: 73-). 

Van Niekerk (1981: 73) stel dit duidelik dat die finale 

doel van die ondersoek slegs omskryf kan word· nadat d:i-e 

voorlopige ondersoek afgehandel is. 

2.4.2 Ontwikkelingsfase 

Die ontwikkelirigsfase is gerig op die verkryging van .alle 

inligting rakende die poste wat ontleed wo~d (Bayat 

1987: 134). Sodra die verkenningsfase afgehandel is, 

kan daar begin word met die ontwikkelingsfase wat die 

insameling van toepaslike feitelike inligting, die 

ontleding van die ingesamelde inligting, opstelling van 'n 

posbeskrywing en die opstelling van 'n posspesifikasie, 

behels. 

2.4.2.1 Insameling·van toepaslike inligting 

Tydens hierdie stap word alle inligting rakende die pos wat 

ontleed word, ingesarnel (Bayat 1·987": 134) . Inligtinginsameling 
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is daarop gemik om inligting in te samel oor: 

(a) die identiteit van die amptenaar; 

(b) 'n opsomming van die elemente, take en pligte 

verbonde aan die pos; 

(c) doel v.an die betrokke pos; 

(d) minimum vereiste kwalifikasie verlang van die 

amptenaar in die betrokke pos; 

(e) kennis of vaardighede waaroor amptenaar moet beskik 

met die klem op besluitneming en verantwoordelikhei(i; 

(f) _tyd wat 'n amptenaar benodig om 'n bepaalde taak te 

verrig; en 

( g) toerusting benodig om bepaalde take te verrig 

(Andrews 1985: 74). 

Verskillende tegnieke kan gebruik word om inligting in te 

samel (Bayat 1987: 134). Volgens Kriek, Marais & Tustin 

(1988: 23) kan insamelingstegnieke in twee groepe 

geklassif iseer word, te wete konvensionele- en 

gestruktureerde metodes. Volgens die konvensionele metode 

word inligting ingesamel deur waarneming, 

onderhoudvoering, dagboelanetode en kritieke insidente. 

Konvensionele metodes is egter beperkend weens hul 

kwalitatiewe aard; dit wil se hul afhanklikheid van 'n 

verbale beskrywing (Kriek, Marais & Tustin 1988: 23-25). 

Sommige amptenare beskik oor die vermoe om hulself goed 

uit te druk in so 'n mate dat dit selfs daartoe aanleiding 

kan gee dat hUlle oormatige en dalk ook ongeregverdigpe 

klem op hul werkinhoud en hul hoeveelheid werk kan plaas. 

Daarteenoor bring ander amptenare weer nie alles wat 

hulle doen onder die aandag van die betrokke 

ondersoekbeampte nie (Gatewood & Field 1987: 202). 

Volgens Bayat (1987: 30) kan konvensionele metodes slegs 

gebruik word om algemene inligting rakende werkinhoud te 

verkry. 

Gestruktureerde metodes soos taaklyste en posontledings­

vraelyste het kwanti tatiewe posbeskrywings ten doel. By 

hierdie metodes word gebruik gemaak van gestruktureerde 
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vraelyste ten einde kwantitatiewe inligting oor 

verskillende aspekte van 'n pos in te win. Bepaalde 

aspekte van 'n pos kan maklik gekwantifiseer word 

byvoorbeeld die hoeveelheid inspui tings wat toegedien is. 

Daarenteen is ander aspekte van 'n pos weer moeiliker 

kwantifiseerbaar en word hoofsaaklik op menslike oordeel 

staat gemaak vir kwantifisering. 'n Voorbeeld van 

kwantifisering wat afhanklik is van menslike oordeel is 'n 

amptenaar se verantwoordelikheid. Die kwantifisering van 

inligting op grond van menslike oordeel kan vergemaklj_k 

word deur · gebruik te maak van beoordelingskale (Kriek, 

Marais & Tustin 1988: 25)·. 

2.4.2.2. Ontleding van ingesamelde inligting 

Alle inligting wat ingesamel is, moet ontleed word. Die 

klassifisering, rangskikking en ontleding van data behoort 

so gou moontlik te geskied ten einde die doelwitte met die 

ondersoek te bereik, probleemareas op te los en te beplan 

vir addisionele ontleding indien nodig (Carlisle 1986: 

14) . 

Bepaalde tegnieke kan gebruik word vir die ordening van 

gegewens. Een van die tegnieke wat gebruik word om 

inligting te orden, is die afbakening van kategoriee. 

Hiervolgens word inligting geklassifiseer in kategoriee 

wat vooraf afgebaken is. Reeds by die voorondersoek moet 

vasgestel ·word watter kategoriee gebruik gaan word om 

inligting te klassifiseer. Die aard van die gegewens wat 

tydens die voorondersoek ingesamel word voorsien die basis 

vir die kategoriee waarvolgens gegewens geklassifiseer 

word. Tydens die proses van werkontleding kan sekere take 

gekategoriseer word ten einde te onderskei tussen 

bestuursfunksies en funksionele take wat deur amptenare 

uitgevoer word (Botes 1982: 107- 134}·. 

Die rekenaar is hedendaags ook 'n belangrike hulpmiddel om 

inligting te orden en te ontleed. Deur 'n rekenaar paslik 
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te prograromeer, kan dit benut word om inligting te ontleed 
en te verwerk sodat slegs tersaaklike en volledige 

inligting beskikbaar is vir gebruik. Doelvervaardigde 

pakkette is in hierdie verb and in die mark beskikbaar 

(Botes 1982: 130) . Die ontleding van ingesamelde 

inligting word gedoen sodat 'n posbeskrywing en 

s~esifikasie op grond daarvan opgestel kan word. 

2.4.2.3 Opstelling van 'n posbeskrywing 

Die inligting wat ingesamel en ontleed is, word gebruik om 

'n posbeskrywing op te stel. 'n Posbeskrywing is 'n 

uiteensetting van die werksaamhede wat die bekleer van 'n 

betrekking verrig asook hoe werksaamhede verrig word en 

hoekom di t op so 'n wyse gedoen word (Vermaak & Dednam 

1987: 14). 'n Posbeskrywing omskryf dus die wyse waarop, 

asook die omstandighede waarbinne die werk verrig word. 

Die posbeskrywing bestaan uit 'n betrekkingbenaming, 'n 

opsomming van die verskillende take en pligte verbonde aan 
die werk, 

word vir 

'n uiteensetting van die toerusting wat benodig 

die uitvoering van take en pligte, 

diensvoorwaardes en die moontlike gevare verbonde aan die 

werk (Andrews 1985: 77). 'n Posbeskrywing behoort so 

opgestel te word dat di t as hulpmiddel kan dien by d:Le 

uitvoering van personeelfunksies. · Posbeskrywings kan 
i 

byvoorbeeld 'n belangrike bydrae lewer tot die effektiewe 
uitvoering van funksies soos onder andere werwing, keuring 

en personeelevaluering (Andrews 1985: 77). 

Kriek, Marais & Tustin (1988: 22) doen verskeie wenke aan 

die hand wat gebruik kan word om posbeskrywings op te 

stel. Die volgende styl word byvoorbeeld aanbeveel vir 

posbeskrywings: 

(a) Gebruik 'n bondige, direkte styl; 

(b) Gebruik deurgaans die teenwoordige tyd; 

(c) Begin elke sin met 'n aktiewe werkwoord; 
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(d) Elke sin moet 'n doelstelling weerspieel, hetsy 

spesifiek gestel of op so 'n wyse geimpliseer dat dit 

vir die leser voor die handliggend is; en 

(e) Woorde wat nie noodsaaklike inligting oordra nie moet 

weggelaat word. 

'n Posbeskrywing is dus 'n geskrewe en sistematiese 

uiteensetting van al le inligting wat verkry is gedurende 

die proses van werkontleding. Al die ingesamelde 

inligting word skriftelik georden (Bayat 1987: 156) . 

2.4.2.4 Opstelling van 'n posspesifikasie 

Ingesamelde inligting word ook gebruik om 'n 

posspesifikasie op te stel. Alle ingesamelde inligting 

moet verwerk word om gedragsvereistes te identifiseer; dit 

wil se die eienskappe, vaardighede en onderrig wat 'n 

amptenaar nodig het om sy pligte uit te voer (Kriek, 

Marais & Tustin 1988: 22). In .'n posspesifikasie word 

die minimum kwalifikasievereistes waaraan 'n kandidaat 

moet voldoen om 'n spesifieke betrekking te kan 

beklee, uiteengesit. Die inligting wat op grond van 

werkontleding verkry word, word gebruik om die vereiste 

kennis, vaardighede en vermoens verbonde aan 'n spesifieke 

pos te identifiseer (Andrews 1985: 78). In 'n 

posspesifikasie word inligting oor onder meer die volgende 

aspekte uiteengesit: 

(a) Opvoeding; 

(b) Ervaring; 
(C) Opleiding; 
(d) Oordeel; 

( e) Inisiatief; 

( f) Fisieke vermoens; 

( g) Vaardighede; 

(h) Kommunikasievermoens; 

(i) Spesif ieke karakter eienskappe; en 
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(j) Buitengewone eise wat aan die sintuie gestel word 

(Kriek, Marais & Tustin 1988: 21). 

Wanneer personeelkeuring byvoorbeeld onderneem word, kan 

die vereistes wat in die posspesifikasie uiteengesit is 

gebruik word om as maatstaf vir vergelyking te dien. 

Kandidate kan geselekteer word wat oor die eienskappe 

beskik wat aan die spesifieke werkvereistes voldoen. 

Kandidate wat aan die gestelde vereistes voldoen behoo~t 

gewoonlik meer ef fektief in hulle werk te wees as diegene 

wat nie daaraan voldoen nie (Andrews 1985: 78). 

2.4.3 Evalueringsfase 

Die evalueringsfase van die werkontledingsproses handel 

eerstens oor die vasstelling of die resultate van die 

uitgevoerde werkontleding wel toegepas en benut word. 

Daar moet gekyk word of amptenare hul funksies volgens hul 

posbeskrywings verrig. Tweedens moet daar vasgestel wo~d 

wat die houding van amptenare is ten opsigte van die 

moontlike nuwe wyse van werkverrigting (Van Niekerk 1981: 

52). Weerstand teen veranderde werkverrigting wat uit 

werkontleding voortspruit, kan voorkom vanaf d~e 

leidinggewende amptenaar tot by die laer range van die 

hierargie. Die implementering van nuwe werkwyses moet 

de~halwe met omsigtigheid hanteer word (Van Niekerk 1981: 

75). Derdens meet tydens hierdie fase ender andere ook 

vasgestel word of die resultate van die werkontleding 

enige doel dien, hoe dit vergelyk met verwagtinge wat 

aanvanklik gekoester is en of dit enigsins tot effektiewe 

werkverrigting aanleiding gee. 

2.5 SAMEVATTING 

Werkontleding is die proses waartydens inligting oor 'n 

pos ingesamel en verwerk word ten einde te bepaal wat 

sodanige pos behels. Terselfdertyd word daar ook bepaal 

aan watter vereistes 'n individu meet voldoen ten einde 
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die spesifieke take te kan verrig. Ten einde 'n duidelike 
begrip van werkontleding te verkry, is· dit rrodig om bekep.d 

te wees met die terminologie eie aan werkontleding. In 

die volksmond word die konsepte "pos", "betrekking"· en 

"taak" dikwels as sinonieme gebruik. Hierdie konsepte het 

egter uiteenlopende betekenisse. 'n Pos ve-rwys na 'n 

aantal betrekkings wat uit gelyksoortige pligte bestaan. 

'n Pos bestaan uit die volgende samestellende 

onderverdelings: 

(a) Elemente, die kleinste eenheid waarin 

opgebreek kan word; 

•·n werk 

(b) Take, gevorm deur 'n aantal elemente, soos 

byvoorbeeld die verskillende handelinge wat tydens 

die tik van 'n brief plaasvind; 
( c) Pligte, bestaande uit 'n sames telling van 

verskillende take; 

(d) Betrekkings, bestaande uit die pligte wat deur 'n 
individu verrig word; en 

(e) 'n Posklas wat verskillende poste verteenwoordig, 

waarvan die verantwoordelikhede, pligte en die impak 

van besluitneming ooreenstem. Eiesoortige poste in 

'n instelling verteenwoordig 'n spesifieke beroep. 

Bepaalde doelstellings word· met werkontleding nagestreef. 

Posbeskrywings kan as riglyn dien vir die orientering van 

nuwe amptenare. Arbeidsverhoudinge word bevorder deurdp.t 
inligting wat op grond van werkontleding verkry is, 
aangewend kan word om geskille ten· opsigte van posinhoud 

en die moeilikheidsgraad daarvan te neutraliseer. 

Sodoende kan oortredings en swak werkprestasie van 
amptenare beperk word. Werkontleding het ook die daarstel 

van standaarde ten doel. Opleidingsbehoeftes kan· noukeu­

riger bepaal word indien daar met werkontleding vasgestel 

is aan watter vereistes amptenare moet voldoen om 'n 

bepaalde pos suksesvol te kan beklee. Daarbenewens kan 

veilige werkomstandighede deur werkontleding bevorder word 

deurdat maatreels ter voorkoming van- siektes· en· beserings 
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geidentifiseer kan word. 

Di t is noodsaaklik dat werkontleding· op 'n sistematiese 

wyse plaasvind. Werkontleding word gedoen in drie fases. 

Tydens die verkenningsfase word vasge·stel wat die doel van 

die ondersoek is. Daar word ook 'n uitvoerbaarheidstudie 

gedoen waar aspekte soos die· identifisering vp.n 

verteenwoordigende poste, die vasstelling van die geskikte 

tyd en tydsduur vir die ondersoek asook 'n voorlopige 

opname en ontleding van inligting gedoen word. 

Laasgenoemde word· onderneem ten einde· vas te stel of die 

doel van die ondersoek bereik word met die inligting wat 

ingesamel word. Nadat die doe·l van die ondersoek· finaal 

omskryf is, word begin met die ontwikkelingsfase. Tydens 

die ontwikkelingsfase· word daar inligting ingesamel. Die 

inligting word ontleed en 'n posbeskrywing en 

spesifikasie word· opgestel. Tydens die evalueringsfase 

word daar gepoog om vas te stel of die resul tate van 

werkontleding· geldig· is en aan die doel beantwoord-, al· dan 

nie. 
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HOOi'STUK 3 

ROL VAN WERKONTLEDING IN DIE 

FUNKSIONELE PERSONEELBEDRYWIGHEDE 

3 .1 INLE ID ING 

UITVOERING VAN 

Die doel van hierdie hoofstuk is om die leser 'n 

teoretiese oorsig te bied oor die rol. van werkontleding in 

die ui tvoering van funksionele personeelbedrywighede. Di t 

is dus eerstens noodsaaklik om die funksionele · 

personeelbedrywighede te identifiseer alvorens die rol van 

werkontleding in die uitvoering daarvan ge1dentifiseer kan 

word. In die beskrywing sal die rol van werkontleding 

beklemtoon word. Sodoende word aangedui in watter mate 

inligting wat op grond van werkontleding verkry is, 

personeelfunksies kan be1nvloed. Die invloed van 

werkontleding op personeelfunksies word ge1dentifiseer 

deur 'die besondere betekenis daarvan vir onder andere 

mensekragbeplanning, werwing, 

personeelevaluering te verklaar. 

keuring, plasing en 

Alhoewel verskillende skrywers verskillende. menings huldig. 

oor watter funksies onder funksionele personeelbe-

drywighede resorteer, word daar vir doeleindes van hierdie· 

studie met die indeling van Andrews (1985: 6) volstaan. 

Volgens Andrews (1982: 4) bestaan die gespesialiseerde 

funksionele bedrywighede vir personeeladministrasie uit 

personeelvoorsiening, -benutting, -opleiding en ont­

wikkeling, -besoldiging en personeelbehoud. Die rol van 

werkontleding in die uitvoering van elkeen van hierdie 

funksies word vervolgens toegelig. 

3.2 PERSONEELVOORSIENING 

Die personeelvoorsieningsfunksie word onderneem om 

personeel beskikbaar te kry vir die instelling (Cloete 
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1982: 30). Wanneer besin word oor personeelvoorsiening, 

moet die vereistes soos byvoorbeeld vaardigheid, kennis en 

persoonlikheidstrekke waaroor 'n posbekleer vir 'n 

besondere arbeidsveld moet beskik, die deurslag gee. 

Hierdie vereistes kan slegs ge1dentifiseer word deur 

gebruik te maak van die prosesse van 

-waardering en -beskrywing (Cloete 1982: 

werkontleding, 

32) . 

Personeelvoorsiening word moontlik gemaak deur die 

uitvoering van mensekragbeplanning, betrekkingbepaling en 

posklassifikasie, werwing, keuring en plasing (Andrews 

1985: 89). Hierdie aangeleenthede, asook die rol wat 

werkontleding daarin speel, word vervolgens toegelig. 

3.2.1 Mensekragbeplanning 

Mensekragbeplanning kan omskryf word as die proses 

waardeur die huidige en toekomstige personeelbehoef tes van 

'n instelling vasgestel word (Marx 1986: 102). 

Mensekragbeplanning is 'n proses wat onderneem word om te 

verseker dat 'n instelling voldoende en geskikte personeel 

werf ten einde te verseker dat die doelstellings van die 

instelling bereik word (Andrews 1985: 17). 

Mensekragbeplanning verseker dat daar voldoende gehalte 

personeel beskikbaar is in 'n instelling. 

Mensekragbeplanning behels die voorspelling van 

personeelbehoeftes, die ontwikkeling van die nodige beleid 

en programme om in hierdie behoeftes te voorsien asook 

beheer oor die hele mensekragproses (Yoder & Staudohar 

1982: 106-107). 

Sodra die totale omvang van die werk wat in 'n instelling 

verrig moet word bepaal is, word die werk in take en poste 

verdeel. Sodoende word 'n organisatoriese struktuur 

geskep. Werkontleding speel 'n belangrike rol by 

mensekragbeplanning aangesien werkontleding 'n bydrae 

lewer ten einde die regte aantal en soort poste te skep, 
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asook om die nodige kwalifikasies vir elke pos te bepaal 

(Gerber, Nel & van Dyk 1987: 134). 

Die verkryging van voldoende en geskikte personeellede is 

onmoontlik indien daar nie breedvoerige inligting 

beskikbaar is oor die verskillende poste wat in 'n 

instelling bestaan nie. . Ten einde geskikte personeel te 

verkry, moet die vereistes om 'n bepaalde pos te kan 

beklee ook bekend wees. Werkontleding word onderneem om 

duidelikheid te verkry oor die werk wat gedoen moet word 

en die mense wat daarvoor benodig word (Marx 1986: 105-

107). Die hoofdoelwit met werkontleding is om op 'n 

sistematiese wyse feite oor 'n taak in te samel, die 

ingesamelde inligting te ontleed, die inligting aan 

bepaalde standaarde te meet en om sodoende in staat te 

wees om die taak in sy geheel te beskryf (Kotze 1985: 

190) . 

Nadat die proses van werkontleding onderneem is, kan daar 

presies vasgestel word wat die mensekragbehoeftes van 'n 

instelling is. Werkontleding lewer 'n bepaalde bydrae by 

die bepaling van mensekragbehoeftes omdat die proses van 

werkontleding inligting verskaf oor die omvang van elke 

pos. Die hoedanighede waaroor 'n amptenaar moet beskik 

word ook duidelik omskryf. Hierdie inligting word dan 

gebruik om ui teindelik te bepaal hoeveel personeel nodig 

is ten einde die doelstellings van die instelling te 

bereik. Inligting wat op grond van werkontleding verkry 

word, kan dus aangewend word om die mensekragbehoeftes 

van 'n instelling vas te stel (Marx 1986: 105). 

Die vasstelling van mensekragbehoeftes word belemmer 

indien volledige inligting rakende die omvang van poste 

nie bekend is nie. Indien inligting wat op grond van 

werkontleding verkry is foutief of onvolledig is, kan dit 

byvoorbeeld daartoe lei dat te veel of te min personeel 

aangestel word. 
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3.2.2 Betrekkingbepaling 

Grater arbeidsvelde word normaalweg afgebaken om afdelings 

of selfs departemente te verkry. Die werk van 'n afdeling 

word weer verdeel om poste te verkry. Die verdeling van 

werk om paste te verkry, behels 'n verskeidenheid van 

stappe van betrekkingbepaling wat bestaan uit 

werkontleding, -beskrywing, -meting, 

werkklassifikasie. Werkontleding is dus 

van betrekkingbepaling. Die 

-waardering en 

een van die stappe 

hoofdoelwit met 

betrekkingbepaling is om werksaamhede te verkry wat binne 

die fisiese en psigiese vermoens van amptenare sal wees 

(Kotze 1985: 190). 

3.2.2.1 Werkontleding 

Soos reeds in hoofstuk 2 vermeld, word werkontleding 

onderneem om op 'n sistematiese wyse inligting oor paste 

in te samel en di t te ontleed ten einde 'n pos in sy 

geheel te beskryf (Kotze 1985: 190). Die beskrywing_ van 

'n pos is slegs moontlik nadat die kleinste onderdele van 

al die take wat met die pos verband hou, ontleed is (Kotze 

1985: 190). 

Dit moet in gedagte gehou word dat werkontleding by 
1 

deskundiges berus en nie slegs aan enige amptenaar opgedra 

kan word nie. By die meeste munisipale owerhede word 

hierdie handeling deur die werkstudieafdeling onderneem 

(Kotze 1985: 191). 

Werkontleding wat nie noukeurig ui tgevoer word nie, kan 

die proses van betrekkingbepaling be1nvloed in die sin dat 

die proses van werkontleding gebruik kan word om die 

indruk te skep dat 'n pos ui t meer verantwoordelikhede 

bestaan as wat die geval in werklikheid is, ten einde 'n 

hoer besoldiging te regverdig of om vir individuele 
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amptenare status en mag te verseker (Andrews 1985: 75-

76). Daarbenewens kan die indruk byvoorbeeld tydens die 

proses van werkontleding geskep word dat bepaalde take 

elke dag uitgevoer word terwyl dit slegs een of twee keer 

meer per week uitgevoer word. Dit kan daartoe lei dat 

paste as wat in werklikheid · nodig is geskep 

Andersyds kan die werkontleder die werksituasie 

word. 

te eng 

omskryf wat weer daartoe kan lei dat te min poste in 'n 

instelling geskep word. 

Personeel wat werkontleding doen behoort dus daarop 

ingestel te wees om so 'n toedrag van sake te voorkom. 

Besondere eise sal in hierdie verband aan 

werkstudiebeamptes gestel word om op foutiewe inligting of 

inligting wat op vermoedens berus bedag te wees en deeglik 

tussen relevante en fiktiewe inligting te onderskei. 

Indien bepaalde relevante inligting nie beskikbaar is nie, 

sal poste in die reel nie effektief saamgestel kan word 

nie. 

3.2.2.2 Werkbeskrywing 

Betrekkingbepaling het ten doel om stukke werk te verkry 

wat binne die liggaamlike en geestelike vermoens van 

amptenare is. Die stukke werk word dan so omskryf <lat daar 

duidelik gesien kan word wat vir die verrigting daarvan 

vereis word (Cloete 1982: 84). Volgens Kotze (1985: 190) 

is die beskrywing van 'n pos slegs moontlik nadat die 

kleinste onderdele van al die take verbonde aan die pos 

ontleed is. Dit is derhalwe noodsaaklik dat werkontleding 

onderneem word, al vorens 'n werkbeskrywing opgestel kan 

word. 

'n Werksbeskrywing is 'n geskrewe verklaring oor die 

werksaamhede van 'n posbekleer en daarin word uiteengesit 

watter take verrig moet word en waarom dit so gedoen word. 

So 'n werkbeskrywing bestaan uit die posbenaming, 'n 
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opsomming van die verskillende take en pligte verbonde aan 

die pos, 'n uiteensetting van die toerusting wat benodig 

word vir die uitvoering van take, diensvoorwaardes en die 

moontlike gevare verbonde aan die pos (Andrews 1965: 77) . 

3.2.2.3 Werkmeting 

Wanneer werkontleding en -beskrywing uitgevoer word, word 

werJaneting onderneem ten einde die omvang van die werk wat 

onderrieem word, vas te stel (Cloete 1982: 64). Tydens 

die proses van werJaneting word die minimum 

kwalifikasieve·reistes waaraan 'n posbekleer moet voldoen 

om 'n spesifieke pos te kan beklee, vasgestel. Met behulp 

van die inligting wat op grond van werkontleding verkry 

word, kan die kennis, vaardighede en ander vermoens wat 

benodig word om die take verbonde aan 'n spesifieke pos 

te kan uitvoer, gel.dentifiseer word. Die inligting op 

grond· van werkontleding verkry kan dus gebruik word om 

werJaneting te doen en daarvolgens kan 'n posspesifikasie 

opg_estel word (Andrews 1965: 76) In 'n posspesifikasie 

word daar vereistes met betrekking tot 'n pos uiteengesit 

byvoorbeeld opleidings en ervaringsvereistes, oordeelver­

moens, die gebruik van inisiatief, spesifieke fisiese 

vereistes, vaardighede en kornmunikasievermoens. (Kriek, 

Marais & Tustin 1988: 21) 

3.2.2.4 We:r;kwaardering 

Nadat werkontleding' gedoen is, word take wat geidentifi­

seer is gewaardeer om· as rigsnoer te dien vir die 

toewysing van bepaalde take aan bepaalde poste. Take wat 

byvoorbeeld 'n hoe mate van verantwoordelikheid vereis, 

kan nie aan laaggegradeerde poste toegewys word nie. 

Werkwaardering word dus onderneem om die verantwoordelik­

hede van amptenare te bepaal (Kotze 1985: 191) . 

Werkwaardering kan egter nie onderneem word alvorens 

·werkontleding nie gedoen is nie. Tydens die proses van 
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werkontleding word onder andere die take en pligte 

verbonde aan 'n pos vasgestel. Nadat werkwaardering 

gedoen is, word al die taakonderdele in 'n bepaalde 

rangorde geklassifiseer. Sodoende kan vasgestel word 

watter taakonderdele bymekaar hoort. Deur die toewysing 

van take aan poste, word 'n hierargiese struktuur verkry; 

met ander woorde poste in verskillende vlakke (Kotze 

1985: 192). 

Werkwaardering word ook onderneem om 'n geldwaarde aan 'n 

pos toe te ken (Andrews 1982: 79). 'n Basiese 

doelstelling van werkwaardering by munisipale owerhede is 

die bevordering van mense verhoudinge deur billike en 

wetenskaplik gefundeerde salarisstrukture te ontwikkel 

(Kotze 1985: 192) . Werkwaardering word deur mense gedoen 

en daarom is daar 'n mate van subjektiwiteit by die proses 

teenwoordig. Werkstudiebeamptes kan verskil in hul 

interpretasie en waardebepaling (Vermaak & Dednam 1967: 

76) . Akkurate werkwaardering kan dus nooit gewaarborg word 

nie. Nietemin is werkwaardering wat gegrond is op die 

resul tate van werkontleding meer aanvaarbaar as wanneer 

werkontleding nie onderneem sou word nie (Andrews 1985: 

79) . 

3.2.2.5 Klassifikasie van poste 

Posklassifikasie is noodsaaklik om 'n hierargie van poste 

te verkry. Daar kan dus 'n onderskeid gemaak word tussen 

'n hoer vlak en 'n laer vlak pos (Cloete 1982: 89). In 

praktyk kom dit dus daarop neer dat die klassifikasie van 

poste die geleentheid skep om 'n verskeidenheid posgrade 

te bewerkstellig. Elke posgraad kan gedef inieer word in 

terme van die kompleksiteit, aard, verantwoordelikheid, 

vaardigheid en kwalifikasievereistes waaroor posbekleers 

moet beskik (Kotze 1985: 199). Foste kan egter nie in 

groepe of klasse verdeel word alvorens poste nie geskep is 

nie. Dit wil se, werkontleding, -beskrywing, -spesifikasie 
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en -waardering moet afgehandel wees alvorens 'n 

posklassifikasie onderneem kan word (Andrews 1985: 84). 

Werkontleding is egter die basis van posklassifikasie; 

daarsonder kan poste nie geskep of in 'n bepaalde rangorde 

geplaas word nie. 

3.2.3 Werwing 

Werwing kan omskryf word· as die proses waardeur so wyd en 

deeglik as moontlik gesoek word na voldoende aansoekers 

vir vakante paste wat moontlik geskik sal wees om in diens 

geneem te word (Marx 1986: 115) . Alle moontlike 

arbeidsbronne moet geraadpleeg word om 'n bevredigende 

aantal aansoeke te kry. Alvorens werwing gedoen kan word, 

moet poste egter eers geskep word en diensvoorwaardes en 

salarisskale moet vasgestel word (Kotze 1985: 9) . Gael 

(1988: 193) wys daarop dat inligting wat op grond van 

werkontleding verkry is, gebruik kan word tydens die 

proses van werwing. 

Werkontledingsdata word gebruik om die kennis, vaardighede 

en vermoens waaraan 'n individu moet voldoen ten einde 'n 

spesifieke pos te kan beklee, te identifiseer (Gael 1988: 

194). Hierdie kennis, vaardighede en vermoens word 

weerspieel in die posspesifikasie. Indien 'n bepaalde 

posspesifikasie dus akkuraat geformuleer is, kan die 

inligting daarin vervat, gebruik word om personeel met die 

nodige kennis, vaardighede en vermoens te werf. Die 

inligting vervat in die posspesifikasie kan gebruik word 

om 'n advertensie vir 'n vakante pos spesifiek te bewoord. 

Sodoende word die vereistes vir die vakante pos spesifiek 

uiteengesit (Gael 1988: 196). 

Posspesifikasies kan egter ook foutief geformuleer word 

indien posvereistes tydens die proses van werkontleding 

abnormaal ui teengesi t word. Di t kan byvoorbeeld gebeur 

dat 'n graad as voorvereiste vir 'n bepaalde pos vasgestel 
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word terwyl die take verbonde aan die pos deur 'n 

amptenaar met 'n senior sertifikaat verrig kan wprd 

(Andrews 1982: 75). So 'n abnormale posspesifikasie kan 

dan daartoe lei dat kandidate gewerf word wat 66r 

gekwalifiseer is vir die pos waarvoor hul aansoek doen. 

Die werwingsproses word vergemaklik deurdat inligting 

rakende die pos deur werkontleding verkry word. Hierdie 

inligting kan voorts gebruik word om advertensies korrek 

te bewoord. Moontlike applikante word vooraf ingelig oor 

posvereistes wat die moontlikheid vergroot dat slegs 

applikante met die nodige kwalifikasies en vereistes 

aansoek doen om 'n betrekking (Gael 1988: 194). 

3.2.4 Keurfng 

Keuring kan omskryf word as die proses waardeur gepoog 

word om met behulp van verskeie keuringstegnieke die 

geskikste persoon vir 'n vakante pos te selekteer uit die 

individue wat vir die betrokke pos aansoek gedoen het 

(Marx 1986: 119). Keuring verwys dus na die selektering 

van die geskikste kandidaat, gemeet aan voorafbepaalde 

kriteria, om in 'n vakante betrekking te plaas (Andrews 

1982: 111). Hierdie voorafbepaalde kriteria, '-yvoorbeeld 

die vereiste vaardigheid en kennis en vermoens, word deur 

middel van werkontleding ge1dentifiseer (Gael 1988: 198). 

Die doel van keuring is om indi vi due le vermoens met die 

vereistes van die werk te integreer (Gael 1988: 198). 

Indien keuring ondoeltreffend is, kan dit lei tot 'n 

verlaging in produktiwiteit en werkontevredenheid (Cloete 

1982: 111). Die beskikbaarheid van volledige posinligting 

vergemaklik die keuringsproses en kan hydra tot die 

keuring van die geskikste kandidaat. 
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Tydens die proses van keuring behoort daar gepoog te word 

om vir kandidate . 1 n reali.!5tie.!5e beeld van die werk en 

werkomstandighede te gee. Ten einde 'n realistiese beeld 

van die werk en werkomstandighede aan kandidate deur te 

gee, is inligting wat op grond van werkontleding verkry 

is, noodsaaklik. Navorsing het bewys dat amptenare, wat 'n 

realistiese beeld van die werk en die werkomstandighede 

het voordat hulle 1 n pos aanvaar, die pos langer beklee 

en minder geneig is om ondersoek in te stel na ander 

werkgeleenthede. Hierdie amptenare ervaar taakbevrediging 

en het 'n laer personeelomset tot gevolg (Vermaak & Dednam 

1987: 134). 

3.2.5 Plasing 

Personeelplasing impliseer dat die regte persoon in die 

regte pos geplaas word (Andrews 1982: 129) . Effektiewe 

plasing vereis 

kandidaat se 

korrekte 

kennis, 

besluitneming 

vaardighede 

rakende die 

en vermoens. 

Werkontleding word gedoen om onder andere kennis, 

vaardighede en vermoens wat vereis word by 'n bepaalde pos 

te identifiseer (Gael 1988: 202) . Inligting wat dus op 

grond van werkontleding verkry is, kan gebruik word om 'n 

geskikte applikant korrek te plaas. 

In die praktyk is daar reeds by munisipale owerhede bewys 
dat daar nie 'n enkele metode van werwing, keuring en 

plasing is. wat onfeilbaar is nie. Di t kan byvoorbeeld 
geb.eur dat ·'n kandidaat tydens die toepassing van bepaalde 

keuringstegnieke sal uitstaan as die ideale kandidaat. Na 
indiensneming sou dit egter kon blyk dat die betrokke 

kandidaat nie oor behoorlike organisasievermoe beskik nie 

wat moontlik van besondere belang vir die aard van sy werk 

kan wees. Di t is derhalwe noodsaaklik om voorsiening te 

maak vir die herplasing van kandidate (Kotze 1985: 11). 

Met herplasing word bedoel dat 'n kandidaat elders geplaas 
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word waar dit tot groter voordeel vir homself en die 

ins telling sal strek. Met herplasing is di t noodsaaklik 

dat die kandidaat met sorg geplaas word sodat hy aan die 

vereistes van die pos kan voldoen. Voorbeelde van 

posvereistes wat deur werkontleding ge1dentifiseer kan 

word is onder andere konununikasie- en oordeelvermoens. 

3. 3 PERSONEELOPLE ID ING EN -ON'lWI:KKELING 

Opleiding en ontwikkeling kan gesien word as die 

volgehoue, doelbewuste, georganiseerde poging om persone 

se kennis, vaardighede, gesindhede, tegnieke, oordeelsver­

moe, gevoelens en produktiwiteit te verander of te 

verbeter (Schneier & Beatty 1978: 307). 

Die doelwit met opleiding en ontwikkeling van munisipale 

amptenare is tweeledig van aard. Eerstens word daar 

gestreef om amptenare funksionele bekwaamhede aan te leer 

en tweedens om hul toe te rus met kennis sodat hulle hul 

funksies ten beste sal uitvoer (Kotze 1985: 43). Wanneer 

daar oor die belangrikheid van opleiding vir munisipale 

amptenars besin word, word daar nie te kenne gegee dat 

munisipale ins tellings ui t onopgeleide amptenare bestaan 

nie. Daar moet onthou word dat die opleidingspeil van 'n 

amptenaar nie noodwendig in direkte verband met sy 

opvoedkundige kwalifikasie staan nie. As vo0rbeeld kan 

genoem word dat 'n gesondheidsinspekteur wat in diens tree 

by 'n munisipale instelling, 'n onopgeleide beampte is 

omdat hy nog nie in die werksaamhede van sy afdeling of 

departement ingelyf is nie (Cloete 1982: 141). 

Inligting wat op grond van werkontleding verkry is, word 

gebruik vir die beplanning van opleidingsgeleenthede en 

besluite oor watter amptenare opleidingsessies moet bywoon 

(Marx 1986: 110). 'n Posbeskrywing verskaf 'n duidelike 

uiteensetting van die pligte, vaardighede en kennis wat 'n 

toesighouer van 'n ondergeskikte kan wat op grond van 
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werkontleding verkry word, word dus gebruik om opleiding-

en ontwikkelingsbehoeftes van amptenare te identifise~r. 

'n Indiensopleiding- en ontwikkelingsprogram kan aan die 

hand van hierdie inligting opgestel word (Kotze 1985: 

220) . Vervolgens word soorte opleiding en ontwikkeling in 

meer besonderhede verklaar. 

3.3.1 Indiensopleiding 

Indiensopleiding behoort geprogramm.eerd aangebied te word 

en di t bestaan primer ui t orienterings-, ins ti tusionele 

taakgerigte en voortgesette opleiding (Kotze 1985: 62). 

Geprogramm.eerde opleiding inipliseer dat opleiding 

aangebied word vol gens 'n vasgestelde program en vol gens 

'n vasgestelde tyd. 

Opleiding kan slegs gegee word as 'n toesighouer of 

opleidingsbeampte deeglike kennis het van die omvang van 

take en pligte verbonde aan 'n pos. Alvorens enige 

opleiding dus beplan kan word is di~ noodsaaklik dat 

werkontleding gedoen word. 

moontlik om krities .te 

Werkontleding maak dit ook 

kyk na tekortkominge in 

werkverrigting, duplisering van take en onnodige werk wat 

verrig word (Botes 1994: 136). 

Werkontleding stel ook opleidingsbeamptes en . toesighou~rs 

in staat om opleidingsprogramm.e logies en sistematies te 

beplan ·(Botes 1994: 136) . Di t baat byvoorbeeld nie om 'n 

verpleegkundige praktiese opleiding te gee insake die 

toediening van 'n inspui ting indien hy nog nie opleiding 

ontvang het oor die anatomie van die liggaam nie. 

Werkontleding stel die opleidingsbeampte in staat om 

presies vas te stel watter opleidingshulpmiddele tydens 

die proses van opleiding benodig gaan word. Hierdie 

hulpmiddele moet byderhand wees alvorens opleiding 

aangebied kan word. Di t is byvoorbeeld sinneloos om 
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tydens opleiding 'n praktiese prosedure te beskryf en uit 

te voer indien die nodige toerusting om die prosedure uit 

te voer nie byderhand is nie (Botes 1994: 136). 

Opleidingsbehoeftes kan dus deur die proses van 

werkontleding geldentifiseer word en di t is ook moontlik 

om die duur van opleidingsessies en die hoeveelheid 

daarvan vas te stel (Botes 1994: 136). Werkontleding is 

dus 'n basis wat belangrike inligting verskaf waarvolgens 

opleidingsaktiwiteite beplan kan word. 

3.3.1.1 Orienteringsopleiding 

Orienteringsopleiding kan omskryf word as die proses 

waardeur nuwe arnptenare sistematies en geleidelik bekend 

gestel word aan hulle nuwe werkomgewing (Marx 1986: 133). 

Versuim om aandag te skenk aan orienteringsprogramme kan 

versoorsaak dat nuwe arnptenare spoedig bedank wat kan lei 

tot 'n verhoogde personeelomset en aansienlike onkostes 

(Kotze 1985: 62) . Orienteringsopleiding word egter nie 

slegs gegee vir nuwe amptenare nie. Soms word amptenare 

bevorder of verskuif van een pos na 'n ander en dan moet 

daardie arnptenaar weer georienteer word met betrekking tot 

sy nuwe pos. Die orientering van nuwe arnptenare en die 

herorientering van nuwe posbekleers, byvoorbeeld na 

oorplasings en bevorderings, word vergemaklik deur die 

beskikbaarstelling van inligting verkry op grond van 

werkontleding. Werkontleding maak di t moontlik om 

inligting oor 'n pos in 'n skriftelike vorm aan 'n nuwe 

arnptenaar oor te dra (Marx 1986: 112). Die inligting wat 

op grond van werkontleding verkry is, word gebruik om 'n 

orienteringsprograrn skriftelik op te stel. 

'n Skriftelike orienteringsprogram kan daartoe. bydra dat 

twee algemene foute wat by die gebruik van 

orienteringsprogramme voorkom, uitgeskakel word. Eerstens 

word daar te veel inligting in 'n kort periode aan 'n 
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nuweling bekend gemaak wat hy nie sender meer in staat is 

om te verwerk nie. Tweedens word daar soms te min gedoen 

om die nuweling te orienteer wat frustrasie veroorsaak 

(Kotze 1985: 62). Wanneer 'n toesighouer of 

opleidingsbeampte vooraf 'n orienteringsprogram opstel, 

kan bogenoemde foute uitgeskakel word. 'n Skrift;elike 

orienteringsprogram maak di t vir 'n toesighouer duidelik 

presies wat aan 'n nuwe posbekleer oorgedra moet word. 

Sodoende word voorkom dat te veel of te min inligting aan 

'n nuweling oorgedra word. 

3.3.1.2 Vaardigheidsopleiding 

Sodra die orienteringsopleiding afgehandel is, moet 

voortgegaan word met die funksionele indiensopleiding wat 

ten doel het om munisipale amptenare meer vakvaardig te 

maak sodat hulle meer verantwoordelikheid in die 

werksituasie kan aanvaar. By die meeste 

owerhede vind vaardigheidsopleiding op 'n 

munisipale 

deurlopende 

grondslag plaas. Dit is 'n gebruik by plaaslike owerhede 

dat nuwe amptenare stuksgewys vertroud gemaak word met hul 

take (Kotze 1985: 220). Vaardigheidsopleiding is egter 

nie moontlik as volledige posinligting nie beskikbaar is 

nie. Die toesighouer sal dan nie weet presies wat hy van 

'n posbekleer kan verwag en watter opleiding om te gee 

nie. Werkontleding verseker dus dat inligting beskikbaar 

is waarvolgens vaardigheidsopleiding beplan kan word. Ef­

fektiewe vaardigheidsopleiding kan hoe kwaliteit personeel 

tot gevolg he wat hul take so vinnig en doeltreffend 

moontlik kan afhandel. 

3.3.2 Personeelontwikkeling 

Personeelontwikkeling hou verband met die algemene groei 

van 'n individu terwyl opleiding meer taakgeorienteerd is 

(Kotze 1985: 47). Personeelontwikkeling is dus nie slegs 

tot opleiding beperk nie en alle personeel moet die 
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gebied word vir verdere ontwikkeling. 

Opleiding en ontwikkeling is daarop gerig om kennis, 

ervaring en vaardighede te verbeter asook om die korrekte 

gesindhede te kweek sodat 'n amptenaar bevorder kan word 

indien hy aa.n al die vereistes voldoen (Andrews 1982: 137 

- 140) . Een van die eindprodukte van werkontleding is 'n 

posspesifikasie. In 'n posspesifikasie word al die 

vereistes vir 'n bepaalde pos soos byvoorbeeld 

opvoedkundige kwalifikasie, ervaring, verantwoordelikheid 

en vermoens uiteengesit (Andrews 1985: 75). Hierdie 

inligting dra by tot die ops tel van 'n opleidings- en 

ontwikkelingsprogram. Tydens ontwikkeling word daar 

heelwat klem gele op bepaalde aspekte soos 'n personeellid 

se gesindheid, sy intellektuele en emosionele groei, sy 

besluitnemingsvermoe en sy leierseienskappe (Marx 1986: 

14 7) . 

3.4 PERSONEELBESOLDIGING 

Die besoldiging van openbare amptenare is 'n ingewikkelde 

aangeleentheid omdat besoldiging uit openbare fondse 

gefinansier word. Die doel van besoldigingspakkette is om 

individue na die instelling te trek en hulle dienste en 

lojaliteit te behou. 'n Besoldigingspakket verwys na alle 

teenprestasie wat 'n amptenaar in ruil vir sy arbeid 

ontvang en verwys na salari~, byvoordele en spesifieke. 

dienste wat aan personeel beskikbaar gestel word (Andrews 

1985: 176). Die bepaling van 'n besoldigingspakket is 'n 

omvattende en ingewikkelde aangeleentheid en dit moet 

voortdurend hersien.word. 'n Verskeidenheid tegnieke word 

gebruik om 'n besoldigingspakket te bepaal, te wete 

werkontleding, -beskrywing, -waardering, vergoedingsplanne 

en -skale (Kotze 1985: 8). 

Wanneer daar oor die vasstelling of hersiening van 'n 

'besol?igingspakket bes in word, is di t van groot belang om 

die betrekkings wat betrokke is te identifiseer (Cloete 
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1982: 157) . 'n Besoldigingspakket kan egter nie 

vasgestel word alvorens 'n werkontleding gedoen is nie 

(Kelly 1980: 130). Die posinhoud, verantwoordelikheid en 

vereistes waaraan die posbekleer moet voldoen, moet dus 

duidelik omskryf wees voordat 'n besoldigingspakket 

vasgestel kan word. Sodra In werkontleding gedoen is, 

word die poste se relatiewe waarde vir die instelling 

bepaal deur gebruik te maak van werkwaardering. Deur 

werkwaardering word elke ·pos se waarde vir die instelling 

vasgestel ten einde 'n regverdige vergoeding vir elke· pos 

te bepaal (Marx 1986: 170). 

Werkwaardering kan egter slegs objektief en korrek geskied 

as dit aan die hand van bepaalde maatstawwe gedoen word. 

Hierdie maatstawwe word deur die proses van werkontleding 

vasgestel. Voorbeelde van hierdie maatstawwe is onder 

andere taakvereistes, verantwoordelikheid en die vermoens 

waaroor die posbekleer moet beskik (Marx 1986: 170) . 

Nadat werkwaardering onderneem is, word aan elke groep 'n 

salari_sskaal toegeken (Cloete 1982: 157) . Werkontleding 

dra dus by tot die vasstelling van salarisskale omdat 'n 

amptenaar vergoed word volgens sy pligte en verant­

woordelikhede asook sy bydrae tot die funksionering van 

die instelling. 

Byvoordele vorm deel van die besoldigingspakket en verwys 

na alle vorms van bykomende vergoeding; dit wil se 

geldelike en nie-geldelike voordele· wat aan 'n amptenaar 

gegee word byvoorbeeld pensioen-, behuisings- en mediese 

skema (Marx 1986: 177). Alvorens besluit kan word watter 

byvoordele aan 'n pos toegese word, is dit eers nodig om 

werkontleding te onderneem. Inligting op grond van 

werkontleding ·verkry kan gebruik word om poste in 'n 

hierargiese struktuur te plaas waarna daar besluit kan 

word watter byvoordele aan 'n bepaalde pos toegese behoort 

te word. As voorbeeld kan genoem word dat 

departementshoofde kwalifiseer vir 'n vervoerskema omdat 



53 
die aard van hulle werksaam.hede vereis dat hulle heelwat 

vergaderings moet bywoon waarvoor hulle moet ry (Meggison, 

Mosley & Pietri 1992: 369-372). 

3.5 PERSONEELBENUTTING 

Personeelbenutting beteken dat daar van elke amptenaar die 
bydrae verkry sal word waartoe hy met sy geestelike en 

liggaamlike gawes in staat is· op so •·n wys·e dat 

doelwitverwesenliking van die instelling en die 

vaardigheid van die werknemer gelyke erkenning sal geniet 

(Kotze 1985: 2). Dit moet egter beklemtoon word dat die 

personeelbenuttingsfunksie hoofsaaklik deur leidinggewende 

amptenare · onderneem word. Leidinggewende amptenare moet 

in staat wees om die werkopdragte van hul1e ondergeskiktes 

te beplan, om personeelfunksies soos personeelplasing en 

-evaluering te onderneem en om beleid vir ondergeskiktes 

te interpreteer (Kotze 1985: 24). 

Werkontleding 

Opdragte kan 

lewer in die verband 'n besondere bydrae. 

nie deur leidinggewende amptenare aan 

ondergeskiktes uitgereik word nie indien 'n leidinggewende 

amptenaar nie weet wat om van 'n ondergeskikte te verwag 

nie. Pligte verbonde aan 'n bepaalde pos word tydens· die 

proses van werkontleding ge1dentifiseer. Omdat alle 

aspekte rakende 'n pos· tydens d.:...e proses van we .. ::kontleding 

ge1dentifiseer word, weet 'n amptenaar presies wat van horn 
verwag word. 'n Leidinggewende amptenaar kan derhalwe van 

'n ondergeskikte verwag om sy volle bydrae vir die 

instelling te lewer (Kotze 1985: 24}. 

Vervolgens word die funksionele bedrywighede van 

personeelbenutting bespreek en die rol wat werkontleding 

daarin speel, toegelig. 
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3.5.1 Toesighouding en leidinggewing 

Met toesighouding word hier bedoel die leidinggewing­

funksies wat op die laagste operasionele vlak ui tgeoefen 

word deur aan ondergeskiktes opdragte te gee om hul take 

ui t te voer en om aan hulle te wys hoe di t gedoen moet 

word. Laas_genoemde beskouing is.eng, maar populer (Kotze 

1985: 28) . Leidinggewing veronderstel dat een indi vidu 

oor die vermoe of kennis beskik om ander op 'n wens like 

wyse te bel.nvloed ten einde 'n gemeenskaplike doelwi t te 

verwesenlik (Andrews 1985: 242). 

Di t is die plig van die toesighouer om toe te sien dat 

elke amptenaar sy pligte met die volste van sy vermoeps 

uitvoer ten einde die gestelde doelwitte te bereik. Die 

toesighouer moet dus toesien dat daar vir elke pos 'n 

pligtestaat bestaan (Cloete 1982: 178). Dit is egter 

onmoontlik om 'n pligtestaat op te stel alvorens 'n 

werkontleding gedoen is. Tydens die proses van 

werkontleding word bepaalde take verbonde aan 'n pos 

gel.dentifiseer (Kriek, Marais & Tustin 1988: 20) . 'n 

Skriftelike pligtestaat kan dus opgestel word· 0eur die 

inligting te gebruik wat op grond van die werkontleding 

verkry is. 'n Pligtestaat verseker dat dit vir elke 

amptenaar duidelik is wat sy pligte en verantwoordelikhede 

is. Sonder 'n pligtestaat weet 'n toesi.ghouer nie presi~s 

wat hy van 'n ondergeskikte (s) kan verwag nie terwyl 'n 

ondergeskikte (s) ook nie presies weet wat sy pligte is 

nie, asook nie hoe sy pligte bydra tot die verwesenliking 

van die instelling se doelwitte nie (Cloete 1982: 85) . 

Dit kan derhalwe gebeur dat 'n ondergeskikte veel minder 

doen as wat hy behoort te doen. Daarenteen is dit ook 

moontlik dat 'n ondergeskikte pligte uitvoer waarvoor hy 

geen bevoegdheid het nie en wat nie die 
verantwoordelikheid van sy betrokke posvlak is nie. 

Laasgenoemde kan verreikende gevolge he veral wanneer 'n 
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amptenaar take aanpak waarvoor hy nie opgelei is nie. 

Indien die toesighouer ook· nie presies weet wat hy vp.n 

die ondergeskikte (s) moet verwag nie, kan dit gebeur dat 

hy die ondergeskikte (s) nie· betyds sal kan· keer indien 

hulle take aanpak waarvoor hulle geen bevoegdheid het en 

wat nie hul verantwoordelikheid is nie. 

As voorbeeld kan genoem word dat slegs 'n geregistreerde 

verpleegkundige in· 'n kliniek vol gens 'n voorge15krewe 

magtiging sekere medikasies mag voorskryf en ui treik aan 

pasiente. Dit sou egter fataal kon wees indien 'n 

verpleeghulp dieselfde aksies sou uitvoer, aangesien hy 

nie oor die nodige bevoegdheid beskik en boonop nie 

-daarvoor opgelei is nie. 

So 'n toedrag van sake kan tot die uitreiking vp.n 

verkeerde medikasie aanleiding gee wat ernstige 

implikasies tot gevolg kan· he·. Di t is dus ui te;r:s 

noodsaaklik dat 'n toesighouer presies weet wat hy van sy 

ondergeskiktes moet en kan verwag en sal toesien dat hulle 

nie buite hul bevoegdheid en verantwoordelikheid sal 

optree ~ie, veral nie in gevalle· waar dit ernstige 

implikasies vir die instelling en gemeenskap kan inhou 

nie. 

3.5.2 Dissiplinering en tugtiging· 

Ter wille van ordelikheid is dit nodig dat daar reels, 

prosedures, werJanetodes, opdragte en standaarde vp.n 

werkverrigting binne 'n instelling moet bestaan. By 

munisipale owerhede is dit die toesighouer se plig om toe 

te sien dat ondergeskiktes voorgeskrewe gedragsreels 

nakom. Die toesighouer oefen dus met antler woorde 

dissipline ui t om die do el tref fende funksionering van 'n 

instelling te verseker, asook die effektiewe.benutting van 

personeel te bewerkstellig (Kotze 1985: 32). 
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Die toepassing van dissipline is slegs moontlik as 'n 

toesighouer presies weet watter reels, regulasies en 

standaarde van werkverrigting van toepassing is op 'n 

ondergeskikte. Sodanige inligting word verkry in 'n 

posbeskrywing wat na aanleiding van 'n werkontleding 

opgestel is en 'n presiese uiteensetting is van w,t 

van amptenare verwag kan word ( Ignatavicius & Griffith 

1982: 37). Oortredings· wat tugstappe noodsaak1 kan Q.us 

aan die hand van 'n posbeskrywing geldentifiseer word 

(Middlemist, Hitt & Greer 1983·: 65). 

3.5.3 Personeeloorplasings en -bevorderings 

Enige instelling behoort voorsiening te 

personeel na hoer 

maak' vir d.:j..e 

betrekkings. bevordering van 

Bevordering beteken dat 'n amptenaar oorgeplaas· word· na 'n 

antler betrekking waaraan meer verantwoordelikheid, 'n hoer 

gradering, 'n ander 

salaris gekoppel is. 

benaming, meer aansien en 'n hoer 

Horisontale oorplasings is egter ook 

moontlik; di t wil se 'n amptenaar word oorgeplaas na 'n 

betrekking wat gelykwaardig is aan sy vorige betrekking. 

Die doel met horisontale oorplasings is om amptenare wat 

nie korrek geplaas is nie, na gelykwaardige betrekkings in 

ander afdelings oor te plaas. Sodoende word die ervaring 

van die amptenaar verbreed en maksimale personeelbenutting 

bevorder (Andrews 1985: 19). Bevorderings geskied 

ooreenkomstig bepaalde kriteria soos opvoedkundige 
kwalifikasies, 

(Andrews 1985: 

geskied word 

geldentif iseer 

vermoens, werkvaardighede en meriete 

19) . Die kriteria waarvolgens bevordering 

tydens die proses van werkontledipg 

(Marx 1986: 1 70) . Werkontleding bied dus 

noodsaaklike inligting vir personeelbestuur ten einde 'n 

keuse te maak oor watter amptenaar bevorder of oorgeplaas 

moet word. 
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3. 6 PERSONEELBEHOUD 

Personeelbehoud impliseer dat die rekrute wat vir 'n 

instelling gewerf en opgelei word, sover moontlik vir die 

instelling behou moet word (Cloete· 1985: 316)·. Sodra 

personeel aangestel is, word koste en tyd spandee.r aan 

opleiding en ontwikkeling. Gevolglik is di t nie tot 

voordeel van die instelling indien opgeleide personeel die 

ins telling verlaat nie (Klingner & Nalbandian 198-5·:· 2·4·7) . 

Personeelbehoud is dus 'n belangrike funksie en word 

moontlik gemaak deur die verskaff ing van dienste, 

gesam.entlike beraadslaging, personeelevaluering, bevorde­

dering van die gesondheid en· ·veiligheid van openba.re 

amptenare en uitdienstredingsreelings (Andrewsl985: 277). 

3.6.1 Verskaff ing van dienste 

Personeeldienste sluit alle voordele in wat personeel 

bo en behalwe hul finansiele vergoeding ontvang. 

Personeeldienste kan in twee hoofkategoriee ingedeel word. 

Eerstens kan voordele aan personeel gebied wo.rd wat 

statuter verpligtend is byvoorbeeld ongevalle versekering. 

Tweedens. kan personeeldienste vrywillig of as gevolg. vp.n 

onderhandeling aan personeel gebied word, byvoorbe.e.ld 

kafeteria geriewe en verlof vir bevallingsdoeleindes 

(Andrews 1985: 280-282). 

Werk.ontleding kan 'n bepaalde pydrae lewer wanneer 'n 

instelling besluite moet neem oor welke dienste hulle aan 

personeel gaan verskaf. Tydens die proses van 

werkontleding word onder andere die omstandighede 

vasgestel waarbinne werksaamhede verrig word· (Vermaak & 

Dednam 1987: 14). Indien personeellede se werksaamhede 

op 'n afgelee plek buite 'n stad of 'n dorp verrig word, 

kan daar byvoorbeeld 'n skema van voedselvoorsiening 

aangebied word.· Personeel kan dan maaltye op die perse~l 

bekom. So kan daar ook in gevalle waar die werkplek ver 
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van die huis af is 'n gesubsidieerde vervoerskema aan 

personeel beskikbaar gestel word (Marx 1986: 177-179). 

3.6.2 Gesamentlike beraadslaging 

Gesamentlike beraadslaging behels die vestiging van 

verhoudings tusse·n openbare instellings en personeel, om 

ooreenkomste oor die besondere diensvoorwaardes te bereik 

en om werkgewers 

doelstellings aan 

I 
die geleentheid te gee om hul 

hul werknemers bekend te stel. 

Gesamentlike beraadslaging word bewerkstellig deur 

vakbonde en personeelverenigings. Gesamentlike beraad­

slaging as 'n komponent van personeelbehoud het ten doel 

om die ideale onderhandelingsomgewing te skep waarin van 

sowel die instelling as die vakbond of personeelvereniging 

insette verwag word (Kotze 1985: 33). 

Tydens gesamentlike beraadslaging word 

ge1dentifiseer, 'n aanvaarbare beleid 

uitvoerbare besluite geneem (Andrews 1985: 

probleemareas 

geformuleer en 

366) . Vakbonde 

en personeelverenigings is in die reel ten gunste van 

posbeskrywings en -spesif ikasies wat na aanleiding van 

werkontleding opgestel is en gebruik dit as hulpmiddels om 

probleemareas te identifiseer. Probleme wat byvoorbeeld 

ge1dentifiseer kan word, is ender andere salarisverskille 

tussen twee gelyksoortige · poste, oortredings en swak 

prestasie aan die kant van amptenare en klagtes van 

diskriminasie. Onderhandelinge oor probleme wat 

ge1dentifiseer is kan vinniger gefinaliseer word deur die 

beskikbaarheid van 'n posbeskrywing wat elke amptenaar se 

pligte presies uiteensit (Marx 1986: 111). 

3.6.3 Personeelevaluering 

Personeelevaluering word onderneem om die werkprestasie 

van 'n amptenaar te bepa~l ten einde erkenning te gee aan 

bogemiddelde prestasie. Personeel word sodoende van die 
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eksterne komponent van motivering voorsien en daardeur 

word maksimum personeelbenutting bevorder (Andrews 1985: 

304). Deur op hierdie wyse erkenning te gee aan 

bogemiddelde prestasie, voel die personeellid hy is 

waardevol vir die instelling en dra hy by tot die 

bereiking van die instelling.se doelwitte. Dit spoor die 

amptenaar aan tot effektiewer werkverrigting. Personeel 

kan egter slegs geevalueer word as daar 'n standaard is 

waaraan hul werkverrigting gemeet kan word (Kotze 1985: 

214) . Hierdie standaard word vasgestel deur gebruik te 

maak van die inligting wat deur werkontleding verkry is. 

Tydens die proses van werkon'l;:leding word daar vasgestel 

presies wat in 'n instelling gedoen moet word, maar ook 

hoe dit gedoen moet word (Ignatavicius & Griffith 1982: 

37). Gestelde standaarde verseker dat werkverrigting 

objektief volgens taakvereistes geevalueer kan word 

(Vermaak & Dednam 1987: 35). Dit is egter belangrik dat 

personeelbestuur opleiding ondergaan hoe om die inligting 

wat op grond van werkontleding verkry is te gebruik ten 

einde 'n personeelevalueringstelsel te ontwikkel (Neumann 

1988: 12). Personeelbestuur moet dus onderrig ontvang ten 

einde standaarde van werkverrigting vas te stel op grond 

van die inligting wat deur werkontleding verkry is. 

Die oorhoofse doelwit met personeelevaluering sal wees om 

te verseker dat die vermoens, hoedanighede en kwaliteite 

waaroor 'n personeellid beskik gemeet word aan objektiewe 

standaarde. Sodoende kan vasgestel word hoe bedrewe 'n 

personeellid is (Botes 1994: 206) . Personeelevaluering 

hou vc>ordele vir die instelling in omdat die amptenaar 

homself kan meet in verhouding met standaardvereistes, wat 

op grond van inligting deur werkontleding verkry, 

vasgestel is en sodoende self kan beslui t om sy 

bekwaamhede te verbeter (Kotze 1985: 215). 

Daar word normaalweg 'n voorgeskrewe vorm gebruik by 
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personeelevaluering. Hierdie vorm bet 'n duidelike 

uiteensetting van die spesifieke kwaliteite wat geevalueer 

word. Hierdie vorm behoort voltooi te word met die 

ondergeskikte se posbeskrywing en pligtestaat byderhand. 

'n Posbeskrywing en pligtestaat kan slegs beskikbaar wees· 

nadat werkontleding onderneem is (Botes 1994: 207). 

Kotze (1985: 216) waarsku teen personeelevaluering wat 

sender 'n formele personeelevalueringstelsel onderneem is. 

Kotze wys daarop dat verantwoordelikhede en standaarde dan 

nie beskryf is nie en dat die evalueringshandelinge dus 

aan 'n besondere mate van subjektiwiteit onderworpe sal 

wees. Ten einde sinvolle personeelevaluering te verseker, 

moet daar seker gemaak word dat werkontleding onderneem is 

en inligting in 'n posbeskr:Ywing en -spesifikasie 
uiteengesit is. Werkontleding dien dus as basis vir 

objektiewe en toepaslike personeelevaluering. 

3.6.4 Gesondheid en veiligheid van openbare amptenare 

Di t is die taak van die owerheid om amptenare te beskerm 

teen siektes en beserings wat hulle in die uitvoering van 

hul werksaamhede kan opdoen. Daarbenewens behoort die 

owerheid maatreels te tref ten einde siektes en beserings 

te voorkom (Cloete 1982: 189). Rabey (1994: 142) stel 

voor dat daar tydens die proses van werkontleding, leemtes 
;". 

in ··'die werksituasie wat die gesondheid en veiligheid van 

amptenare nadelig kan belnvloed, geldentifiseer behoort te 
word. Dit behoort volledig in 'n amptenaar se 
posbeskrywing uiteengesit te word en planne van aksie ter 

voorkoming van gesondheid en veiligheidsrisikos moet 
opgestel word. 

3.6.4.1 Gesondheid van openba~e amptenare 

In die meeste openbare instellings moet amptenare medies 

ondersoek word al vorens hulle in permanente betrekkings 

aangestel kan word. Werkontleding kan 'n belangrike bydrae 
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lewer deurdat fisiese en psigiese vereistes vir 'n 

bepaalde pos deur die proses van werkontleding bepaal 

word. Hierdie inligting kan gebruik word indien die 

gel.dentifiseerde vereistes byvoorbeeld deurgegee word aan 

die dokter wat die rnediese ondersoek doen (Andrews 1985: 

372). Persone in hoe vlak poste is ook aan stres 

onderworpe. Mediese ondersoeke behoort op 'n gereelde 

grondslag op leidinggewende amptenare gedoen te wo~d. 

Tydens die proses van werkontleding word die 

verantwoordelikhede verbonde aan 'n bepaalde pos duidelik 

uiteengesit. Dit is dus rnoontlik om in die 

organisatoriese struktuur van die instelling poste te kµn 

uitwys wat aan uiterrnatige stres onderhewig is. 'n Aantal 

aksieplanne soos byvoorbeeld gereelde oefening en 

ontspanning, verandering in denkwyse en besoeke aan 

beraders, kan deur amptenare self onderneem word ten einde 

stres te verrninder (Meggisson, Mesley & Pietri 1992: 543-

546) . 

Gesondheidsonderrig is ook van belang om die algemene 

gesondheid te bevorder, veral waar groot groepe laag 

besoldigde personeel met geringe onderwyskwalif ikas.te 

saamwerk. Deur werkontleding te onderneem, kan poste in 

'n bepaalde hierargiese struktuur geplaas word. D~e 

identifisering van die laag ·besoldigde personeel en 

diegene met geringe onderwyskwc.ilifikasie kan : .. us maklfk 

gedoen word. Gesondheidsonderrig kan dan gegee word oor 

aspekte soos persoonlike en omgewingshigiene en korrekte 

voeding (Andrews 1985: 380). Laasgenoemde dra by tot 

die bevordering van algemene gesondheid en werkafwesigheid 

word sodoende verminder. 

3.6.4.2 Veiligheid van openbare imiptenare 

Veiligheid in die werkplek het te doen met alle aspekte 

van die werksomstandighede wat potensieel gevaarlik kan 

wees, al lei dit nie noodwendig tot 'n definitiewe 
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besering nie. 'n Verpleegkundige wat byvoorbeeld bloed 

trek kan moontlik vigs kry indien hy horn met 'n naald 

raaksteek (Marx 1986: 201). Roughton (1992: 28) wys op 

'n spesifieke werkontledingsmetode wat gebruik kan·word om 

gevaarlike toestande in die werkomgewing te identifiseer. 

Sodra gevaarlike . toestande ·ge·:tdentifi·seer is; word· stappe 

geneem om die gevaarlike toestand te beperk of te 

elimineer. Di t kan waardevol· wees .. wanneer werkont1edi"1g 

onderneem word om inligting oor ongelukke, beserings en 

siektes wat in die ui tvoering van werksaamhede voorgekom 

het, te bekom (Andrews 1985: 397). Dit dra daartoe by dat 

die term gesondheid en veiligheid 

omskryf kan word (Rabey 1994: 

in 'n posbeskrywing 

142) . Indien dit 

byvoorbeeld uit 'n posbeskrywing sou blyk dat 'n amptenaar 

meestal sy take in 'n stowwerige werkomgewing uitvoer, kan 

die dra van 'n stofrespirator verplig word. Daar kan van 

so 'n amptenaar ook jaarliks borskas X-Strale geneem word 

ten einde longverwante beroepsiektes vroegtydig te 

diagnoseer. 

3.6.5 Uitdienstredingsreelings 

Die begrip "ui tdienstreding" h,et nie slegs betrekking op 

uitdienstreding as gevolg van die bereiking van die 

ouderdomsgrens nie, maar op alle ander gebeurlikhede wat 

kall lei tot diensbeeindiging byvoorbeeld ongeskiktheid as 

gevolg van oorsake binne of buite die werkverband, 

dissiplinere ontslag, vrywillige bedanking op enige 

ouderdom voor bereiking van die vasgestelde 

ouderdomsgrens, uitdienstreding met pensioen en 

diensbeeindiging weens die afskaffing van poste (Cloete 

1982: 216). Uitdienstredingsreelings bestaan om 

humanitere redes sodat 'n amptenaar en sy afhanklikes nie 

na diensbeeindiging h~l lewe in armoede moet deurbring nie 

(Andrews 1985: 333). 

Werkontleding kan 'n belangrike bydrae lewer by 
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besluitneming insake uitdienstreding. Wanneer 'n 

amptenaar byvoorbeeld· onqeskik· sou blyk te wee~ vir werk, 

moet 'n volledige posbeskrywing en -spesifikas·ie 

beskikbaar wees. In·· 'n· ·posbesk:r:ywing word·· die· pligte· en 

verantwoordelikhede van 'n pos duidelik uiteengesit en die 

inligting kan gebruik word om te bepaal of 'n amptenaar 

inderdaad ongeskik is vir di ens, al dan nie. Indien 'n 

amptenaar byvoorbeeld· dissipliner ontslaan word; kan· d~t 

nodig wees vir 'n instelling om te bewys dat optrede 

werkverwant is·~ In - sodani·ge geval is· - 'n volledi~e 

posbeskrywing en -spesif ikasie gebaseer op 'n 

werkontleding van besondere · beteken-is aangesien· · dit ~n 

besonderhede ui teensi t wat van die amptenaar verwag word 

(Levy 1992: 95-109). 

3.7 SAMEVATTING 

Die personeelfunksie bestaan uit 'n komplekse samestelling 

van funksionele bedrywighede en generiese administratiewe 

instaatstellings.funksies. Die inligting wat verkry word 

op grond van werkontleding kan dien as 'n belangrike bron 

van data om die uitvoering van funksionele personeei­

bedrywighede te vergemaklik. 

Personeelvoorsiening het ten doel om voldoende bekwarne 

personeel vir 'n instelling te bekom. Indien 

werkontleding onderneem word, kan di t daartoe bydra dp.t 

amptenare in diens geneem word wat aan die vereistes van 

'n bepaalde pos voldoen. Werkontleding moet egter 

objektief onderneem word aangesien dit kan gebeur dat 'n 

pos te omvattend of te eng omskryf kan word tydens die 

proses van ontleding. 

voormelde negatief 

Personeel voorsiening kan deur die 

bel.nvloed word in die sin dat 

oorbekwame en/of onbekwame personeel aangestel kan word, 

wat 'n verlies aan produktiwi tei t en werkfrustrasie tot 

gevolg kan he. 
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Personeel wat aangestel is moet behoue bly vir die 

instelling deurdat hulle na behore benut, besoldig, 

opgelei en ontwikkel moet word. Werkontleding bevorder 

personeelbenutting deurdat die proses van werkontleding 

daartoe bydra dat die _take en die fisiese en psigiese 

vereistes :van 'n bepaald.e pos gel.dentifiseer word. 'n 

Toesighouer weet dus presies wat om van 'n ondergeskikte 

te verwag, watter take en verantwoordelikhede aan 'n 

ondergeskikte gedelegeer kan word en ook wanneer tugstappe 

geneem behoort te word. Kandidate vir oorplasings en 

bevorderings kan ook makliker gel.dentifiseer word. 

Al vorens personeelbesoldiging kan geskied, moet daar eers 

'n salari_sskaal en byvoordele verbonde aan 'n pos 

vasgestel word. ·werkontleding word onderneem om die waarde 

van 'n pos vir die instelling vas te stel. Daarna word 'n 

salarisskaal en byvoordele bepaal. Personeelbesoldiging 

kan dus nie doeltreffend bepaal word alvorens 

werkontleding onderneem is nie. 

Die ontwikkeling en implementering van opleiding- en 

ontwikkelingsprograrome is ook afhanklik van die inlig­

ting wat op grond van werkontleding verkry word. 

Opleidingsprograrome word opgestel na aanleiding van die 

vaardighede en kennis wat van 'n amptenaar in 'n bepaalde 

pos verwag word. 

word tydens die 

Hierdie vereiste vaardighede en kennis 

proses van werkontleding vasgestel. 

Personeelevaluering moet ook voortdurend onderneem word om 

te verseker dat werkverrigting van hoe gehalte is. 

Personeelevaluering behoort egter aan die hand van 

vasgestelde werkverrigtingstandaarde te geskied. Hierdie 

werkverrigtingstandaarde word tydens die proses van 

werkontleding vasgestel. 

Deur die gesondheid en veiligheid van openbare amptenare 

te. bevorder, word werkafwesigheid en geldelike verlies 

verminder. Werkontleding dra daartoe by dat gevaarlike 
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fisiese werkomstandighede soos byvoorbeeld oormatige stof 

in die werkomgewing gel.dentifiseer word en maatreels ter 

voorkoming daarvan dan gel.mplementeer kan word. 
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HOOFSTUK 4 

EMPIRIESE NAVORSING EN BEVINDINGE 

4.1 INLEIDING 

Ten einde die doel van die studie soos in hoofstuk 1 

gestel is te verwesenlik, is 4 navorsingsvrae gestel. 

Deur middel van vraelyste wat aan lede van die 

teikengroep gestuur is, is data oor die navorsingsvrae 

ingesamel. In hierdie hoofstuk word: 

a) die data-insamelingstegniek verduidelik; 

b) die verband tussen vrae in die vraelyste en die 

navorsingsvrae verklaar; 

c) die ingesamelde data ontleed; en 

d) gevolgtrekkings daaromtrent gemaak. 

Ten einde die ontleding en gevolgtrekkings op 'n 

betekenisvolle wyse aan te bied, is die hoofstuk soos 

volg gestruktureer. In die eerste g.edeel te van die 

hoof stuk word verduidelik hoe daar te werk gegaan is om 

die navorsingsdata in te samel. Aspekte wat hieronder 

bespreek word is onder andere die identifisering van die 

teikengroep, metode van data-insameling, verband tussen 

vraelyste en navorsingsvrae en die geldigheid van die 

ondersoek. 

In die tweede deel word al die ingesamelde data verwerk, 

ontleed, geinterpreteer en tot gevolgtrekkings gekom. 

4.2 IDENTIFISERING VAN DIE TEIKENGROEP 

Aanvanklik is al die personeel van al die departemente 

in die Stadsraad van Lichtenburg as teikengroep 

geidentifiseer. Die aantal personeellede in diens in 

die Stadsraad van Lichtenburg op 31 Desember 1996 was 'n 
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totaal van 339. Weens ongeletterdheidsprobleme kon 

amptenare van posvlak 14 tot 17 egter nie by die studie 

betrek word nie, en word hul toesighouers as 

verteenwoordigend beskou. Tydens onderhoude met die 

departementshoofde is die leidinggewende amptenare in 

elke departement ge1dentifiseer. Leidinggewende 

amptenare beklee hoofsaaklik posvlak 1 tot 6. Amptenare 

vir doeleindes van hierdie studie is amptenare 

posvlak 7 tot 13 (tabel 4.1). 

vanaf 

TABEL 4 .1 PERSONEEL WAT BY D.IE STUDIE INGESWIT IS 

PERSONEEL DEPARTEMENTE 

STADSE- TESOURIE GESOND- VERKEER SIVIELE ELEKTRO-
KRETARIS HEID DIEN STE TEGNIESE 

DIENSTE 

Leidinggewende 7 4 5 2 6 3 
arnptenare 
Posvlak 1-6 

Arnptenare 23 18 10 12 15 6 
Posvlak 7-13 

Arnptenare 10 11 39 17 126 25 
Posvlak 14-17 

TOTAAL 40 33 54 31 147 34 

4 . 3 METODE VAN DATA-INSH!mLING 

Ten einde die rol van werkontleding in die uitvoering van 

funksionele personeelbedrywighede vas te stel, is 'n 

empiriese ondersoek onderneem. Die metode van data­

insameling het ingesluit 'n vraelys vir leidinggewende 

amptenare en 'n vraelys vir amptenare (Bylae 2 en 3) . 

4.3.1 . Onderhoude 

Onderhoude is met al die departementshoofde gevoer ten 

einde die doel van die studie aan hulle te verduidelik 

asook om hul samewerking te verkry. Tydens 

onderhoudvoering met departementshoofde is leidinggewende 

. I 
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amptenare en amptenare wat ingesluit is in die studie, in 

die betrokke departemente ge1dentifiseer. 

4.3.2 Vraelyste 

Tydens die ondersoek is van vraelyste as 

navorsingsinstrument gebruik gemaak wat spesifiek ontwerp 

is om die doel van die ondersoek soos in hoofstuk 1 

uiteengesit is, vas te stel. Die vraelyste is opgestel 

aan die hand van die navorsingsvrae ten einde spesifieke 

inligting vir beantwoording van die navorsingsvrae te 

genereer. 

In die vraelyste is hoofsaaklik van geslote vrae gebruik 

gemaak. Die vrae is voorsien van alternatiewe antwoorde 

waaruit die respondent 'n keuse moes maak. Enkele oop 

vrae is geformuleer waartydens die respondent die 

geleentheid gegun is om die vrae volgens eie keuse en 

formulering te beantwoord. Daar is egter hoofsaaklik van 

geslote vrae gebruik gemaak ten einde te verseker dat die 

ondersoeker data insamel wat verband hou met die doel van 

die ondersoek. Te veel oop vrae kon daartoe lei dat die 

navorser gekonfronteer word met 'n groot aantal antwoorde 

wat vanwee die uiteenlopende wyse van formulering en 

interpretasie van die vraag moeilik in sentrale kategoriee 

saamgevoeg kon word. 

Die vraelyste in die studie is gebruik met die doel om 

data te versamel oor die mate waarvolgens inligting wat op 

grond van werkontleding verkry is, gebruik word in die 

uitvoering van funksionele personeelbedrywighede. Tweedens 

is data ingesamel ten einde posbekleers se kennis van hul 

posbeskrywings te toets. Ten derde is data ingesamel ten. 

einde vas te stel of posbeskrywings hersien word, al dan 

nie, en hoe gereeld posbeskrywings hersien word. Die 

vraelyste is ook gebruik om data te verkry ten einde die 

rol van werkontleding in die ui tvoering. van funksionele 
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personeelbedrywighede te identifiseer. 

4.3.3 Voortoetsing van die vraelys 

'n Proeflopie is onderneem ten einde vas te stel of die 

ingesamelde data toepaslik is en verband hou met die doel 

van die ondersoek. Tydens die proeflopie is vraelyste 

tesame met 'n dekkingsbrief aan amptenare in 'n 

ge1dentifiseerde departement gestuur. 'n Tydsduur van ses 

weke is toegelaat vir die voltooiing van die vraelys. 

Nadat ingevulde vraelyste terug ontvang is, is die 

ingesamelde data ontleed ten einde te verseker dat die 

ingesamelde data verband hou met die doel van die 

ondersoek. Die proef lopie is ook onderneem om die 

vraelyste te verfyn of te wysig waar nodig. 

4.3.4 Begeleidende brief 

'n Begeleidende brief (Bylae 1) is opgestel waarin die 

doel van die vraelys µitgespel is. Aspekte waaraan in die 

begeleidende brief aandag gegee is, is die identifisering 

van die persoon wat die navorsing uitvoer, verduideliking 

van die doel en die belangrikheid van die projek en waarom 

dit noodsaaklik is dat respondente die vraelys moet invul. 
Aan die hand van die inligting wat uit persoonlike 

onderhoude met leidinggewende amptenare verkry is, is 

besef dat anonimiteit vir die personeel belangrik is, en 
om hierdie rede is die versekering van anonimiteit in die 
begeleidende brief ingesluit. 

4 . 4 VERBAND TUSSEN NAVORSINGSVRAE EN VRAELYSTE 

Die verband tussen die vraelyste en navorsingsvrae word in 

tabel 4.2 uiteengesit. Vrae oor navorsingsvrae (b}, (c) 

en (d) (tabel 4.2) is aan beide leidinggewende amptenare 

en amptenare gevra. Vrae oor navorsingsvraag (a) is slegs 

aan leidinggewende amptenare gevra. Navorsingsvraag (a) 
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het ten doel om vas te stel in watter mate leidinggewende 

amptenare in die Stadsraad. '1an Lichtenburg inligting wat 
op grond van werkontleding verkry word, gebruik in die 

uitvoering van funksionele personeelbedrywighede. Hierdie 

navorsingsv~aag het dus slegs betrekking op die mening van 

leidinggewende amptenare. 

Die volgorde waarin die 

doeleindes gerangskik is, 

waarin die vrae hanteer 

navorsingsvrae vir ontledings­

het meegebring dat die volgorde 

is in die ontleding van die 

ingesamelde inligting nie dieselfde is as die in die 

vraelys nie. 

TABEL . 4. 2 VERBAND TUSSEN NAVORSINGSVRAE OOR WERK-

ONTLEDING IN DIE STADSRAAD VAN LICHTENBURG EN VRAELYSITEMS 

NAVORSINGSVRAE VRAELYS VIR VRAELYS VIR 
LEIDING- AMPTENARE 
GEWENDE 
AMPTENARE 

(a) Gebruik van inligting wat op grond Vraag 4a Nie van 
van werkontleding verkry is in die Vraag 4b toepassing 
uitvoering van funksionele 
personeelbedrywighede 

(b) Kennis van personeel oor hul Vraag 1 Vraag 1 
posbeskrywings Vraag 2 Vraag 2a 

Vraag 3a Vraag 2b 
Vraag 3b Vraag 4 

(CJ Hersiening van posbeskrywings Vraag 3c Vraag 2c 

( -·' Rol van werkontleding in die Vraag 5 Vraag 3 
uitvoering van funksionele Vraag 6 Vraag 5 
personeelbedrywighede Vraag 7 

Vraag 8a,b 
Vraag 9 
Vraag 10 
Vraag 11 
Vraag 12 
Vraag 13 
Vraag 14a,b,c 
Vraag 15 
Vraag 16 

4.5 GELDIGHEID VAN DIE ONDERSOEK 

Vir die doeleindes van hierdie studie is in totaal 111 

vraelyste uitgestuur. 'n Tydsduur van 6 weke is toegelaat 

vir die voltooiing en terugsending van die vraelyste. Van 

die 111 vraelyste wat uitgestuur is, is 84, oftewel 75,7% 
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bruikbare ingevulde vraelyste terug ontvang. Uit 'n groep 

van 27 leidinggewende amptenare is 20 voltooide vraelyste 

terug ontvang. Daar was dus 'n responstotaal van 7 4, 1 % 

in die groep leidinggewende amptenare. Uit die groep 

arnptenare vanaf posvlak 7 tot 13 het 68 uit 84 arnptenare 

hul vraelyste voltooi, met 'n gevolglike 81 %. responsto-

taal. Die responsie is as genoegsaarn beskou om 

gevolgtrekkings te kan maak wat op die ingesamelde data 

gebaseer is. Die responsie op die ondersoek word in tabel 

4.3 uiteengesit. 

TABEL 4.3 PERSENTASIE RESPONDENTE WAT OP DIE VRAELYS 

GEREAGEER HET 

DEPARTEMENT LEIDING TOT ALE % AANTAL TOT ALE % 
GEWENDE RES PONS AMPTE- RES PONS 
AMPTE- NARE 
NARE 

Stadsekretaris 7 4 57,1 23 16 69, 6 

Tesourie 4 4 100 18 18 100 

Gesondheid 5 5 100 10 10 100 

Verkeer ·2 1 50 12 9 75 . 

Siviele Dienste 6 4 66,7 15 13 86,7 

Elektrotegniese 3 2 66,7 6 2 33,3 
Dienste 

TOTAAL 27 20 74,1 84 68 81 

4 . 6 ORDENING EN VERWERKING VAN DATA 

Voordat die ingesamelde data in verskillende kategoriee 

ingedeel kon word, is die data eers geredigeer, dit wil se 

die ingesamelde data is sorgvuldig nagegaan ten einde 

foute en teenstrydighede te identifiseer. Hierna is die 

klassifisering en telling van ingesamelde data onderneem. 

Die beperkte omvang van die ondersoek het die 

kategorisering van data deur middel van handtabulering 

moontlik gemaak. Handtabulering behels dat elke eenheid 

afsonderlik nagegaan is en daarna op 'n teltabel 
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aangebring is. 

4. 7 ONTLi:DING EN INTERPRi:T.ASIE VAN INGE~LDE DATA 

Die resultate van die vraelyste vir leidinggewende 

amptenare en amptenare word aan die hand van 

navorsingsvrae soos in hoofstuk 1 gestel, uiteengesit. Die 

navorsingsvrae socs in hoofstuk 1 gestel word in tabel 4.2 

uiteengesit en die ontleding en interpretasie van 

ingesamelde data word in die volgorde soos in tabel 4. 2 

uiteengesit, aangebied. 

4.7.1 

verkry 

Gebruik van inligting op grond van werkontledi.ng 

In die eerste navorsirigsvraag is daar gepoog om vas te 

stel of inligting op grond van werkontleding verkry, deur 

leidinggewende amptenare gebruik word in die ui tvoering 

van funksionele bedrywighede. Vrae is so geformuleer dat 

daar eerstens bepaal kon word of inligting op grond van 

werkontleding verkry, gebruik word in die ui tvoering van 

funksionele personeelbedrywighede. Tweedens word di~ mate 

van gebruik by die verskillende funksionele 

personeelbedrywighede vasgestel. 

4.7.1.1 Gebruik, al dan nie, :van inligting op grond van 

werkontledi.ng verkry in die uitvoering van funksionele 
personeelbedrywighed.e 

in vraag 4(a) in die vraelys aan leidinggewende amptenare 

is leidinggewende amptenare gevra om aan te dui of hulle 

die inligting wat op grond van werkontleding verkry word, 

gebruik in die uitvoering van funksionele 

personeelbedrywighede. 

Uit die ondersoek blyk dit egter dat 15 uit 20, oftewel 

75 % van die leidinggewende amptenare wel inligting wat op 
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grond van werkontleding verkry is, gebruik in die 

ui tvoering van funksionele personeelbedrywighede, terwyl 

5 ui t 20, oftewel 25 % van die leidinggewende amptenare 

nie inligting op grond van werkontleding verkry, gebruik 

in die uitvoering van funksionele personeelbedrywighede 

nie. Al die leidinggewende amptenare in die Departement 

Elektrotegniese Dienste het aangedui dat hulle nie gebruik 

maak van inligting verkry op · grond van werkontleding in 

die uitvoering van hul personeelbedrywighede nie. Die 

leidinggewende amptenare in die Departement Siviele 

Dienste blyk onseker te wees oor die nut van inligting wat 

verkry word op grond van werkontleding, aangesien 2 uit 

4, oftewel 50 % van die leidinggewende amptenare in die 

Departement Siviele Dienste aangedui het dat hulle nie 

inligting op grond van werkontleding verkry, gebruik in 

die ui tvoering van hul funksionele personeelbedrywighede 

nie (tabel 4.4). · 

TABEL 4. 4 AANTAL LEIDINGGEWENDE AMPTENARE WAT INLIGTING 

WAT OP GR.ONO VAN WERKONTLEDING VERKRY IS GEBRUIK aoi 

FUNKSIONELE PERSONEELBEDRYWIGHEDE UIT TE VOER 

DEPARTEMENT AANT.l\L LEIDINGGEWENDE 
AMPTENARE 

JA NEE 

TOTAAL % TOTAAL % 

Stadsekretaris 4 100' 0 0 

Tesourie 3 75 1 25 

Gesondheid 5 .100 .0 0 

Verkeer 1 ·100 ·o 0 

Siviele Dienste ·2 ·50 2 50 

Elektrotegniese 0 o. . 2 100 . 
Dienste 

TOTAAL 15 " 75 5 25 
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4.7.1.2 Mate waarin inligting op grond van werkontleding 

verkry gebruik word, al dan nie, in die uitvoering van 

funksionele personeelbedrywighede 

Leidinggewende amptenare is voorts in vraag 4(b) gevra om 

die mate van gebruik van inligting op grond van 

werkontleding verkry, aan te dui. Verskeie funksionele 

personeelbedrywighede is geldentifiseer en leidinggewende 

amptenare is gevra om aan te dui in watter mate hulle die 

inligting op grand van werkontleding verkry, gebruik om 

die personeelfunksies uit te voer. Keuses wat aan die 

leidinggewende amptenaar gebied is, is onder andere 

omvattende gebruik, herhaaldelike gebruik, matige gebruik, 

weinige gebruik en geen gebruik (tabel 4.5) 

By die verwerking van die ingesamelde data is gevind dat 

van die leidinggewende amptenare nie die mate van gebruik 

by sommige van die funksionele personeelbedrywighede 

aangedui het nie. Daar is geredeliker wyse aanvaar dat 

dit 'n aanduiding is dat geen gebruik gemaak word van 

werkontleding in die uitvoering van die betrokke 

personeelbedrywigheid(e) nie. 

a) Mensekragbeplanning 

Daar het 6 van die 15, oftewel 40 % van die leidinggewende 

ainptenare aangedui dat hulle inligting op grond van 

werkontleding verkry, omvattend gebruik om mensekrag­

beplanning te doen, terwyl 4 uit 15, oftewel 26, 7 % van 

die leidinggewende amptenare aangedui het dat hulle dit 

herhaaldelik gebruik. 'n Verdere 5 uit 15, oftewel 33,3 % 

leidinggewende amptenare het aangedui dat hulle nie 

inligting verkry op grond van werkontleding, gebruik vir 

mensekragbeplanning nie ( tabel 4. 5) . Mensekragbeplanning 

as 'n personeelfunksie word vergemaklik deur inligting wat 

op grand van werkontleding verkry is, te gebruik. 

Werkontleding maak di t moontlik om die regte aantal en 
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soort poste te skep, asook om die nodige kwalif ikasies vir 

elke pos te bepaal. Die verkryging van voldoende en 

geskikte personeel is onmoontlik indien daar nie 

breedvoerig inligting beskikbaar is oor die verskillende 

poste wat in 'n instelling beskikbaar is nie. Die 

afleiding kan gemaak word dat leidinggewende amptenare wel 

inligting wat op grond van werkontleding verkry is, 

gebruik om die huidige en toekomstige behoeftes van die 

Stadsraad van Lichtenburg vas te stel. 

b) Werwing van personeel 

Uit die ondersoek blyk dit dat 4 uit 15, oftewel 26, 7 % 

van die leidinggewende amptenare inligting op grond van 

werkontleding verkry, omvattend gebruik ten einde 

personeelwerwing te doen, terwyl 4 uit 15, oftewel 26,7 % 

aangedui het dat hulle inligting herhaaldelik gebruik. 

Daarteenoor het 7 uit 15, oftewel 46, 6 % leidinggewende 

amptenare het aangedui dat hulle geensins gebruik maak van 

inligting wat op grond van werkontleding verkry is om 

werwing te doen nie (tabel 4.5). Die werwingsfunksie kan 

op grond van werkontleding vergemaklik word deurdat 

inligting rakende die inhoud van pligte en posvereistes 

gebruik kan word om kandidate na die instelling te "trek". 

Akkurate posinligting verseker dat hoofsaaklik toepaslik 
,i 

gekwalifiseerde kandidate vir 'n vakante pos aansoek doen. 

c) Keuring van personeel 

Daar is bevind dat 8 uit 15, oftewel 53, 4 % van die 

leidinggewende amptenare aangedui het dat hulle omvattend 

gebruik maak van inligting op grond van werkontleding 

verkry ten einde personeel vir die Stadsraad van 

Lichtenburg te keur (tabel 4. 5) . 'n Verdere 2 uit 15, 

oftewel 13,3 % van die leidinggewende amptenare het 

aangedui dat hul matig gebruik maak van inligting op grond 

van werkontleding verkry, ten einde personeel te keur 
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terwyl 5 uit 15, oftewel 33, 3 % leidinggewende amptenaar 

aangedui het dat hulle geensins van sodanige inligting 

gebruik maak nie. Die proses van keuring word vergemaklik 

deurdat voorafbepaalde kri teria, byvoorbeeld die vereiste 

vaardigheid, kennis en vermoens verbonde aan 'n bepac.lde 

pos deur middel van werkontleding ge1dentifiseer word. 

Werkontleding dra dus daartoe by dat die selektering van 

die geskikste kandidaat vir 'n vakante betrekking 

vergemaklik word. 

d) Plasing van personeel 

Inligting wat op grond van werkontleding verkry word, word 

herhaaldelik en matig gebruik deur leidinggewende 

amptenare ten einde die plasing van personeel te 

vergemaklik. Onderskeidelik 6 uit 15, oftewel 40 % van 

die leidinggewende amptenare maak herhaaldelik en 'n 

verdere 6 uit 15, oftewel 40 % van die leidinggewende 

amptenare maak matig van inligting wat op grond van 

werkontleding verkry is, gebruik om die plasingsfunksie 

uit te voer. 'n Verdere 3 uit 15, oftewel 20 % van die 

leidinggewende amptenare het aangedui dat hulle inligting 

wat op grond van werkontleding verkry is, omvattend 

gebruik ten einde geselekteerde personeel te plaas. 

Effektiewe plasing vereis dat 'n leidinggewende amptenaar 

'n korrekte besluit sal neem rakende 'n kandidaat se 

kennis, vaardighede en vermoens. Die proses van 

werkontleding maak dit moontlik om onder andere die 

kennis, vaardighede en vermoens verbonde aan 'n bepaalde 

pos te identifiseer. Hierdie ondersoek dui dus daarop dat 

al 15, oftewel 100 % leidinggewende amptenare inligting 

wat op grond van werkontleding verkry is, gebruik ten 

einde 'n gekeurde kandidaat in die regte vakante 

betrekking te plaas (tabel 4.5). 
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e) Orientering van personeel 

Tydens die ondersoek het 6 uit 15, oftewel 40 % van die 

leidinggewende amptenare aangedui dat hulle inligting op 

grond van werkontleding verkry, matig gebruik wannQer 

hulle personeel orienteer in 'n nuwe betrekking (tabel 

. 4.5). Daar het egter 3 uit 15, oftewel 20 % van die 

leidinggewende amptenare aangedui dat hulle inligting 

omvattend gebruik terwyl 4 uit 15, oftewel 26,7 % van die 

leidinggewende amptenare aangedui het dat hulle inligting 

herhaaldelik gebruik. Van die leidinggewende amptenare 

het 2 uit 15, oftewel 13, 3% aangedui dat hulle geensins 

van sodanige inligting gebruik maak nie. Die proses van 

werkontleding maak dit moontlik om inligting oor 'n 

bepaalde pos, skriftelik deur te gee aan 'n amptenaar. Die 

gebrek aan 'n groter benutting van werkontleding in 

hierdie verband is kommerwekkend aangesien 'n skriftelike 

orienteringsprogram wat op 'n werkontleding gebaseer is, 

daartoe kan bydra dat inligting ondubbelsinnig aan 'n 

amptenaar oorgedra word. So 'n orienteringsprogram kan 

verseker dat daar nie te veel of te min inligting in 'n 

kort periode aan 'n nuweling oorgedra word nie. 

Werksfrustrasie kan op hierdie ~yse beperk word. 

f) Indiensopleiding 

Uit tabel 4.5 blyk dit dat 6 uit 15, oftewel 40 % van die 

leidinggewende amptenare aangedui het dat hulle omvattend 

gebruik rnaak van inligting wat op grond van werkontledirig 

verkry is vir die beplanning en aanbieding van 

indiensopleiding. Daar het ook 5 ui t 15, of tewel 33, 3 % 

van die leidinggewende amptenare aangedui dat hulle 

inligting herhaaldelik gebruik tewyl 3 uit 15, oftewel 

· 20 % van die leidinggewende amptenare aangedui het dat 

hulle inligting rnatig gebruik by indiensopleiding. Slegs 

1 uit 15, oftewel 6, 7 % van die leidinggewende amptenare 

het aangedui dat hy nie inligting wat op grond van 
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is, gebruik by die uitvoering van 

(tab~l 4. 5) . Indiensopleiding kan 

'n toesighouer of opleidingsbearnpte 

deeglike kennis het van die omvang van take en pligte 

verbonde aan 'n pos. Al vorens opleiding dus beplan kan 

word is dit noodsaaklik dat werkontleding gedoen word. 

Die af lei ding 

leidinggewende 

wel gebruik 

werkontleding 

kan dus 

amptenare 

maak van 

verkry is 

hier gemaak word dat die 

in die Stadsraad van Lichtenburg 

inligting wat op grond van 

ten einde krities te kyk na 

tekortkominge in werkverrigting en indiensopleiding 

dienooreenkomstig te beplan. Opleidingsprogramme kan dus 

sistematies en logies beplan word na aanleiding van 

inligting verkry op grond van werkontleding. 

g) Personeelbesoldiging 

Van die 15· leidinggewende amptenare het· 8, oftewel 53,4 % 

aangedui dat hulle nie gebruik maak van inligting wat op 

grond van werkontleding verkry is ten einde besluite 

rakende personeelbesoldiging te vergemaklik nie. Weinige 

gebruik is deur 2 uit 15, oftewel 13,3 % van die 

leidinggewende arnptenare van sodanige inligting gemaak 

terwyl 5 uit 15, oftewel 33, 3 % van die leidinggewende 

arnptenare aangedui het dat hulle hierdie inligting 

herhaaldelik gebruik (tabel 4.5). Volgens tabel 4.27 is 

slegs 7 uit 20, oftewel 35 % van die leidinggewende 

amptenare betrokke by die bepaling van 'n salariskerf. 

Daar kan dus met redelike sekerheid aanvaar word dat die 8 

leidinggewende amptenare wat aangedui het dat hulle nie 

gebruik maak van inligting wat op grond van werkontleding 

verkry is nie, moontlik nie verantwoordelik is vir 

besluitneming rakende personeelbesoldiging nie. Die 

afleiding kan dus nie hier gemaak word dat inligting wat 

op grond van werkontleding verkry is, nie aangewend word 

ten einde personeelbesoldiging te vergemaklik nie. 
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h) Toesighouding 

Van die 15 leidinggewende amptenare in die Stadsraad van 

Lichtenburg wat werkontleding gebruik om funksionele 

personeelbedrywighede uit te voer, het 8, oftewel 53, 4 % 

te kenne gegee dat hulle inligting op grond van 

werkontleding verkry, omvattend gebruik tydens 

toesighouding, terwyl 5, oftewel 33,3 % van die 

leidinggewende amptenare, aangedui het dat hulle dit 

herhaaldelik gebruik (tabel 4.5). Daarteenoor het 2 uit 

15, oftewel 13,3 % van die leidinggewende amptenare 

aangedui dat hulle ·geensins gebruik maak van inligting 

verkry op grond van werkontleding vir die ui tvoering van 

toesighouding nie. 

Deur werkontleding, kan die pligt~ verbonde aan 'n pos 

sodanig ge1dentifiseer word dat 'n pligtestaat vir die 

betrokke pos opgestel kan word. Wedersydse verwarring 

onts.taan tussen leidinggewende amptenare en ondergeskiktes 

indien · 'n skriftelike pligtestaat nie funksioneel 

aangewend word nie. By gebrek aan In pligtestaat is In 

leidinggewende amptenaar onseker van wat hy van 'n 

ondergeskikte(s) behoort te verwag. Dienooreenkomstig weet 

die ondergeskikte(s) nie wat sy pligte is nie, asook nie 

hoe sy pligte bydra tot die verwesenliking van die 

instelling se doelwitte nie. Toesighouding wat aan die 

hand van 'n pligtestaat ui tgevoer word kan voorkom dat 

ondergeskiktes take aanpak waarvoor hulle nie opgelei of 

bevoeg is nie. Indien in ag geneem word dat die grootste 

persentasie leidinggewende amptenare, te wete 

onderskeidelik 53,3 % en 33,3 % werkontleding omvattend en 

herhaaldelik gebruik tydens toesighouding, kan die 

afleiding gemaak word dat leidinggewende amptenare in die 

Stadsraad van Lichtenburg die rol van werkontleding by 

toesighouding insien. 
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i) Leidinggewing 

Die grootste persentasie leidinggewende amptenare te wete 

8 uit 15, oftewel 53,3 % het aangedui dat hulle inligting 

wat op grond van werkontleding verkry is, omvattend en 5 

uit 15, oftewel 33, 3 % van die leidinggewende amptenare 

sodanige inligting herhaaldelik gebruik tydens 

leidinggewing (tabel 4.5). Slegs 1 uit 15, oftewel 6,7 % 

leidinggewende amptenaar het aangedui dat hy inligting op 

grond van werkontleding verkry, weinig gebruik tydens 

leidinggewing, terwyl 1 uit 15, oftewel 6, 7 % van die 

leidinggewende amptenare . aangedui het dat hy geensins van 

sodanige inligting gebruik maak nie. 

Leidinggewing impliseer dat een individu oor die vermoe of 

kennis beskik om ander op 'n wens like wyse te bel.nvloed 

ten einde 'n gemeenskaplike doelwi t te verwesenlik. 'n 

Leidinggewende amptenaar kan nie 'n ondergeskikte positief 

bel.nvloed indien hy nie presies bekend is mcc die 

ondergeskikte se pligte en verantwoordelikhede nie. Ui t 

die ondersoek blyk di t dat leidinggewende amptenare van 

die Stadsraad van Lichtenburg inligting wat op grond van 

werkontleding verkry is, gebruik ten einde leiding aan 

ondergeskiktes te gee aangesien die grootste persentasie 

aangedui het dat hulle inligting omvattend of herhaaldelik 

gebruik. 

j) Dissiplinering en tugtiging 

Uit die ondersoek blyk dit dat 6 uit 15, oftewel 40 % van 

die leidinggewende amptenare van mening is dat hulle 

inligting wat op grond van werkontleding verkry is, 

herhaaldelik gebruik in die toepassing van dissiplinering 

en tugtiging; 5 uit 15 leidinggewende amptenare, oftewel 
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33,3 % het aangedui dat hulle inligting omvattend gebruik, 

terwyl 3 uit 15, oftewel 20 % van die leidinggewende 

amptenare aangedui het dat hulle inligting wat op grond 

van werkontleding verkry is, matig gebruik tydens die 

toepassing van dissiplinering en tugtiging (tabel 4. 5) . 

Slegs 1 uit 15, oftewel 6,7 % van die leidinggewende 

amptenare het aangetoon dat hy geensins gebruik maak van 

sodanige inligting tydens die toepassing van 

dissiplinering en tugtiging nie. 

Regverdige toepassing van dissipline ·is slegs moontlik 

indien 'n leidinggewende amptenaar presies weet watter 

reels, regulasies en standaarde van werkverrigting ter 

sprake is ten opsigte van 'n bepaalde pos. Die 

leidinggewende amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg 

besef die waarde van werkontleding by die toepassing van 

dissiplinering en tugtiging aangesien die meerderheid 

leidinggewende amptenare aangedui het dat hulle omvattend 

of herhaaldelik gebruik maak van inligting wat op grond 

van werkontleding verkry is tydens die toepassing van 

dissiplinering en tugtiging. Die toepassing van 

dissiplinering en tugtiging is onmoontlik indien 'n 

leidinggewende amptenaar nie presies weet wat hy van 'n 

ondergeskikte(s) kan verwag nie of watter reels en 

regulasies van toepassing is by die ui tvoering van take 

nie. 

k) Personeeloorplasings 

Di t blyk ui t die ondersoek dat leidinggewende amptenare 

van die Stadsraad van Lichtenburg onseker is oor die 

waarde van werkontleding by besluitneming rakende 

personeeloorplasings. So is bevind dat 3 uit 15, oftewel 

20 % van die leidinggewende amptenare slegs matig gebruik 

maak van inligting wat op grond van werkontleding verkry 

is; 4 uit 15, oftewel 26, 7 % van die leidinggewende 

amptenare weinig van sodanige inligting gebruik maak, 
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terwyl 8 uit 15, oftewel 53,3 % geensins sodanige 

inligting gebruik by besluitneming rakende 

personeeloorplasings nie (tabel 4.5). 

Horisontale oorplasings word gebruik ten einde 'n 

amptenaar te plaas in 'n pos wat gelykwaardig is aan sy 

vorige pos. Die doel met horisontale oorplasings is om 

amptenare wat nie korrek geplaas is nie, na gelykwaardige 

poste in ander afdelings oor te plaas. Horisontale 

oorplasings kan ook aangewend word om die ervaring van 'n 

amptenaar te verbreed. Onsekerheid oor die rol van 

werkontleding by personeeloorplasings kan meebring dat 

leidinggewende amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg 

dalk sal huiwer om personeel te herplaas indien 'n 

gekeurde kandidaat aanvanklik verkeerd geplaas is. 

Afgesien daarvan dat so 'n toedrag van sake tot 

werkfrustrasie by ondergeskiktes aanleiding sou kon gee, 

skep dit ook 'n situasie vir ondergeskiktes om moontlik te 

kon redeneer dat daar nie voldoende geleenthede hierdeur 

vir hulle gebied word om hul ervaring te verbreed nie. 

1) Personeelbevorderings 

Bevorderings geskied ooreenkomstig bepaalde kri teria soos 

opvoedkundige kwalifikasies, vermoens, werkvaardighede en 

meriete. Hierdie kri teria word tydens die proses van 

werkontleding gel.dentifiseer. · Ui t die ondersoek blyk di t 

dat leidinggewende amptenare wel inligting wat op grond 

van werkontleding verkry is, gebruik tydens besluitneming 

rakende personeelbevorderings. So het 3 uit 15, oftewel 

20 % van die leidinggewende amptenare aangedui dat hulle 

inligting op grond van werkontleding verkry omvattend 

gebruik, terwyl 6 uit 15, oftewel 40 % sodanige inligting 

matig gebruik en 4 uit 15, oftewel 26,7 % sodanige 

inligting herhaaldelik gebruik. Slegs 2 uit 15, oftewel 

13, 3 % van die leidinggewende amptenare het aangedui dat 

hulle geensins inligting op grond van werkontleding 
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verkry, gebruik by besluitneming rakende 

personeelbevorderings nie (tabel 4.5). 

Die gevolgtrekking kan gemaak word dat leidinggewende 

amptenare van die Stadsraad van Lichtenburg wel 

posinligting aanwend wanneer hulle moet besluit watter 

amptenaar(e) bevorder moet word. Laasgenoemde verseker dat 

die bekwaamste amptenaar bevorder word en dat die 

verwesenliking van doelstellings daardeur bevorder word. 

m) Onderhandelinge met vakverenigings en vakunies 

Di t blyk ui t die ondersoek dat leidinggewende amptenare 

onseker is oor die rol van inligting wat op grond van 

werkontleding verkry is tydens onderhandelinge met 

vakverenigings en vakunies. Slegs 4 ui t 15, oftewel 

26, 7 % van die leidinggewende amptenare het aangedui dat 

hulle sodanige inligting omvattend gebruik terwyl 3 uit 

15, oftewel 20 % van die leidinggewende amptenare die 

inligting herhaaldelik gebruik en 3 uit 15, oftewel 20 % 

van die leidinggewende ampenare weinig sodanige 

inligting gebruik. Daarteenoor het 5 uit 15, oftewel 

33, 3 % aangedui het dat hulle geensins van die inligting 

gebruik maak nie (tabel 4.5). 

Uit die ondersoek blyk dit' dat daar nie 'n mate van 

gebruik pertinent uitstaan nie, aangesien al die 

leidinggewende amptenare min of meer soortgelyke mates van 

gebruik aangetoon het (tabel 4 .5). Hierdie uitkoms kan 

daarop dui dat leidinggewende amptenare onseker is oor die 

rol van werkontleding tydens onderhandelinge met 

personeelverenigings en vakbonde. 

Inligting wat op grond van werkontleding verkry is, kan 

dien as basis vir 'n goeie verstandhouding tussen 

ondergeskiktes en leidinggewende amptenare. Die oplossing 

van griewe kan bespoedig word deur 'n akkurate 
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posbeskrywing wat die aard en omvang van 'n pos duidelik 

uiteensit. Personeelverenigings en vakbonde is in die reel 

ten gunste van posbeskrywings aangesien hulle dit as 

hulpmiddel kan benut om griewe en salarisverskille tussen 

twee gelyksoortige poste bloot te le. Onderhandelinge oor 

probleme wat gel.dentifiseer is kan vinniger gefinaliseer 

word deur die beskikbaarheid van 'n posbeskrywing wat elke 

amptenaar se pligte presies ui teensi t (vergelyk afdeling 

3.6.2). 

n) Personeelevaluering 

Die meerderheid leidinggewende amptenare het met die 

ondersoek aangedui dat hulle inligting op grond van 

werkontleding verkry, wel aanwend ten einde perso­

neelevaluering effektief te onderneem. Uit die ondersoek 

blyk dit dat 5 uit 15, oftewel 33, 3 % van die 

leidinggewende amptenare gebruik sodanige inligting 

omvattend, 4 uit 15, oftewel 26,7 % die inligting 

herhaaldelik gebruik, terwyl 4 uit 15, oftewel 26,7 % 

inligting wat op grond van werkontleding verkry is, matig 

gebruik in die uitvoering van personeelevaluering. Slegs 

2 uit 15, oftewel 13,3 % van die leidinggewende amptenare 

benut nie inligting op grond van werkontleding verkry om 

personeel te evalueer nie. Personeelevaluering kan slegs 

on .... ·_.:rneem word as daar 'n standaard i~ waaraan 

werkverrigting gemeet kan word. Hierdie standaarde word 

vasgestel nadat die werkontleding onderneem is en die 

presiese take en verantwoordelikhede verbonde aan 'n pos 

bekend is. Gestelde standaarde verseker dat 

werkverrigting objektief volgens taakvereistes geevalueer 

kan word (vergelyk afdeling 3.6.3). 

Die af leiding kan dus gemaak word dat leidinggewende 

amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg wel inligting 

op grond van werkontleding verkry gebruik in die 

uitvoering van personeelevaluering. 
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TABEL 4.5 MATE WAARIN INLIGTING OP GROND VAN 

WERKONTLEDING VERKRY, DEUR L&IDINGGEWENDE- AMPTENARE 

GEBRUIK WORD IN DIE UITVOERING VAN FUNKSIONELE 

PERSONEELBEDRYWI.GHEDE 

Mate van gebruik 

FUNKSIONELE 
Omvat- % Her- % Ma- % Wei- % PERSON EEL- tende haal- tige nige 

BEDRYWIG- ge- delike ge- ge-
HEDE bruik ge- bruik bruik 

bruik 

(al 6 40 4 26, 7 0 0 0 0 
Mensekrag-
beplanning 

(b) Werwing 4 26,7 4 26,7 0 0 0 0 

(cl Keur~ng 8 53,4 0 0 2 13,3 0 ·o 

(d) Plasing 3 20 6 40 6 40 0 0 

(e) Oriente- 3 20 4 26, 7 6 40 0 0 
ring sop-
leiding 

(f)Indiens- 6 40 5 33,3 3 20 0 0 
opleiding 

(g) 0 0 5 33,3 0 0 2 13,3 
Personeel-
besoldiging 

(h) Toesig- 8 53,4 5 33,3 0 0 0 0 
houding 

(i) Leiding- 8 53,3 5 33,3 0 0 1 6,7 
gewing 

!j I 5 33,3 6 40 3 20 0 0 
Dissipline-
ring en 
tugtiging 

(k) 0 0 0 0 3 20 4 26, 7 
Personeel-
oorplasings 

(1) 3 20 4 26,7 6 40 0 0 
Personeel-
bevorderings 

(m) 4 26,7 3 20 0 0 3 20 
Onderhan-
delinge met 
vakvereni-
gings en 
vakunies 

(n) 5 33,3 4 26,7 4 26,7 0 0 
Personeel-
evaluering 

Geen % 
ge-
bruik 

5 33,3 

7 46,6 

5 33,3 

0 0 

2 13,3 

l 6,7 

8 53,4 

2 13,3 

1 6,7 

1 6,7 

8 53,3 

2 13,3 

5. 33,3 

2 13,3 
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Uit die voormelde ontledings kan die afleiding gemaak word 

dat leidinggewende amptenare in die Stadsraad van 

Lichtenburg oor die algemeen aangetoon het dat hulle 

omvattend, herhaaldelik of matig gebruik maak van 

inligting op grond van werkontleding verkry in die 

uitvoering van funksionele personeelbedrywighede. Sonunige 

leidinggewende amptenare het egter getoon dat hulle weinig 

of geensins inligting wat op grond van werkontleding 

verkry is, gebruik om hul funksionele 

personeelbedrywighede uit te voer nie. Volgens tabel 4.5 

is laasgenoemde in die minderheid en kan die 

gevolgtrekking gemaak word dat inligting op grond van 

werkontleding verkry wel gebruik word in die ui tvoering 

van funksionele personeelbedrywighede in die Stadsraad van 

Lichtenburg. 

4.7.2 Kennis van personae! oor die inhoud van hul 

posbeskrywings 

Vrae 1, 2 en 3(a) en (b) in die vraelys aan leidinggewende 

amptenare hou verb and met die kennis die 

leidinggewende amptenare oor die inhoud van hul eie sowel 

as hul ondergeskiktes se posbeskrywings. Amptenare se 

kennis aangaande die inhoud van hul posbeskrywings is aan 

di~ hand van vrae 1, 2(a), 2(b) en 4 in die vraelys aan 

amptenare bepaal. 

Vraag 1 in die vraelys aan leidinggewende amptenare 

verneem van respondente of hulle oor 'n posbeskrywing 

beskik. Volgens die ingesamelde data (tabel 4.6) blyk dit 

dat 18 uit 20, oftewel 90 % van die leidinggewende 

amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg. oor 'n 

posbeskrywing beskik. Dit is egter opmerklik dat daar wel 

leidinggewende amptenare is te wete 2 uit 20, oftewel 10 % 

wat aangedui het dat hulle nie oor 'n posbeskrywing beskik 

nie. 
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Navraag is in hierdie verband by die Departement van die 

Stadsekretaris gedoen. Uit die antwoorde wat verkry is, 

blyk dit dat dit die hoof van elke departement se 

verantwoordelikheid is om toe te sien dat elke 

ondergeskikte oor 'n posbeskrywing beskik. Die 2 

leidinggewende amptenare wat beweer dat hulle nie oor 'n 

posbeskrywing beskik nie, is nie departementshoofde nie 

maar wel aangestel op posvlak 5. 

TABEL 4 . 6 AANTAL LE IDINGGEWENDE AMPTENARE WAT OOR 'N 

POSBESKRYWING BESKIK 

AANTAL LEIDINGGEWENDE AMPTENARE WAT OOR 
DEPARTEMENT POSBESKRYWINGS BESKIK 

JA NEE ON SE KER 

TOTAAL % TOTAAL % TOTAAL % 

Stadsekretaris 4 100 0 0 0 0 

Tesourie 4 100 0 0 0 0 

Gesondheid · 5 100 0 0 0 0 

Verkeer 1 100 0 0 0 0 

Siviele Dienste 3 75 1 25 0 0 

Elektrotegniese 1 50 1 50 0 0 
Dienste 

~--· 

TOTAAL 18 90 2 10 0 0 

In die vraelys aan leidinggewende amptenare is respondente 

in vraag 3(a) gevra of hul ondergeskiktes oor 'n geskrewe 

posbeskrywing beskik. Die 18 leidinggewende amptenare wat 

op hierdie vraag geantwoord het, beweer dat hul 

ondergeskiktes wel oor posbeskrywings beskik (tabel 4.7). 

Die moontlikheid bestaan dat die 2 leidinggewende 

amptenare wat beweer dat hulle nie oor posbeskrywings 

beskik nie, se ondergeskiktes ook nie daaroor beskik nie 

(tabel 4. 6) . 
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In Vraag l.van die vraelys aan amptenare word respondente 

gevra of hulle oor 'n geskrewe posbeskrywing beskik~ 

Volgens die bevindinge in Tabel 4.8 blyk dit dat 9 uit 68, 

oftewel 13,2 % van die amptenare beweer dat hulle nie oor 

'n geskre~e posbeskrywing beskik nie terwyl 3 uit 68, 

oftewel 4, 4 % van die amptenare beweer dat hulle onseker 

daaroor voel. 

TABEL 4. 7 AANTAL LEIDINGGEWENDE AMPTENARE WAT BEWEER DAT 

HUL ONDERGESKIKTES OOR 'N POSBESKRYWING BESKIK 

DEPARTEMENT LEIDINGGEWENDE AMPTENARE SE 
ONDERGESKIKTES WAT OOR POSBESKRYWINGS 
BESKIK 

JA NEE ONSEKER 

.AANTAL % AANTAL % AANTAL % 

Stadsekretaris 4 100 0 0 0 0 

Tesourie 4 100 0 0 0 0 

Gesondheid 5 100 0 0 0 0 

Verkeer l 100 0 0 0 0 

Siviele Dienste 3 100 0 0 0 0 

Elektrotegniese l 100 0 0 0 0 
Dienste 

TOTAAL 18 100 0 0 0 0 

Uit die inligting tydens die ondersoek bekom (tabel 4.7 en 

4. 8) blyk di t dat daar nie eenstemmigheid bestaan tussen 

leidinggewende amptenare en amptenare oor die bestaan van 

geskrewe posbeskrywings vir amptenare nie. Volgens die 

ondersoek blyk dit dus dat nie al die leidinggewende 

amptenare wat beweer dat hul ondergeskiktes oor 

posbeskrywings beskik, se ondergeskiktes daaroor beskik 

nie. 

Hierdie toedrag van sake 'kan daartoe lei dat 

ondergeskiktes hul take aanpak sender werklike geskrewe 
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riglyne en dat hulle selfs take kan aanpak waarvoor hul 

nie opgelei of bevoeg is nie. Die werkverrigting in die 

Stadsraad van Lichtenburg kan daardeur nadelig bel.nvloed 

word. Soos reeds vermeld in afdeling 3. 5 .1 weet 'n 

toesighouer nie wat hy van 'n ondergeskikte(s) kan verwag 

indien daar nie 'n geskrewe pligtestaat bestaan nie, 

terwyl ondergeskikte (s) ook nie weet wat hulle pligte is 

nie, asook nie hoe hulle pligte bydra tot die 

verwesenliking van die instelling se doelwitte nie. 

Die toesighoudingsfunksie word dus ook deur hierdie 

toedrag van sake bemoeilik en die afwesigheid van 'n 

geskrewe pligtestaat kan ook lei tot onsekerheid tydens 

taakuitvoering en werkfrustrasie omdat die amptenaar nie 

seker is aan watter verwagtinge hy moet voldoen nie. 

TABEL 4. 8 AMPTENARE WAT OOR 'N GESI<REWE POSBESKRYWING 

BESKIK 

DEPARTEMENT AMPTENARE WAT OOR 'N GESKREWE POSBESKRYWING 
BESKIK 

JA NEE ONSEKER 

AANTAL % AANTAL % AANTAL % 

Stadsekretaris 14 87,5 2 12,5 0 0 

Tesourie 15 83,3 3 l~,7 0 0 

Gesondheid 9 90 0 0 1 10 

Verkeer 7 77,8 2 22,2 0 0 

Siviele Dienste 10 76,9 2 15, 4 1 7,7 

Elektrotegniese 1 50 0 0 1 50 
Dienste 

TOTAAL 56 82,4 9 13,2 3 4,4 

In vraag 2 van die vraelys aan leidinggewende amptenare is 

respondente wat wel oor 'n posbeskrywing beskik, gevra of 

hulle vertroud is met die inhoud van hul posbeskrywings. 

Volgens al die leidinggewende amptenare in die Stadsraad 

van Lichtenburg is hulle vertroud met die inhoud van hul 

posbeskrywings (tabel 4. 9) . Ui t die ondersoek blyk di t 

dus dat leidinggewende amptenare wat oor 'n geskrewe 
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posbeskrywing beskik, bekend is met die inhoud en omvang 

van hul poste. 

amptenare met 

Indien posbeskrywings waar leidinggewende 

die inhoud daarvan vertroud is uit die 

noukeurige uitvoering van 'n werkontledingsprogram 

voortgespruit het, sou verwag kon word dat die handelinge 

wat volgens sodanige posbeskrywings geskied, ui teindelik 

ook daartoe · aanleiding behoort te gee dat die funksionele 

personeelbedrywighede doeltreffender en effektiewer 

uitgevoer sal word. 

TABEL 4 . 9 LE IDINGGEWENDE AMPTENARE WAT VERTROUD IS MET 

DIE INHOUD VAN HUL POSBESKRYWINGS 

DEPARTEMENT LEIDINGGEWENDE AMPTENARE WAT VERTROUD IS 
MET DIE INHOUD VAN HUL POSBESKRYWINGS 

JA NEE ONSEKER 

AANTAL % AANTAL % AANTAL % 

Stadsekretaris 4 100 0 0 0 0 

Tesourie 4 100 0 0 0 0 

Gesondheid 5 100 0 0 0 0 

Verkeer 1 100 0 0 0 0 

Siviele Dienste 3 100 0 0 0 0 

Elektrotegniese 1 100 0 0 0 0 
Dienste 

TOTAAL 18 100 0 0 0 0 

Amptenare se kennis aangaande die inhoud van hul 

posbeskrywings word getoets aan die hand van vraag 2 (a) 

van die vraelys . vir amptenare. Dit blyk uit die 

ingesamelde data dat al die amptenare in diens by die 

Stadsraad van Lichtenburg wat oor 'n skriftelike 

posbeskrywing beskik van mening is dat hulle bekend is met 

die inhoud van hul posbeskrywings (tabel 4 .10) . Hierdie 

vertroudheid van amptenare met die inhoud van hul 

posbeskrywings kan verseker dat hulle presies weet wat van 

hul verwag word en bekend is met die take wat hulle moet 

ui tvoer. In 'n instelling is di t onmoontlik om opdragte 

daagliks aan 'n amptenaar uit te reik. Derhalwe word 
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werkontleding onderneem ten einde die omvang en aard van 

elke pos af te baken. Optimale dienslewering word 

bevorder deurdat 'n amptenaar presies weet wat van horn 

verwag word. 

TABEL 4 .10 AANTAL AMPTENARE WAT VERTROUD IS M&:T DIE 

INHOUD VAN HUL POSBESI<RYWINGS 

DEPARTEMENT AMPTENARE WAT VERTROUD IS MET DIE INHOUD 
VAN HUL POSBESKRYWINGS 

JA NEE ONSEKER 

AANTAL % AANTAL % AANTAL % 

Stadsekretaris 14 100 0 0 0 0 

Tesourie 15 100 0 0 0 0 

Gesondheid 9 100 0 0 0 0 

Verkeer 7 100 0 0 0 0 

Siviele Dienste 10 100 0 0 0 0 

Elektrotegniese 1 100 0 0 0 0 
Dienste 

TOTAAL 56 100 0 0 0 0 

Leidinggewende amptenare word in vraag 3(b) in die vraelys 

aan leidinggewende amptenare gevra of hul vertroud is met 

die inhoud van hul ondergQskiktes se posbeskrywings. 

Leidinggewende amptenare is gevra om te kies tussen die 

terme goed, redelik of swak vertroud met die inhoud van 

hul ondergeskiktes se posbeskrywings. Daar is bepaal dat 

17 uit 18, oftewel 94,4 % van die leidinggewende amptenare 

goed .vertroud is met die inhoud van hul ondergeskiktes se 

posbeskrywings. Slegs 1 uit 18, oftewel 5, 6% van die 

leidinggewende amptenare het aangetoon dat hy redelik 

bekend is met die inhoud van sy ondergeskiktes se 

posbeskrywings (tabel 4.11). 

In vraag 4 in die vraelys aan amptenare word amptenare 

gevra of hulle van mening is dat hul toesighouers vertroud 
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is met die inhoud van hul posbeskrywings. Nie alle 

amptenare is van mening dat hul hoof bekend is met die 

inhoud van hul posbeskrywings nie (tabel 4.12). Die 

responsie op vraag 4 dui daarop dat 6 uit 68, oftewel 

8,8 % en 8 uit 68, oftewel 11,8 % amptenare onderskeidelik 

beweer dat hul toesighouer nie vertroud is met die inhoud 

van hul posbeskrywings nie of dat hulle onseker daaroor 

is. 

TABEL 4 .11 LEIDINGGEWENDE AMPTENARE SE VERTROUDHEID MET 

HUL ONDERGESKIKTES SE POSBESKRYWINGS 

DEPARTEMENT LEIDINGGEWENDE AMPTENARE WAT VERTROUD IS 
MET DIE INHOUD VAN HUL ONDERGESKIKTES SE 
POSBESKRYWINGS 

GOED REDELIK SWAK 

AANTAL % AANTAL % AANTAL % 

Stadsekretaris 4 100 0 0 0 0 

Tesourie 4 100 ·O 0 0 0 

Gesondheid 5 100 0 0 0 0 

Verkeer 1 100 0 0 .0 ·o 

Siviele Dienste 2 66,7 1 33,3 0 0 

Elektrotegniese 1 100 0 0 0 0 
Dienste 

TOTAAL 17 94, 4 1 5,6 0 0 

Dit is opvallend dat dit vera~ in die Departement Siviele 

Dienste is waar dit blyk dat amptenare voel hul hoof nie 

vertroud met hul pligte en take is nie. In die 

Departement Siviele Dienste het 5 uit 13, oftewel 38, 5 % 

van die amptenare aangedui dat .hul toesighouer nie 

vertroud is met hul posinhoud nie, terwyl 3 uit 13, 

oftewel 23 % van die amptenare onseker was oor die 

aangeleentheid (tabel 4.12). Slegs 5 uit 13, oftewel 

38,5 % van die amptenare in die Departement is van mening 

dat hul leidinggewende amptenaar vertroud is met hul 

posbeskrywings. 

Die meerderheid amptenare in die Stadsraad van 
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Lichtenburg, te wete 54 uit 68, oftewel 79, 4 % is egter 

van mening dat leidinggewende amptenare wel bekend is met 

die inhoud van hul posbeskrywings (tabel 4.12). 

Ui t die inligting verkry ui t die vraelyste blyk di t dat 

daar in die Stadsraad van Lichtenburg 'n verskil in mening 

bestaan oor die kennis wat leidinggewende amptenare het 

van die posbeskrywings van hul ondergeskiktes. So 'n 

toedrag van sake kan inderdaad nie bevorderlik wees vir 

doeltreffende en effektiewe administrasie nie. Dit is 'n 

aangeleentheid waarvan leidinggewende amptenare kennis 

moet neem en daadwerklik behoort op te tree ten einde 

onduidelikhede en tekortkominge wat in hierdie verband 

bestaan uit die weg te ruim. 

Die af leiding kan hier gemaak word dat lQidinggewende 

amptenare moontlik die indruk skep dat hulle kennis dra 

van hul ondergeskiktes se pligte en verantwoordelikhede 

terwyl die amptena.re se mening inderwaarheid op die 

teendeel dui. Die fei t dat ondQrgeskiktes van mening is 

dat leidinggewende amptenare nie bekend is met die inhoud 

van hul posbeskrywings nie, kan moontlik dui op gebrekkige 

kommunikasie tussen die twee part ye. Amptenare kan 

byvoorbeeld van mening wees dat leidinggewende amptenare 

nie bekend is met hul presiese praktyksituasie nie en meer 

pligte en verantwoordelikhQde aan hulle opdra. Sodoende 

word onnodig druk op hulle geplaas. Leidinggewende 

amptenare kan ook nalaat om besonderhede oor die 

ui tvoering van pligte met hul ondergeskikte amptenare te 

kommunikeer. Alhoewel hierdie bevinding op die menings 

van individue berus, is dit steeds hulle persepsie van die 

werklikheid. Die gevaar wat hierdeur vir die Stadsraad 

van Lichtenburg geskep kan word is dat amptenare se 

moreel ten opsigte van hul werk hierdeur verlaag kan word 

aangesien hulle voel dat die leidinggewende amptenaar nie 

werklik weet watter pligte hulle elke dag uitvoer nie. 
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Indien aanvaar sou word dat nie alle leidinggewende 

amptenare vertroud is met die 

ondergeskiktes se posbeskrywings nie, 

.van funksionele personeelbedrywighede 

inhoud van hul 

kan die uitvoering 

nadelig beinvloed 

word. 'n Ondergeskikte kan sy taak slegs sinvol uitvoer 

nadat hy van 'n werkprogram voorsien is. In 'n 

werkprogram word onder andere die mikpunte, beleid, 

prosedures en taakopdragte ui teengesi t. Inligting van 

hierdie aard kan dus sinvol in 'n geintegreerde eenheid 

saamgevat word om as 'n werkprogram te dien. Die- opstel 

van 'n werkprogram is nie moontlik indien 'n 

leidinggewende amptenaar nie presies bekend is met die 

omvang van 'n ondergeskikte se pos nie. 

Tydens die proses van werkontleding word take 

geidentifiseer. Bepaalde standaarde kan vir die 

vasgestelde take geidentifiseer word. Dit is nie moontlik 

vir 'n leidinggewende amptenaar om die werkverrigting van 

'n amptenaar objektief te evalueer indien hy nie bekend is 

met die inhoud van die ondergeskikte se posbeskrywing nie. 

Die r~ukeurige vasstelling van opleidings- en 

ontwikkelingsbehoeftes van 'n ondergeskikte word bemoeilik 

indien die leidinggewende amptenaar nie vertroud is met 

die pligte-, vaardighede, vermoens en kennis wat van 'n 

ondergeskikte verwag word nie. Posinligting vergemaklik 

dus die bepaling van opleiding- en ontwikkelingsbehoeftes. 

Arnptenare is in vraag 2 (b) gevra of hul posbeskrywings by 

geleentheid deur 'n leidinggewende amptenaar met hul 

bespreek is. Ui t die ingesamelde inligting ( tabel 4 .13) 

blyk dit dat daar amptenare is wat beweer dat hul 

posbeskrywing nie by geleentheid deur 'n leidinggewende 

amptenaar met hul bespreek is nie. In hierdie verband het 

12 uit 56 amptenare wat oor 'n posbeskrywing beskik, 

oftewel 21, 4 % aangedui dat hul posbeskrywings nie by 
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geleen.theid deur 'n leidinggewende amptenaar met hul 

bespreek is nie. In die Departement van Si vie le Dienste 

het byvoorbeeld 5 amptenare, oftewel 50 % van die respons 

aangedui dat hul posbeskrywing nie by geleentheid met hul 

bespreek is nie. 

TABEL 4 .12 MENING VAN AMPTENARE OOR HUL 

LEIDINGGEWENDE AMPTENAAR SE VERTROUDHEID MET HUL 

POSBESKRYWINGS 

DEPARTEMENT AMPTENARE WAT MEEN DAT LEIDINGGEWENDE 
AMPTENARE VERTROUD IS MET HUL POSBESKRYWING, 
AL DAN NIE 

JA NEE ON SE KER 

AANTAL % AANTAL % AANTAL % 

Stadsekretaris 12 75 0 0 4 25 

Tesourie 17 94,4 1 5;6 0 0 

Gesondheid 10 100 0 0 0 0 

Verkeer 9 100 0 0 0 0 

Siviele Dienste 5 38,5 5 38,5 3 23 

Elektrotegniese 1 50 0 0 1 50 
Dienste 

TOTAAL 54 79, 4 6 8,8 8 11,8 

Die feit· dat 12 uit 56, oftewel 21, 4 % van die amptenare 

aangedui het dat hul posbeskrywings nie deur 'n 

leidinggewende amptenaar met hulle bespreek is nie, dui 

moontlik op 'n behoefte wat daar by sommige amptenare in· 

die Stadsraad van Lichtenburg bestaan dat hul posbeskry­

wings met hulle bespreek meet word. Dit dui ook op 'n 

moontlikheid dat die amptenare wat sodanig gereageer het, 

een of ander onduidelikheid oor die inhoud van hul 

posbeskrywing het waaroor hul uitklaring verlang. 

Die bevinding 

leidinggewende 

vertroud is 

dat 17 uit 18, oftewel 

amptenare te kenne gegee 

met hul ondergeskiktes se 

94,4 % van die 

het dat hulle 

posbeskrywings 

(tabel 4 .11) dui daarop dat hulle oor die kennis in die 
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verband beskik maar dat hulle dalk in gebreke gebly het om 

hierdie kennis ten volle te benut deur dit met hul 

ondergeskiktes te bespreek. Dit is ook moontlik dat 

sommige van die leidinggewende amptenare wat aangedui het 

dat hulle vertroud is met hul ondergeskiktes se 

posbeskrywings, aanvaar het dat hul ondergeskiktes ook 

daarmee vertroud is en dit gevolglik nie nodig geag het om 

dit met hulle te bespreek nie. 

Die af lei ding sou dus gemaak kon word dat daar ruimte 

bestaan vir kommunikasie tussen leidinggewende amptenare 

en hul ondergeskiktes in die Stadsraad ~an Lichtenburg oor 

die inhoud van ondergeskiktes se posbeskrywings. 

Deurlopende kommunikasie in die verband sou daartoe kon 

bydra dat moontlike verkeerde aannames oor byvoorbeeld die 

vraag of ondergeskikte amptenare wel vertroud is met die 

inhoud van hul posbeskrywings, al dan nie, voorkom kan 

word. 

Deur posbeskrywings met ondergeskiktes te bespreek, word 

'n geleentheid geskep vir leidinggewende amptenare om 

tekortkominge in die. werkprestasie van ondergeskiktes te 

identif iseer wat aan die hand van die posbeskrywing 

opgeknap sou kon word. Daarbenewens bied dit ook 

geleentheid om die noodsaaklikheid van 'n 

opleidingskursus (se) te idehtifiseer en reelings in die 

verband te tref. 

Die nut van werkontleding in die verband is onder andere 

juis daarin gelee dat inligting oor wat van 'n 

personeellid in 'n bepaalde pos verlang word, uit 'n 

posbeskrywing wat op werkontleding gebaseer is, verkry kan 

word. Indien posbeskrywings nie met personeellede 

bespreek word en werkprestasie aan die hand daarvan 

geevalueer word nie, hou dit die gevaar in dat 'n 

posbeskrywing sy nut kan verloor. Die vraag sou 

byvoorbeeld tereg gevra kon word of dit as geregverdig 
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beskou sou kon word indien 'n leidinggewende amptenaar wat 

nie 'n ondergeskikte se posbeskrywing met horn bespreek het 

nie, so 'n ondergeskikte sou straf indien hy in gebreke 

gebly het om 'n sekere bepaling in die posbeskrywing na te 

kom. 

TABEL 4 .13 BESPREKING VAN POSBESKRYWINGS MET 

ONDERGESKIKTES DEUR LE IDINGGEWENDE AMPTENARE 

DEPARTEMENT AMPTENARE VAN MENING DAT 
POSBESKRYWINGS DEUR 
LEIDINGGEWENDE AMPTENARE MET 
HULLE BESPREEK WORD 

JA NEE 

TOTAAL % TOTAAL % 

Stadsekretaris 12 85,7 2 14,3 

Tesourie 11 73,3 4 26,7 

Gesondheid 9 100 0 0 

Verkeer 6 85,7 1 14,3 

Siviele Dienste 5 50 5 50 

Elektrotegniese 1 100 0 0 
Dienste 

TOTAAL 44 78,6 12 21,4 

4.7.3 Hersiening van posbeskrywings 

In vraag 3c in die vraelys can leidinggewer ·e amptenare 

word respondente gevra hoe gereeld die posbeskrywings van 

hul ondergeskiktes hersien word. Dit blyk dat 

ondergeskiktes se posbeskrywings wel hersien word (tabel 

4.14). Volgens 17 uit 18, oftewel 94,4 % van die 

leidinggewende amptenare word ondergeskiktes se 

posbeskrywings hersien terwyl 13 uit 18, oftewel 72, 1 % 

van die leidinggewende amptenare beweer dat hul 

ondergeskiktes se posbeskrywings hersien word wanneer 

werkomstandighede dit vereis. Uit die ondersoek blyk dit 

ook dat 3 uit 18, oftewel 16, 7 % van die leidinggewende 

amptenare beweer dat hul ondergeskiktes se posbeskrywings 

jaarliks hersien word terwyl 1 uit 18, oftewel 5,6 % 
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leidinggewende amptenaar beweer dat hy sy ondergeskiktes 

se posbeskrywings kwartaalliks hQrsien. Slegs 1 uit 18, 

oftewel 5,6 % leidinggewende amptenaar in die Departement 

Siviele Dienste het aangedui dat hy nooit sy 

ondergeskiktes se posbeskrywings hersien nie. 

In vraag 2(c) in die vraelys aan amptenare word amptenare 

gevra hoe gereeld hul posbeskrywings hersien word. Dit 

blyk dat 6 uit 56, oftewel 10,7 % van die amptenare wat 

oor posbeskrywings beskik beweer dat hul posbeskrywings 

nooit hersien word nie terwyl 21 uit 56, oftewel 37,5 % 

van die amptenare nie weet wanneer hul posbeskrywings 

hersien word nie (tabel 4.15). In die Departement van 

Gesondheid het 1 amptenaar, oftewel 11,1% van die respons 

beweer dat sy posbeskrywing nooit hersien word nie terwyl 

al die leidinggewende amptenare in die Departement van 

Gesondheid aangedui het dat hulle hul ondergeskiktes se 

posbeskrywings hersien wanneer werkomstandighede dit 

vereis (tabel 4.14). 

In die ...Jepartement Siviele Dienste het 5 uit 10, oftewel 

50 % van die amptenare aangedui dat hul posbeskrywings 

nooit hersien word nie, terwyl 4 uit 10, oftewel 40 % van 

die amptenare aangedui het dat hulle nie weet wanneer hul 

posbeskrywings hersien word nie. Slegs 1 uit 10, oftewel 

10 % van die amptenare in die Departement, het aangedui 

dat sy posbeskrywing jaarliks hersien word (tabel 4 .15) . 

Die leidinggewende amptenare in die Departement Si vie le 

Dienste het aangedui dat hulle hul ondergeskiktes se 

posbeskrywing j aarliks of . wanneer werkomstandighede di t 

vereis·, hersien. Slegs 1 ui t -3 in die departement, 

oftewel 33,3 % van die leidinggewende amptenare het 

aangedui dat hy nooit die posbeskrywings van 

ondergeskiktes hersien nie (tabel 4.14). 

Die gevolgtrekking kan gemaak word dat sommige amptenare 
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in di ens van die Stadsraad van Lichtenburg se 

posbeskrywings wel hersien word, maar dat die 

noodsaaklikheid daarvan waarskynlik nie na behore ingesien 

word deur leidinggewende amptQnarQ in diens van die 

Stadsraad van Lichtenburg nie, omdat van die amptenare 

aangedui het dat hulle posbQskrywings nie hersien word 

nie. Soos reeds vermeld in afdeling 1.1, is werkontleding 

nie 'n eenmalige proses nie, maar behoort d'mrlopQnd te 

geskied. Die geldigheid van inligting wat op grond van 

werkontleding verkry is, kan deur byvoorbeeld VQrandering 

in tegnologie gewysig word. Gevolglik word die 

voortdurende hersiening van hierdie. inligting genoodsaak. 

Daar sou moontlik gespekuleer kon word dat die amptenare 

wat nie weet wanneer hul posbeskrywings·hersien word nie, 

se posbeskrywings dalk nooit hersien word nie. Indien dit 

as vertrekpunt geneem sou word, blyk dit uit die ondersoek 

dus dat 27 uit 56, oftewel 48, 2 % van die amptenare se 

posbeskrywings nie by geleentheid hersien is nie, waarvan 

6 uit 56, oftewel 10, 7 % van die amptenare aangedui het 

nooit nie en 21 uit 56, oftewel 37,5 % van die amptenare 

aangedui het dat hulle nie weet nie, terwyl die 

oorblywendc 29 uit 56, oftewel 51,8 % van die amptenare se 

posbeskrywings wel hersien word (tabel 4.15). 

Uit die ondersoek sou dit dus afgelei kon word dat die 

amptenare wie se posbeskrywings nie hersien word nie, wel 

oor 'n posbeskrywing beskik, maar dat die inligting wat 
daarin vervat is, nooit opgedateer word nie. Snelle 

veranderinge in ender andere werkomstandighede, tegnologie 
en wetgewing noodsaak die hersiening van posbeskrywings. 

Indien hierdie belangrike taak agterwee sou bly, kan dit 
daartoe lei dat amptenare voortgaan en hul werksaamhede na 

hul goeddunke (reg of verkeerd) uitvoer of dat hulle 

mettertyd kan weier om bepaalde take te verrig aangesien 

dit beskou kan word as nie deel van hul pligte nie. Dit 

kan lei tot botsing tussen leidinggewende amptenare en 

amptenare en kan eindig as 'n arbeidsgeskil wat deur 'n 
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vakvereniging of vakbond hanteer moet word. 

TABEL 4 .14 LE IDINGGEWENDE AMPTENARE SE MENING OOR DIE 

HERSIENING VAN ONDERGESKIKTES SE POSBESKRYWINGS 

DEPARTEMENT LEIDINGGEWENDE AMPTENARE SE MENING OOR DIE HERSIENING VAN 
ONDERGESKIKTES SE POSBESKRYWINGS 

NOOIT KWARTAAL- JAJl.RLIKS WANNEER 
LIKS WERKSOM-

STANDIGHEDE 
DIT- VEREIS 

TO- % TO- % TO- % TO- % 

TAAL TAAL TAAL TAAL 

Stadsekretaris 0 0 l 25 0 0 3 75 

Tesourie 0 0 0 0 1 25 3 75 

Gesondheid 0 0 0 0 0 0 5 100 

Verkeer 0 0 0 0 0 0 1 100 

Siviele Dienste 1 33,3 0 0 1 33,3 l 33,3 

Elektrotegniese ·o 0 0 0 1 100 0 0 
Dienste 

. TOTAAL 1 5,6 1 5,6 3 16,7 13 72,1 

TABEL 4 . 15 MENING VAN AMPTENARE- OOR WANNEER HUL 

POSBESKRYWINGS HERSIEN WORD 

WEET NIE 

TO- % 

TAAL 

0 0 

0 0 

0 0 

0 0 

·o 0 

0 0 

0 0 

DEPARTEMENT MENING VAN AMPTENARE OOR WANNEER HUL POSBESKRYWINGS HERSIEN WORD 

NOOIT KWAR- .JAARLIKS WANNEER WEET NIE 
TAALLIKS WERKOM-

STANDIGHEDE 
DIT VEREIS 

TO- % TO- % TO- % TO- % TO- % 
TAAL TAAL TAAL TAAL TAAL 

Stadsekretaris 0 0 0 0 0 0 7 50 7 50 

Tesourie 0 0 0 0 3 20 8 53,3 4 26,7 

Gesondheid 1 11,1 0 0 0 0 5 55,6 3 33,3 

Verkeer 0 0 0 0 0 0 5 71,4 2 28,6 

Siviele Dienste 5 50 0 0 0 0 1 10 4 40 

Elektrotegniese 0 0 0 0 0 0 0 0 1 100 
Dienste 

TOTAAL 6 10,7 0 0 3 5,4 26 4.6, 4.. 21 37,5 
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4 . 7. 4 Rol van werkontleding in die ui tvoering van 

f unksionele personeelbedrywighede 

Die rol. van werkontleding word ui teengesi t aan die hand 

van die funksionele personeelbedrywighede te w~te 

personeelvoorsiening, -benutting, -besoldiging, -opleiding 

en -ontwikkeling en personeelbehoud. 

4.7.4.1 Rol van werkontleding in personeelvoorsiening 

Tydens die ondersoek is leidinggewende amptenare in vrae 

12 en 13 van die vraelys vir leidinggewende amptenare se 

mening gevra oor die personeelvoorsieningsfunksies 

werwing, keuring en plasing. 

a) Rol van werkontleding in werwing 

In vraag 12 in die vraelys aan leidinggewende amptenare is 

respondente gevra of hulle van mening is dat 'n kortlikse 

beskrywing van pligte en werkvereistes tydens die 

bewoording van 'n advertensie noodsaaklik is (tabel 4.16). 

Die bevindinge in tabel 4 .16 dui daarop dat 17 uit 20, 

oftewel 85 % van die leidinggewende amptenare van mening 

is dat 'n kortlikse beskrywing van pligte en werkvereistes 

by die bewoording van 'n advertensie noodsaaklik is, 

terwyl 3 uit 20, oftewel 15 % van die leidinggewende 

amptenare van mening is dat di t nie noodsaaklik is nie. 

Een leidinggewende amptenaar het op die vraelys aangeteken 

dat hy daarvan hou om 'n ui teensetting van pligte en 

werkvereistes te gee wanneer 'n potensiele applikant 

aansoekvorms kom kry vir 'n vakante pos in sy afdeling. 
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TABEL 4 .16 MENING VAN LEIDINGGEWENDE .AMPTENARE OOR DIE 

NOODSAAKLIKHEID DAT PLIGTE EN WERKVEREISTES IN 'N 

ADVERTENSIE UITEENGESIT WORD 

AANTAL 
MENING VAN LEIDINGGEWENDE AMPTENARE LEIDINGGEWENDE 
OOR DIE NOODSAAKLIKHEID DAT PLIGTE AMPTENARE 
EN WERKVEREISTES IN 'N ADVERTENSIE 
UITEENGESIT WORD 

TOTAAL % 

Ja 17 85 

Nee 3 15 

Onseker 0 0 

Die afleiding kan hier gem.aak word dat werkontlQding die 

werwingsfunksie vergemaklik deurdat inligting rakende die 

inhoud van pligte en posvQreistQS gebruik kan word om 

kandidate na die instelling te "trek". Die werwingsproses 

se doeltreffendheid verhoog deurdat die uiteensetting van 

pligte en posvereistes inligting verskaf wat kan verseker 

dat kandidate wat nie vir die pos kwalifiseer of 

belangstel om bepaalde funksies te verrig nie, nie aansoek 

doen nie terwyl hulle andersins aansoek sou gedoen het. 

b' Rol van werkontleding in keuring en plasing 

In die vraelys aan leidingg~wend~ amptenare is in vraag 13 

gevra of hulle van mening is dat bekendheid met spesifieke 

pligte, take en werkvereistes beslui tneming rakende 

keuring en plasing vergemaklik. Ui t die ondersoek blyk 

dit dat 19 uit 20, oftewel 95 % van die leidinggewende 

amptenare van mening is dat posinligting altyd 

besluitneming rakende keuring en ·plasing vergemaklik. 

Slegs 1 leidinggewende amptenaar, oftewel 5 % van die 

respons het aangedui dat hy van mening is dat posinligting 

soms beslui tneming rakende keuring en plasing. vergemaklik 

(tabel 4.17). Dit blyk dus dat leidinggewende amptenare 
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van mening is dat besluitneming rakende keuring en plasing 

vergemaklik word wanneer hul presies we et wat die 

spesifieke pligte, take en vereistes van 'n pos is. 

Tydens keuring word die geskikste persoon vir 'n vakante 

pos uit al die aansoeke wat ontvang is geselekteer. 

Bepaalde kri teria, byvoorbeeld die vereiste vaardigheid, 

kennis en vermoens word gebruik om die geskikste kandidaat 

te selekteer. Hierdie kriteria word tydens die proses van 

werkontleding vasgestel. Voorts vereis effektiewe plasing 

korrekte besluitneming rakende die kandidaat se kennis, 

vaardighede en vermoens. Personeelplasing impliseer dus 

dat die regte persoon in die regte p9s geplaas word. 

Ef f ektiewe keuring en plasing is dus slegs moontlik indien 

volledige posinligting beskikbaar is. 

Die af leiding kan gemaak word dat leidinggewende amptenare 

in diens van die Stadsraad van Lichtenburg wel van mening 

is dat posinligting besluitneming rakende die uitvoering 

van werwing, keuring en plasing kan vergemaklik. 

TABEL 4 .17 MENING VAN LEIDINGGEWENDE AMPTENARE OOR DIE 

MOONTLIKHEID DAT POSINLIGTING B£SWITNEMING ~NDE 

I<EURING EN PLASING VERGEMAKLIK 

MENING VAN LEIDINGGEWENDE AMPTENARE AANTAL OOR DIE MOONTLIKHEID DAT 
POSINLIGTING BESLUITNEMING RAKENDE LEIDINGGEWENDE 
KEURING EN PLASING VERGEMAKLIK AMPTENARE 

TOTAAL % 

So ms 1 5 

Altyd 19 95 

Nooit 0 0 

4.7.4.2 Rol van werkontleding in personeelbenutting 

In hierdie afdeling word die mening van leidinggewende 

amptenare en amptenare gevra rondom die gebruik van 

posinligting tydens die hantering van oortredings en swak 
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prestasie, hantering van probleme oor die standaard van 

werkverrigting, hantering van klagtes van diskriminasie, 

die identifisering en bevordering van produktiwiteit asook 

die redes waarom werkontleding van betekenis is vir 

personeelbenutting. 

a) Gebruik van 'n posbeskrywing tydens die hantering van 

oortredings en swak prestasie 

In vraag Sa) van die vraelys aan leidinggewende amptenare 

is gevra of hulle gebruik maak van 'n posbeskrywing 

tydens die hantering van oortredings en swak prestasie. 

Daar is bevind dat 8 uit 20, oftewel 40 % van die 

leidinggewende amptenare aangedui het dat hulle wel 

gebruik maak van posbeskrywings tydens die hantering van 

oortredings en swak prestasie. Daar het egter 10 uit 20, 

oftewel 50 % van die leidinggewende amptenare aangedui dat 

hulle soms gebruik maak van posbeskrywings om probleme oor 

swak prestasie of oortredings met ondergeskiktes te 

bespreek ( tabel 4. 1 B) . Die f ei t da t leidinggewende 

amptenare "soms" as 'n antwoord bo "ja" verkies skep die 

indruk dat die rol van werkontleding nie duidelik is in 

die toepassing van dissiplinering en tugtiging nie. 

Soos reeds in afdeling 3. 5. 2 na verwys is, kan dissipli­

nering en tugtiging aan die hand van 'n posbeskrywing 

verseker dat die verkeerde gedrag of swak prestasie van 

die ondergeskiktes aangespreek word en nie die 

persoonlikheid van die ondergeskikte nie. Werkontleding 

kan dus daartoe bydra dat dissiplinering en tugtiging 

binne werkverband toegepas word. 

Daar het 2 uit 20, oftewel 10 % van die leidinggewende 

amptenare aangedui dat hulle nie 'n posbeskrywing tydens 

die hantering van oortredings en swak prestasie gebruik 
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nie. Die een respondent het beweer dat sy ondergeskiktes 

nie oor 'n posbeskrywing beskik nie terwyl die ander een 

van mening was dat sy probleem ten opsigte van die 

toepassing van dissiplinering en tugtiging buite 

werkverband gelee is. 

TABEL 4 .18 Gi:BRUIK VAN POSB£SKRYWING TYDENS DIE 

HANTERING VAN OORTREDINGS EN SWAK PRESTASIE 

MENING VAN LEIDINGGEWENDE AANTAL AMPTENARE OOR DIE GEBRUIK 
VAN POSBESKRYWINGS TYDENS LEIDINGGEWENDE 
DIE HANTERING VAN OORTRE- AMPTENARE 
DINGS EN SWAK PRESTASIE 

TOTAAL 'Is 

Ja 8 40 

Nee 2 10 

So ms 10 50 

Die af leiding kan gemaak word dat leidinggewende amptenare 

in diens van die Stadsraad van Lichtenburg nie seker is 

van die rol van werkontleding by die toepassing van 

dissiplinering en tugtiging nie. Die toepassing van 

dissiplinering en tugtiging is slegs moontlik indien 'n 

leidinggewende amptenaar presies weet watter reels, 

regulasies en standaarde van werkverrigting van toepassing 

is op 'n ondergeskikte. Uit die ondersoek blyk dit dat 

leidinggewende amptenare nie altyd inligting wat op grand 

van werkontleding verkry is, gebruik in die toepassing van 

dissiplinering en tugtiging nie. Indien 'n amptenaar voel 

dat hy onregverdig gedissiplineer is, kan hy horn na 'n 

vakbond of personeelvereniging wend vir hulp en 

ondersteuning. 'n Leidinggewende amptenaar kan sodanige 

klagtes van onbillike arbeidspraktyk, op 'n effektiewe 

wyse teenstaan indien omvattende posinligting beskikbaar 

is. 
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b) Pligtestaat as 'n hulpmiddel om knelpunte oor die 

standaard van werkverrigting uit te klaar 

5 (c) van 

gevra of 

die vraelys 

hulle van 

aan amptenare 

mening is dat 

word 

hul 

In vraag 

respondente 

pligtestaat kan dien as hulpmiddel om probleme op te klaar 

wanneer hul toesighouer hul aanspreek oor hul standaard 

van werkverrigting. Daar is bevind dat 7 uit 68, oftewel 

10,3 % van die amptenare van mening is dat 'n pligtestaat 

nie probleme oor werkverrigtingstandaarde kan opklaar nie. 

Die meerderheid amptenare, te wete 59 uit 68 oftewel 

86, 8 % is egter van mening dat pligtestate as hulpmiddel 

kan dien om probleme rondom werkverrigting te bQspreQk. 

Slegs 2 ui t 68, oftewel 2. 9 % van die amptenare het 

aangedui dat hulle onseker oor die aangeleentheid is 

(tabel 4.19). 

TABEL 4 .19 PLIGTi:STATi: AS 'N HULPMIDDEL Qif PROBLEME 

OOR DIE STANDAARD VAN WERKVERRIGTING UIT TE I<LAAR 

MENING VAN AANTAL AM PT EN ARE AMPTENARE 

TOTAAL 'Is 

:=:·:em saam 59 86,8 

Stem nie 7 10,3 
saam 

Onseker 2 2,9 

Die af leiding kan gemaak word dat amptenare in die 

Stadsraad van Lichtenburg in 'n besondere mate van mening 

is dat standaarde van werkverrigting bevorder kan word 

deur die proses van werkontleding. Soos vermeld in 

afdeling 2.3.4 is volledige inligting oor werkinhoud nodig 

tydens die bepaling van standaarde van werkverrigting. 

Bepaalde standaarde kan dus slegs vir vasgestelde take 

geidenti~iseer word nadat werkontleding onderneem is. 
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Sodra standaarde vasgestel is, kan die werkverrigting van 

'n amptenaar objektief daarteen geevalueer word. Inligting 

op grond van werkontleding verkry kan dus in die Stadsraad 

van Lichtenburg daartoe bydra dat die prestasi~ of 

tekortkorninge van personeel aan eenvormige standaarde 

gerneet word aangesien die proses van werkontleding juis 

die bepaling van standaarde vir take wat vasgestel word, 

ten doel het. 

c) Betekenis van 'n posbeskrywing tydens klagtes van 

diskrirninasie 

Leidinggewende amptenare word in vraag 

gevra of hulle van rnening is dat 'n 

waarde kan wees wanneer 'n amptenaar 

dissiplinere 

9 van die vraelys 

posbeskrywing van 

horn beskuldig van 

diskrirninasie na 'n verhoor oor 'n 

oortreding(s) wat die amptenaar begaan het. Dit blyk dat 

18 uit 20, oftewel 90 % van die leidinggewende amptenare 

van rnening is dat 'n posbeskrywing van waarde kan wees 

wanneer 'n amptenaar horn beskuldig van diskrirninasie 

tydens die toepassing van dissipline, terwyl 2 uit 20, 

oftewel lO % van die leidinggewende amptenare is van 

rnening dat 

klagtes van 

'n posbeskrywing van geen waarde is wanneer 

diskrirninasie tydens die toepassing van 

dissipline bewys rnoet word nie (tabel 4.20). 

TABEL 4. 20 MEN ING VAN LE IDINGGEWENDE_ AMPTENARE OOR 

DIE BETEI<ENIS VAN 'N POSBESKRYWING TYDENS KLAGTES VAN 

DISKRIMINASIE 

MENING VAfl LEIDINGGEWENDE 
AANTAL AMPTENARE OOR DIE BETEKENIS 

VAN 'N POSBESKRYWING TYDENS LEIDINGGEWENDE 
KLAGTES VAN DISKRIMINASIE AMPTENARE 

TOTAAL % 

Ja 18 90 

Nee 2 10 

Onseker 0 0 
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d) Rol van 'n posbeskrywing in produktiwiteit 

In vraag ~l van die vraelys aan leidinggewende amptenare 

is leidinggewende amptenare gevra of hulle beter in staat 

sal wees om produktiwiteitsgQbreke te identifiseer indien 

hulle presies bekend is met wat van 'n personeellid verwag 

word. Daar is bevind dat al die leidinggewende amptenare 

van mening is dat produktiwiteitsgebreke makliker 

geidentif iseer kan word indien hulle presies bekend is met 
wat hulle van hul ondergeskiktes kan verwag (tabel 4.21). 

Hieruit blyk dit dat die rol van werkontleding om die 

onderdele van 'n taak in besonderhede te beskryf, allerwee 

in die Stadsraad van Lichtenburg besef word. Aan die hand 
van werkontleding word dit vir leidinggewende amptenare in 

die Stadsraad van Lichtenburg dus moontlik gemaak om 

presies te kan weet wat van elke ondergeskikte verwag kan 

word. In afdeling 2.3.B is dit ook as sodanig uitgewys 

dat produktiwiteitsgebreke geidentifiseer kan word indien 

dit presies bekend is wat van 'n ondergeskikte verwag 
word. 

TABEL 4. 21 IDENTIFIS£RING VAN PRODUKTIWITEITSGEaREICE 

DEUR MIDDEL VAN 'N POSBESKRYWING 

MENING VAN 
AANTAL LEIDINGGEWENDE 

AMPTENARE OOR DIE LEIDINGGEWENDE 
IDENTIFISERING VAN AMPTENARE 
PRODUKTIWITEITSGEBREKE 
DEUR MIDDEL VAN 'N 
POSBESKRYWING 

TOTAAL % 

Stem saam 20 100 

Stem nie saam 0 0 

Onseker 0 0 

In vraag 5 (b) in die vraelys aan amptenare is amptenare 
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gevra of hulle produktiwi tei t bevorder kan word indien 

hulle presies weet watter takQ gedurendQ 'n werkdag gedoen 

moet word. 'n Totaal van 67 uit 68, oftewel 98,5 % van 

die amptenare. is van mening dat hul · produktiwiteit 

bevorder kan word indien hulle presies weet wat om te doen 

(tabel 4.22). Op grond van die groot mate van 

eenstemmigheid tussen die amptenare en leidinggewende 

amptenare kan die afleiding ge.maak word dat werkontleding 

die identifisering van produktiwiteitsgebreke in die 

Stadsraad van Lichtenburg kan vergemaklik Qn sodoende kan 

bydra tot die bevordering van produktiwiteit. 

TAm:L 4. 22 BEVORDERING VAN PRODUKTIWITEIT OP GROND 

VAN 'N POSBESKRYWING 

MEN-ING VAN 
AANTAL AMPTENARE OOR DIE 

BEVORDERING VAN AMPTENARE 
PRODUKTIWITEIT OP 
GROND VAN 'N 
POSBESKRYWING 

TOTAAL % 

Stem saam 67 98,5 

Stem nie saam 0 0 

Cnseker 1 1,5 

e) Rol van pligtestate in die funksionering van 

amptenare 

In vraag 3 in die vraelys aan amptenare is amptenare gevra 

of 'n geskrewe pligtestaat die ui tvoering van hulle take 

vergemaklik deurdat hulle presies weet wat van hulle 
verwag word. Die meerderheid amptenare te wete 64 uit 68, 

oftewel 94, 1 % is van mening dat 'n geskrewe pligtestaat 

die uitvoering van hulle take kan vergemaklik (tabel 

4.23). In die Tesourie Afdeling het 2 uit 18, oftewel 

11, 1 % van die amptenare gevoel dat 'n geskrewe 

pligtestaat nie hul werksaamhede vergemaklik nie. In die 

Verkeersdepartement blyk dit dat 1 uit 9, oftewel 11, 1 % 
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amptenaar van mening is dat sy werksaamhede nie 
vergemaklik kan word deur 'n pligtestaat nie, terwyl 1 uit 

9 ~ptenaar, oftewel 11,1 % van die amptenare in die 

Verkeersdepartement onseker hieroor gevoel het. 

TABEL 4.23 VERGEMAKLIKING VAN DIE UITVOERING VAN 

PLIGTE DEUR 'N PLIGTESTAAT 

AANTAL AMPTENARE WAT VAN MENING IS DAT 'N 
PLIGTESTAAT DIE UITVOERING VAN PLIGTE 
VERGEMAKLIK, AL DAN NIE 

DEPARTEMENT JA NEE ONSEKER 

AANTAL % AANTAL % AANTAL % 

Stadsekretaris 16 100 0 0 0 0 

Tesourie 16 88,9 2 11,1 0 0 

Gesondheid 10 100 0 0 0 0 

Verkeer 7 77,8 1 11,1 1 11,1 

Siviele Dienste 13 100 0 0 0 0 

Elektrotegniese 2 100 0 0 0 0 
Dienste 

TOTAAL 64 94,1 3 4,4 1 1,5 

Die af leiding kan gemaak word da t 'n skriftelike 

pligtes ~aat die ui tvoering van werksaamhede vergemaklik. 

Tydens die proses van werkontleding word verskillende take 
verbonde aan 'n pos geidentifiseer. Aan die hand van die 

inligting kan 'n pligtestaat saamgestel word. 'n Geskrewe 

pligtestaat dien as hulpmiddel vir 'n amptenaar om presies 

te weet watter take gedurende die werksdag uitgevoer moet 
word. Werkontleding dra dus daartoe by dat 'n amptenaar 
presies weet wat van horn verwag word. 

f) Rol van werkontleding by die identifisering van 

bevorderingsgeleenthede 

In vraag S(d) van die vraelys aan amptenare word hulle 

gevra of hulle bevorderingsgeleenthede makliker sal kan 

identifiseer indien interne vakante poste geadverteer word 

met die vereistes verbonde aan die poste duidelik 
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uiteengesit. 

'n Totaal van 64 uit 68, oftewel 94,2 % van die amptenare 

is van mening dat hulle bevorderingsgeleenthede makliker 

sal kan identif iseer indien interne vakante poste 

geadverteer word met die posvereistes duidelik uiteengesit 

(tabel 4.24). Slegs 2 uit 68, oftewel 2,9 % van die 

amptenare stem nie saam dat bevorderingsgeleenthede 

makliker deur duidelike posvereistes gel.dentif iseer word 

nie, terwyl 2 uit 68, oftewel 2,9 % amptenare onseker voel 

oor die aangeleentheid. Die amptenare kan dan makliker 

identif iseer vir watter pos hulle voldoende gekwalif iseerd 

is. Die gevolgtrekking kan dus gemaak word dat 

bevorderingsgeleenthede makliker gel.dentif iseer word 

volgens inligting wat op grond van werkontleding verkry 

word. Die identif isering van posvereistes kan in 

hierdie verband ook as 'n siftingsmaatreel dien aangesien 

diegene wat nie toepaslik gekwalifiseerd is nie, 

waarskynlik ontmoedig kan word om aansoek te doen indien 

hulle sien dat hulle nie aan die gestelde vereistes 

voldoen nie. 

TABEL 4 . 24 IDENTIFISERING VAN BEVORDERINGSPOSTE 

MENING V/'Jl l\MPTENJ\RE AANTAL OOR DIE 
IDENTIFISERING V~ AMPTENARE 
BEVORDERINGSPOSTE 

TOTA]!.L 'Ir 

Stem saam 64 94,2 

Stem nie saam 2 2,9 

Onseker 2 2,9 

g) Redes waarom werkontleding van betekenis is vir 

pesoneelbenutting 

Volgens vraag 15 van die vraelys aan leidinggewende · 
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amptenare word 'n aantal · faktore gel.dentifiseer en 

leidinggewende amptenare word gevra om aan te dui watter 

faktore hulle as redes sal aanvoer waarom werkontleding 

van betekenis is vir personeelbQnutting. Leidinggewende 

amptenare (tussen 85 % en 95 %) is van mening dat 

inligting op grond van werkontleding verkry bydra· tot 

effektiewe personeelbenutting (tabel 4.25). Dit is egter 

opvallend dat daar wel leidinggewende amptenare is wat van 

mening is dat werkontleding nie van betekenis is vir 

personeelbenutting nie. Vol gens die ondersoek blyk di t 

dat 2 uit 20, oftewel 10 % van die leidinggewende 

amptenare van mening is dat inligting verkry op grond van 

werkontleding nie take verbonde aan 'n pos identifiseer 

nie en dat die inligting nie aangewend kan word om 'n 

pligtestaat op te stel nie. Aangesien werkontleding juis 

onderneem word om die pligte, vereistes en 

verantwoordelikhede rondom 'n pos te identifiseer, sou dit 

kon beteken dat hierdie leidinggewende amptenare moontlik 

nie kennis het van wat werkontleding is nie. Die 

ondersoek het getoon dat 18 ui t 20, oftewel 90% 

leidinggewende amptenare van mening is dat inligting 

verkry op grond van werkontleding gebruik kan word om 'n 

pligtestaat op te stel. Slegs 2 uit 20 , oftewel 10 % is 

van mening dat sodanige inligting nie van nut is om 'n 

pligtestaat op te stel nie. 

Slegs 1 uit 20, oftewel 5 % van die leidinggewende 

amptenare is van mening dat 'n geskrewe pligtestaat nie 

die werksaamhede vir 'n amptenaar kan vergemaklik nie 

terwyl daar ook 1 uit 20, oftewel 5 % van die 

leidinggewende amptenare van mening is da t 'n geskrewe 

pligtestaat nie die toesighoudingsfunksie vergemaklik nie. 

Soos reeds in afdeling 2.3.2 na verwys is, kan 'n 

geskrewe pligtestaat egter inderdaad die werksaamhede van 

'n amptenaar vergemaklik deurdat dit verseker dat die 

amptenaar presies weet wat van horn verwag word. Soos reeds 

vermeld in afdeling 3.5.1 is dit die plig van die 



toesighouer 

pligte met 

113· 

om toe te sien dat elke ondergeskikte sy 

die volste van sy vermoens uitvoer. Die 

toesighouer moet derhalwe toesien dat dqar vir elke pos 'n 

pligtestaat bestaan. Sonder 'n pligtestaat weet 'n 

toesighouer nie presies wat hy van· 'n ondergeskikte(s) kan 

verwag nie en die ondergeskikte (s) weet ook nie wat van 

horn (hulle) verwag word nie. 

Indien 'n leidinggewende amptenaar dus van mening is dat 

'n geskrewe pligtestaat nie die werksaamhede van 'n 

amptenaar vergemaklik nie, kan dit beteken dat hierdie 

leidinggewende amptenare moontlik nie oor die kennis of 

insig beskik om die inligting op grond van werkontleding 

verkry, ten volle te benut nie. Dit kan ook wees dat 

sodanige leidinggewende amptenare nie deeglik op hoogte is 

van die waarde wat werkontleding vir die effektiewe 

uitvoering van werksaamhede kan inhou nie. Gevolglik 

behoort dit raadsaam te wees dat hulle hul van die 

voordele van werkontleding deeglik meet vergewis ten einde 

dit te benut. 

Daar is 19 uit 20, oftewel 95 % van die leidinggewende 

amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg van mening dat 

die toepassing van dissipline slegs moontlik is indien 'n 

toesighouer presies weet watter reels, regulasies en 

standaarde van werkverrigting van toepassing is. Slegs 1 

uit 20, oftewel 5 % van die leidinggewende amptenare het 

aangedui dat dissiplinering nie hierdeur vergemaklik word 

nie. Soos reeds vermeld in afdeling 3.5.2 is die 

toepassing van dissipline slegs moontlik indien 'n 

toesighouer presies weet watter reels, regulasies en 

standaarde van werkverrigting van toepassing is op 'n 

ondergeskikte. Die afleiding kan dus gemaak word dat 

ef fektiewe toepassing van dissiplinering bydra tot die 

beter benutting van personeel in die Stadsraad van 

Lichtenburg. 
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Slegs 1 uit 20, oftewel 5 %, van die leidinggewende 

amptenare is van mening dat die inligting verkry op grond 

van werkontleding, nie besluitneming oor wie bevorder 

behoort te word, vergemaklik nie. Soos reeds vermeld in 

afdeling 3. 5. 3 geskied bevordering ooreenkomstig bepaalde 

kriteria soos ender andere opvoedkundige kwalifikasies, 

vermoens en werkvaardighede. Hierdie kriteria word tydens 

die proses van werkontleding geldentifiseer. Werkontleding 

dra dus daartoe by dat inligting vir personeelbestuur 

beskikbaar is. sodat hul besluitneming rakende 

bevorderingsaangeleenthede vergemaklik word. Die feit dat 

19 uit 20 leidinggewende amptenare, oftewel 95 % 

bevestigend op hierdie vraag geantwoord het, dui daarop 

dat die waarde in hierdie verband in die Stadsraad van 

Lichtenburg besef word. 

Uit tabel 4.25 blyk dit dat 17 uit 20, oftewel 85 % van 

die leidinggewende amptenare van mening is dat standaarde 

vir werkverrigting tydens die proses van werkontleding 

vasgestel word, terwyl 3 uit 20, oftewel 15 % van die 

leidinggewende amptenare nie daarmee saamstem nie. Dit is 

kommerwc:.~kend dat 3 leidinggewende amptenare in die 

Stadsraad van Lichtenburg nie van mening is dat standaarde 

van werkverrigting tydens die proses van werkontleding . 

vasgestel word nie. Soos reeds vermeld in afdeling 2.3.4 

word standaarde van werkverrigting juis vasgestel nadat 

werkontleding onderneem is. Tydens werkontleding word 
take ge1dentif iseer en bepaalde standaarde kan vir die 

vasgestelde take ge1dentifiseer word. Slegs 2 uit 20, 

oftewel 10 % van die leidinggewende amptenare het ook 

tydens die ondersoek aangedui dat gestelde standaarde nie 
daartoe bydra dat '.;n amptenaar se werkverrigting obj ektief 

volgens taakvereistes geevalueer kan word nie, terwyl 18 

uit 20, oftewel 90 % aangedui het dat gestelde standaarde 

wel bydra tot objektiewe personeelevaluering. 

Soos reeds vermeld in afdeling 2. 3. 4 · kan die 
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werkverrigting van 'n amptenaar nie geevalueer word 

voordat standaarde vir prestasiemeting bepaal is nie. Uit 

die ondersoek blyk dit dus dat daar leidinggewende 

amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg is wat nie die 

waarde van werkontleding by die vasstelling van standaarde 

van werkverrigting en die evaluering van personeel aan die 

hand van vasgestelde standaarde insien nie. Dit kan 

daartoe lei dat werkverrigting van 'n amptenaar lukraak 

geevalueer word en personeelevaluering dan as sulks 

subjektief geskied. 

Die voormelde ontleding van die bevindinge in tabel 4. 25 

oor die redes waarom werkontleding van betekenis is vir 

personeelbenutting, behoort ook vergelyk te word met die 

bevindinge in tabel 4.5, wat 'n uiteensetting verskaf van 

die mate waarin inligting wat op grond van werkontleding 

verky is, gebruik word in die uitvoering van funksionele 

personeelbedrywighede in diQ Stadsraad van Lichtenburg. 

In tabel 4.5 is aangetoon dat 8 uit 15, oftewel 53,3 % van 

die leidinggewende amptenare aangedui het dat hulle 

inligting 0p grond van werkontleding verkry omvattend 

gebruik, terwyl 5 ui t 15, oftwel 33. 3 % aangedui het dat 

hulle sodanige inligting herhaaldelik gebruik in die 

uitvoering van toesighouding. Altesaam 13 uit 15, oftewel 

86,7 % van die leidinggewende amptenare het aangedui dat 

hull_e sodanige inligting omvattend en herhaaldelik gebruik 

by toesighouding. Die bevindinge van die tabel stem min 

of meer ooreen met die van tabel 4.25 aangesien 19 uit 20, 

oftewel 95 % van die leidinggewende amptenare van meriing 

is dat toesighouding vergemaklik word indien hy presies 

weet wat om van 'n ondergeskikte te verwag. 

In tabel 4.4 is bevind dat 15 uit 20, oftewel 75 % 

leidinggewende amptenare aangetoon het dat hul inligting 

verkry op grond van werkontleding gebruik om funksionele 

personeelbedrywighede uit te voer. Uit 15 leidinggewende 
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arnptenare het 5, oftewel 33,3 % aangetoon dat hulle 

inligting wat op grond van werkontleding verkry is, 

omvattend gebruik in die toepassing van dissiplinering, 6 

uit 15, oftewel 40 % van die leidinggewende arnptenare het 

herhaaldelike gebruik aangedui , terwyl 3 uit 15, oftewel 

20 % van die leidinggewende arnptenare matige gebruik 

aangedui het. Altesaarn het 11 uit 15, oftewel 73,3 % van 

die leidinggewende arnptenare aangedui dat hulle sodanige 

inligting omvattend en herhaaldelik gebruik in die 

toepassing van dissiplinering (tabel 4.5). Hierdie 

bevinding vergelyk goed met die in tabel 4.25 aangesien 19 

uit 20, oftewel 95 % van die leidinggewende arnptenare 

aangetoon het dat die toepassing van dissipline 

vergemaklik,word indien 'n toesighouer presies weet watter 

reels, regulasies en standaarde van werkverrigting van 

toepassing is. 

Die rol van werkC?ntleding met be trekking tot 

personeelbevordering kan ook ingesien word wanneer tabel 

4.5 en tabel 4.25 met mekaar vergelyk word. Altesaarn 13 

uit 15, oftewel 86, 7 % van die leidinggewende arnptenare 

het aangedui dat hulle omvattend, herhaaldelik en matig 

van inligting wat op grond van werkontleding verkry is 

gebruik maak tydens besluitneming rakende 

personeelbevorderings (tabel 4. 5) . Van die leinggewende 

arnptenare is 19 Uit 20, ot'tewel 95 % van mening dat 

werkontleding besluitneming vergemaklik oor watter 

amptenaar bevorder behoort te word (tabel 4 .25). Indien 

die aantal respondente wat omvattende en herhaaldelike 

gebruik aangedui het as grondslag vir vergelyking dien, 

blyk dit egter dat slegs 9 uit 15 van die leidinggewende 

arnptenare, oftewel 60 % die inligting op grond van 

werkontleding verkry, as sodanig gebruik tydens 

besluitneming oor personeelbevorderings (tabel 4.5) 

teenoor 95 % wat van mening is dat dit besluitneming in 

die verband kan vergemaklik (tabel 4.25). 
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Uit tabel 4.5 blyk dit dat 5 uit 15, oftewel 33,3 % van 

die leidinggewende amptenare inligting wat op grond van 

werkontleding verkry is, omvattend gebruik in die 

uitvoering van personeelevaluering, 4 uit 15, oftewel 

26,7 %leidinggewende amptenare maak herhaaldelik daarvan 

gebruik terwyl 4 uit 15, oftewel 26. 7 % leidinggewende 

amptenare matig gebruik maak van inligting. 'n 

Meerderheid, te wete 18 uit 20, oftewel 90 % 

leidinggewende amptenare is van mening dat standaarde wat 

tydens die proses van werkontleding vasgestel word, 

verseker dat werkverrigting objektief volgens 

taakvereistes geevalueer word (tabel 4.25). Indien 

omvattende en herhaaldelike gebruik weereens as grondslag 

van vergelyking dien, blyk dit dat 9 uit 15, oftewel 60 % 

van die leidinggewende amptenare die inligting op grond 

van werkontleding verkry, as sodanig gebruik by 

personeelevaluering teenoor die 90 % van die 

leidinggewende amptenare wat aangedui het dat hulle van 

mening is dat die evaluering van werkverrigting deur 

werkontleding vergemaklik kan word. 

Deur die bevindinge van tabel 4.5 en tabel 4.25 met mekaar 

te vergelyk, blyk dit dat die waarde van werkontleding oor 

die algemeen in die Stadsraad van Lichtenburg besef word, 

maar dit word nie deurgaans as sodanig in die 

gebruiksomvang daarvan weerspieel nie aangesien 

leidinggewende amptenare 'n verskil in mate van gebruik 

aandui, te wete omvattende gebruik, herhaaldelike gebruik 

en matige gebruik. Indien omvattende en herhaaldelike 

gebruik van inligting op grond van werkontleding verkry, 

as grondslag vir vergelyking dien, blyk daar nie deurgaans 

nie, maar slegs in sommige gevalle 'n noue verband te wees 

tussen die gebruik as sodanig en die rede waarom 

werkontleding vir personeelbenutting van betekenis kan 

wees. Die ideaal sou egter wees om die inligting wat op 

grond van werkontleding verkry is, deurentyd omvattend te 

gebruik in die uitvoering van personeelbenutting. Ofskoon 



118 
sommige leidinggewende amptenare wel die opsies weinig of 

geen gebruik aangedui het, is· hulle in die minderheid en 

kan die afleiding dus g~maak word dat inligting op grond 

van werkontleqing verkry, wel in die Stadsraad van 

Lichtenburg gebruik word in die uitvoering van funksionele 

personeelbedrywighede. 

TABEL 4 .25 REDES WAAROM WERKONTLEDING VAN BETEI<ENIS IS 

VIR PERSONEELBi:NUTTING 

REDES WAAROM WERKONTLEDING VAN BETEKENIS IS AANTAL LEIDINGGEWENDE 
VIR PERSONEELBENUTTING AMPTENARE 

JA NEE 

TOTAAL % TOTAAL % 

(a) Inligting op grond van werkontleding 18 90 2 10 

verkry identifiseer die take verbonde 
aan 'n pos 

(b) Inligting op grond van werk9ntleding 18 90 2 10 
verkry kan deur die toesighouer of 
leidinggewende amptenaar gebruik word 
om 'n pligtestaat op te stel 

(c} 'n Pligtestaat kan werkverrigting vir 19 95 1 5 
amptenare vergemaklik deurdat hy 
presies weet wat van horn verwag word 

(d) 'n Pligtestaat vergemaklik die funksie 19 95 1 5 
van die toesighouer of leidinggewende 
amptenaar deurdat hy presies weet wat 
hy van 'n ondergeskikte kan verwag 

(e) Elke instelling beskik oor reels, 19 95 l 5 
regulasies en standaarde van 
werkverrigting. Die toepassing van 
dissipline is slegs moontlik as 'n 
toesighouer presies weet watter reels, 
regulasies en standaarde van werkver-
rigting van toepassing is 

(f) Kriteria wat van toepassing is by 19 95 1 5 
bevordering soos opvoedkundige 
kwalifikasies, karaktereienskappe en 
werkvaardigheid word tydens die proses 
van werkontleding geldentifiseer. 
Werkontleding bied dus noodsaaklike 
inligting vir personeelbestuur ten 
einde 'n keuse te maak oor watter 
amptenaar bevorder of oorgeplaas moet 
word 

(g) Tydens die proses van werkontleding 17 85 3 15 
word inligting verkry waarvolgens 
werkverrigtingstandaarde vasgestel kan 
word 

(h) Gestelde standaarde verseker dat 18 90 2 10 
werkverrigting objektief volgens 
taakvereistes geevalueer kan word 
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4.7.4.3 Rol van werkontleding in personeelbesoldiging 

Vrae is in die vraelys aan leidinggewende amptenare gestel 

om te bepaal wie betrokke is by die bepaling van 'n 

salariskerf en watter faktore in aanmerking geneem word 

wanneer besluit word op 'n spesifieke salariskerf. 

a) Leidinggewende amptenare betrokke by die bepaling 

van 'n salariskerf 

In vraag 14 (a) in die vraelys aan leidinggewende 

amptenare is respondente gevra of hulle betrokke is by die 

bepaling van 'n spesifieke salariskerf nadat 'n kandidaat 

gekeur is. Slegs 7 ui t 2 O, oftewel 35 % van die 

leidinggewende amptenare het aangedui dat hulle betrokke 

is by die bepaling van 'n salariskerf tydens die 

aanstelling van 'n gekeurde kandidaat (tabel 4.26). Nie 

al le leidinggewende amptenare is betrokke by 

personeelbesoldiging nie· en di t sou dus nie toepaslik wees 

om die me~ing van al die leidinggewende amptenare rakende 

hierdie aspek te vra nie. Om hierdie rede is slegs 

daardie leidinggewende amptenare wat wel betrokke is by 

bepaling van salariskerwe versoek om die volgende vraag, 

vraag 14(b) te beantwoord. 

TABEL 4 .26 LEIDINGGEWENDE AMPTENARE BETROKKE BY DIE 

BE PALING VAN 'N SALARISKERF 

LEIDINGGEWENDE AANTAL AMPTENARE BETROKKE 
BY DIE BEPALING VAN LEIDINGGEWENDE 
N SALARISKERF AMPTENARE 

TOTAAL % 

Ja 7 35 

Nee 13 65 



120 

b) Faktore betrokke by die bepaling van 'n salariskerf 

Leidinggewende amptenare betrokke by die bepaling van 'n 

salariskerf is in vraag 14 (b) gevra watter faktore hulle 

in aanmerking neem wanneer hulle besluit op watter 

salariskerf 'n gekeurde kandidaat aangestel moet word. 

Dit blyk dat leidinggewende amptenare die ouderdom van die 

applikant glad nie as f aktor verreken wanneer hulle 

besluit op watter salariskerf 'n kandidaat aangestel moet 

word nie aangesien 7 uit 7, oftewel 100 % van die 

leidinggewende amptenare dit so aangedui het (tabel 4.27). 

Die faktore wat egter 100 % gebruik word, is vorige 

werkondervinding, kwalifikasies en verantwoordelikhilde 

verbonde aan die pos. Uit die ondersoek blyk dit dat 

vermoens waaroor posbekleers moet beskik deur 4 ui t 7, 

oftewel 57,1 % van die leidinggewende amptenare van belang 

geag word by die bepaling van 'n salariskerf, terwyl 

posinhoud en werkvereistes elkeen onderskeidelik deur 3 

uit 7, oftewel in 42,9 % van die leidinggewende amptenare 

belangrik beskou word (tabel 4.27). Dit kan moontlik 

toegeskryf word aan die feit dat posinhoud, werkvereistes, 

verantwoordelikhede 
i 

verbonde 

waaroor 'n posbekleer moet 

verwant aan rnekaar is en 

respondente gel.nterpreteer 

aan 

beskik, 

dalk 

is. 

'n pos en vermoens 

f aktore is wat nou 

as sodanig deur die 

Aangesien al 7 

leidinggewende amptenare, oftewel 100 % wat betrokke is by 

die bepaling van 'n salariskerf, die verantwoordelikhede 

verbonde aan die pos verreken, sou dus af gelei kon word 

dat hulle ook besondere waarde heg aan die posinhoud, 

werkvereistes en vermoens waaroor 'n posbekleer moet 

beskik. 
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TABEL 4 .27 

SALARISKERF 

FAKTORE BETROKKE BY DIE BEPALING VAN 'N 

FAKTORE BETROKKE BY DIE BEPALING AANTAL LEIDINGGEWENDE AMPTENARE 
VAN SALARISKERF 

JA NEE 

TOTAAL % TOTAAL % 

Vorige werkondervinding 7 100 0 0 

Ouderdom van applikant 0 0 7 100 

Kwalifikasies 7 100 0 0 

Posinhoud 3 42,9 4 57,1 

Werkvereistes 3 42,9 4 57,l 

Verantwoordelikhede verbonde aan 7 100 0 0 
die pos 

Vermol!ns waaroor posbeklel!r meet 4 57,1 3 42,9 
beskik 

c) Rangorde van faktore betrokke by die bepaling van 'n 

salariskerf 

In vraag 14 (c) is leidinggewende amptenare gevra om die 

drie belangrikste faktore wat hulle gebruik om te besluit 

op watter salariskerf hulle 'n gekeurde kandidaat aanstel 

in rangorde te lys. Di t blyk dat kwalifikasies, 

verantwoordelikhede 

werkondervinding die 

word om te bepaal 

verbonde aan 'n pos en 

f aktore is wat die meeste 

op watter salariskerf 'n 

vorige 

gebruik 

gekeurde 

kandidaat aangestel moet word (tabel 4.28). Kwalif ikasie 

as faktor het besondere prominensie onder die respondente 

geniet aangesien di t 3 keer eerste en 2 keer tweede in 

rang~rde figureer. Ui t die ondersoek blyk di t ook dat 

verantwoordelikhede verbonde aan die pos, onder 'n 

rangordeklassifikasie van 3 soos in hierdie geval, nie 

soveel prominensie soos kwalifikasies geniet nie aangesien 

dit 4 keer slegs derde in rangorde figureer (tabel 4.28). 
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Inligting oor die drie genoemde f aktore, te wete 

kwalifikasies, verantwoordelikhede verbonde aan die pos en 

vorige werkondervinding word tydens die proses van 

werkontleding gel.dentifiseer. In afdeling 3. 4 is daar 

reeds vermeld dat die posinhoud, verantwoordelikhede en 

vereistes waaraan 'n posbekleer moet voldoen, duidelik 

omskryf moet wees voordat 'n besoldigingspakket vasgestel 

kan word. Nadat werkontleding gedoen is, word die 

relatiewe waarde van die pos vir diQ· ins telling bepaal. 
Hierdie werkwaardering kan egter slegs objektief en korrek 

geskied indien dit aan die hand van die inligting_wat op 

grond van werkontleding verkry is, gedoen word. 

Die gevolgtrekking kan derhalwe g~maak word dat inligting 

verkry op grond van werkontleding, deur daardie 

leidinggewende amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg 

wat by die bepaling van besoldiging betrokke is, aangewend 

word ten einde besluitnemeing rakende personeelbesoldiging 
te vergemaklik. 

'!'ABEL 4 . 28 RANGORDE VAN FAKTORE BETROl<KE BY DIE BEPALING 

VAN 'N SALARISKERF 

Rll.NGORDE LEIDING- LEIDING- LEIDING- LEIDING- LEIDING-
LEIDING-

LEIDING-
GEWENDE GEWENDE GEWENDE GEWENDE GEWENDE 

GEWENl:::'. 
GEWENDE 

AMPTENAAR AMPTENAAR AMPTENAAR AMPTENAAR AMPTENAAR AMPTENAAR AMPTENAAR 
1 2 3 4 5 6 7 

1 Verant- Werkver- Posinhoud Kwalifi- Kwalifi- Kwalifi- Nie geant-
woorde- eistes kasies kasies kasies woo rd 
likhede 
verbonde 
aan die 
pas 

2 Vermo!!ns Kwalifi- KWalifi- Variqe Variqe Variqe Nie qeant-
kasies kasies werk- werkon- werkonder- woo rd 

andervin- dervin- vinding 
ding ding 

3 Kwali- Geen ge- Verant- Verant- Verant- Verant- Nie geant-
fikasies naem woarde- waorde- waa.rde- woorde- waard 

likhede likhede likhede likhede 
verbonde verbonde verbande verbonde 
aan die aan die aan die aan die 
pas pas pas pas 



123 
4.7.4.4. Rol van werkontlading in personeelopleiding en 

-ontwikkeling 

Vrae 5, 6 en 7 is aan leidinggewende amptenare gestel ten 

einde die rol van werkontleding in personeelopleiding en 

-ontwikkeling yas te stel. Eerstens is daar gepoog om vas 

te stel hoeveel van die leidinggewende amptenare betrokke 

is by die bepaling van opleiding- en 

ontwikkelingsbehoeftes. Tweedens is leidinggewende 

amptenare gevra watter redes hulle kan uitwys waarom 

werkontleding van betekenis is vir personeelopleiding en 

-ontwikkeling. Derdens is hulle gevra of hul van mening 

is dat bekendheid met posinligting die identif isering van 

opleidingsbehoeftes verg~maklik. Laastens is 

leidinggewende amptenare 

inligting van belang 

orienteringsprogram. 

se mening 

by die 

gevra rakende 

ops tel van 

die 

'n 

a) Leidinggewende amptenare betrokke by die bepaling van 

opleidingsbehoeftes 

Leidingge'l.-.'cnde amptenare is in vraag 5 van die vraelys vir 

leidinggewende amptenare gevra wie van hulle gemoeid is 

met die bepaling van opleiding- en ontwikkelingsbehoeftes. 

Hierdie vraag is ingevoeg om vas te stel watter amptenare 

gemoeid is met die identif isering van opleiding- en 
ontwikkelingsbehoeftes. Daardie respondente wat nie 
gemoeid is met personeelopleiding ~n -ontwikkeling nie, is 
versoek om nie vraag 6 te beantwoord nie en na vraag 7 te 

gaan. 

Uit die ondersoek blyk dit dat 16 van die 20 leidingge­

wende amptenare wat 80 % van die respons verteenwoordig 

betrokke is by die bepaling van opleiding- en ont­

wikkelingsbehoeftes (tabel 4.29). 
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TABEL 4.29 LEIDINGGEWENDE AMPTENARE BETROIGCE BY DIE 

BEPALING VAN OPLEIDING- EN ONTWIKKELINGSBEHOEFTES 

LEIDINGGEWENDE 
AANTAL 

AM~TENARE BETROKKE 
BY DIE BEPALING VAN LEIDINGGEWENDE 
OPLEIDING EN --ONT- AMPTENARE 
WIKKELINGSBEHOEFTES 

TOTAAL % 

Ja 16 80 

Nee 4 20 

'n Posbeskrywing verskaf 'n duidelike uiteensetting van 

die pligte, vaardighede en kennis wat 'n toesighouer van 

sy ondergeskikte kan verwag. Soos reeds vermeld in 

af deling 3.3 kan inligting op grond van werkontleding 

verkry, gebruik word vir die beplanning van 

opleidingsaangeleenthede en beslui te kan ook geneem word 

oor watter amptenare opleidingsessies moet bywoon. 

b) Redes waarom werkontleding van betekenis is vir 

personeelopleicting en -ontwikkeling 

In vraag 6 van die vraelys vir leidinggewende amptenare is 

respondente wat betrokke is by die bepaling van opleiding­

en ontwikkelingsbehoeftes gevra om aan te dui watter van 

die aktiwiteite in die vraelys gelys, hulle sou aanvoer as 

redes waarom werkontledirig van betekenis is vir 

personeelopleiding en -ontwikkeling. Tabel 4.30 dui 

daarop dat 8 uit 16, oftewel 50 % van die leidinggewende 

amptenare van mening is dat inligting verkry op grond van 

werkontleding al tyd van betekenis kan wees by die 

beplanning van opleidingsaangeleenthede terwyl 6 uit 16, 

oftewel 37,5 % sodanige inligting dikwels as van betekenis 

beskou. Slegs 2 uit 16, oftewel 12,5 % van die 

leidinggewende amptenare is van mening dat inligting 

verkry op grond van werkontleding net soms van betekenis 

kan wees by die beplanning van opleidingsaangeleenthede. 
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Dit blyk uit tabel 4.30 dat.5 uit 16, oftewel 31,2 % van 

die leidinggewende amptenare van mening is dat inligting 

op grond· van werkontleding verkry al tyd van betekenis kan 

wees om te bepaal watter amptenare opleidingsessies moet 

bywoon, terwyl 10 uit 16, oftewel 62, 5 % dikwels as 'n 

opsie aangedui het. Slegs 1 uit 16, oftewel 6,3 % 

leidinggewende amptenaar is van mening dat inligting 

verkry op grond van werkontleding, net soms van betekenis 

kan wees om te bepaal watter amptenare opleidingsessies 
moet bywoon, 5 uit 16, oftewel 31,2 % van die 
leidinggewende amptenare van mening is dat inligting op 
grond van werkontleding verkry dit altyd moontlik maak om 
tekortkominge in werkverrigting te identif iseer en 
opleiding daarvolgens te beplan, terwyl 10 uit 16, oftewel 

62,5 % dikwels as opsie aangedui het. 

Die meerderheid leidinggewende amptenare, te wete 9 uit 

16, oftewel 56,2% is van mening dat werkontleding dit 

altyd moontlik maak vir 'n toesighouer om presies te weet 

wat hy van 'n posbekleer kan verwag en watter opleiding om 

te gee, terwyl 6 uit 16, oftewel 37,5 % van mening is dat 

werkontleding laasgenoemde dikwels moontlik maak. Slegs 1 
uit 16 leidinggewende amptenare, oftewel 6, 3 % is van 
mening dat werkontleding di t soms moontlik maak vir 'n 

toesighouer om te weet wat hy van 'n posbekleer kan verwag 

en watter opleiding om te gee.. Nie een le_.dinggewende· 

amptenaar is van mening dat die genoemde redes van geen 
betekenis vir personeelopleiding en -ontwikkeling is nie 
(tabel 4.30). 

Die af leiding kan dus gemaak word dat leidinggewende 
amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg wel die 

betekenis van werkontleding insien by die personeel­

opleiding en -ontwikkelingsfunksie. Die doeltreffendheid 

en effektiwiteit van opleiding kan sodoende bevorder word 

mits 'n toesighouer oor deeglike kennis beskik oor die 

aard en omvang van sy of haar ondergeskiktes se poste 
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aangesien opleidingsbehoeftes noukeurig op grond daarvan 

ge1dentifiseer kan word. Hierdie inligting word deur 

werkontleding bekom. Soos reeds in afdeling 3.3.1 

vermeld, maak werkontleding dit ook moontlik vir 

toesighouers om krities te kyk na tekortkominge in 

werkverrigting en duplisering van take. Indiensopleidings­

programme kan aan die hand van hierdie inligting noukeurig 

beplan en ontwikkel word indien die sensitiwiteit wat die 

respondente geopenbaar het vir die redes waarom 

werkontleding van betekenis kan wees vir 

personeelopleiding en -ontwikkeling, in dieselfde mate in 

die praktyk tot uiting kom. 

c) Vergemakliking van die identif isering van 

opleidingsbehoeftes indien pligte en verantwoordelikhede 

bekend is 

In vraag 5 (a) in die vraelys, is aan amptenare gevra of 

hulle van mening is dat dit vir hulle makliker is om hul 

opleidingsbehoeftes aan hul toesighouer uit te wys indien 

hulle bekend is met hul spesif ieke pligte en 

verantwvordelikhede. Die meerderheid, te wete 63 uit 68, 

oftewel 92,6 % van die amptenare het saamgestem dat 

bekendheid met pligte en verantwoordelikhede die 

identifisering van opleidingsbehoeftes vergemaklik (tabel 

4.31). 

Die af leiding kan dus gemaak word dat bekendheid met 

pligte en verantwoordelikhede 'n bydrae maak by die 

identifisering van opleiding- en ontwikkelingsbehoeftes. 

Bekendheid met pligte en verantwoordelikhede maak dit vir 

'n amptenaar moontlik om tekortkominge in sy 

werkverrigting te identifiseer. Hierdie tekortkominge kan 

aan die toesighouer uitgewys word en tydens indiensop­

leiding aangespreek word. 
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TABEL 4. 30 REDES WAAROM WERKONTLEDING VAN BETEKENIS IS 

VIR PERSONEELOPLEIDING EN ON'IWIKKELING 

RE DES BETEKENIS VAN INLIGTING UIT WERKONTLEDING VERKRY 

ALTYD DIK- SOMS NOOIT 
WELS 

TO- % TO- % TO- % TO- " TAAL TAAL TAAL TAAL 
'-

(a) Inligting a· 50· 6 37 t 5 2 12,5 0 0 
verkry op grond 
van werkont-
leding kan ge-
bruik word by 
die beplanning· 
van opleidings-
aangeleenthede 

(b) Inligting op 5 31,2 10 62,5 1 6,3 0 0 
grond van werk-
ontleding 
verkry kan 
gebruik word om 
te bepaal 
watter 
amptenare 
opleiding-
sessies moet 
bywoon 

(c) Werkontleding 5 31,2 10 62, 5 1 6,3 0 0 
maak dit moont-
lik om krities 
te kyk na 
tekortkominge 
in werk-
verrigt.ing. 
Opleiding kan 
dus beplan word 
sodat te-
kortkominge 
oorbrug kan 
word 

(d) Werkon•:eding 9 56,2 6 37, 5 1 6,3 0 0 
maak dit 
moontlik vir 
die toesighouer 
om presies te 
weet wat hy van 
'n ondergeskik-
te kan verwag 

TABEL 4.31 VERGEMAKLIKING VAN DIE IDENTIFISERING VAN 

OPLEIDINGSBEHOEFTES INDIEN PLIGTE EN VERAN'lWOORDELIKHEDE 

BEKEND IS 
MENING VP.N AMPTENARE OOR DIE AANTAL VERGEMAKLIKING VAN DIE 
IDENTIFISERING VAN OPLEIDINGS- AMPTENARE 
BEHOEFTES INDIEN PLIGTE EN 
VERANTWOORDELIKHEDE BEKEND IS 

TOTAAL % 

Stem saam 63 92,6 

Stem nie saam 0 0 

Onseker 5 7,4 
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d) Inligting van belang by die ops tel van 'n 

orienteringsprogram 

In vraag 7 in die vraelys vir leidinggewende amptenare is 

respondent•= gevra watter inligting hulle as belangrik 

beskou by die opstel van 'n orienteringsprogram. Van die 

aantal · leidinggewende amptenare wat aan die ondersoek 

deelgeneem het, het 2 leidinggewende amptenare verkies om 

nie die betrokke vraag op die vraelys te beantwoord nie. 

Resultate vir hierdie vraag is dus gebaseer op die respons 

van 18 leidinggewende amptenare. Volgens tabel 4. 32 blyk 

dit dat al die aktiwiteite in die vraelys gelys aangewend 

word om 'n effektiewe orienteringsprogram op te stel. 

Die meerderheid, te wete 11 uit 18, oftewel 61,1 % van die 

leidinggewende amptenare het aangedui dat werkomstan­

dighede van belang is by die opstel van 'n 

orienteringsprogram. Werkomstandighede is 'n belangrike 

deel van 'n orienteringsprogram. S?os reeds vermeld in 

afdeling 3. 2 . 4 het navors ing bewys da t amptenare, wa t 'n 

realistiese beeld van hul werkomstandighede het, langer in 

'n pos "oorleef". 

Tydens die proses van werkontleding word daar ook gekyk na 

omstandighede wat 'n wesenlike gevaar vir die posbekleer 

se gesondheid of veilighe
1

id kan inhou. Gevaarlike 

omgewingsfaktore soos geraas, hitte en stof kan dan 

vasgestel word. Hierdie gevaarlike omgewingsfaktore kan 

in 'n posbeskrywing uitgelig word asook maatreels ter 

voorkoming daarvan kan bespreek word. Sodanige 

werkomstandighede behoort veral tydens personeel­

orientering onder die aandag van die nuwe posbekleer 

gebring te word en die maatreels ter voorkoming behoort 

met horn bespreek te word. Die afleiding kan gemaak word 

dat leidinggewende amptenare in die Stadsraad van 

Lichtenburg nie die inligting op grond van werkontleding 

verkry, se waarde insien wanneer werkomstandighede in 'n 
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personeelorienteringsprogram bespreek word nie, aangesien 

het dat inligting oor slegs 61,1 % aangedui 

werkomstandighede van belang is by die opstel van 'n 

orienteringsprogram. 

Uit die ondersoek blyk dit dat al 18, oftewel 100 % van 

die leidinggewende amptenare die pligte en 

verantwoordelikhede verbonde aan 'n pos as belangrik 

aantoon in 'n orienteringsprogram. Volgens afdeling 2.3.1 

is die doel van 'n orienteringsprogram om 'n nuweling in 

'n relatiewe kort periode vertroud te maak met sy werk. 'n 

Volledige ui teensetting van pligte en verantwoordelikh~de 

in 'n orienteringsprogram dra daartoe by dat 'n 

nuutaangestelde amptenaar in die Stadsraad van Lichtenburg 

makliker inskakel by die nuwe werkomgewing. So 'n 

orienteringsprogram verseker dat daar nie te veel 

inligting in 'n kort periode aan 'n nuweling bekend gemaak 

word nie en daar word ook nie te min gedoen om die 

nuweling te orienteer nie, wat frustrasie kan voorkom. 

Uit tabel 4.32 blyk dit dat 14 uit 18, oftewel 77,8% 

leidinggewende amptenare van mening is dat inligting oor 

kwalifikasie en fisiese en psigiese vereistes van nut is 

tydens die opstel van 'n orienteringsprogram, terwyl 4 uit 

18, oftewel 22, 2 % van mening is dat sodaniae inligting 

van geen nut is nie. Soos vermeld in afdeling 2.3.1 word 

al le posverwante inligting in 'n posbeskrywing 

ui teengesi t. Indien 'n orienteringsprogram aan die hand 

van 'n posbeskrywing , gegrond op werkontleding, opgestel 

word, dra dit daartoe by dat 'n nuweling 'n duidelike 

beeld verkry wat die instelling van horn verwag. 'n 

Skriftelike orienteringsprogram kan dus daartoe bydra dat 

daar in die Stadsraad van Lichtenburg nie te veel of te 

min inligting aan 'n nuweling oorgedra word nie. 
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TABEL 4.32 INLIGTING VAN BELANG BY DIE OPSTEL VAN 'N 

ORieNTERINGSPROGRAM 

INLIGTING VAN BELANG AANTAL LEIDINGGEWENDE AMPTENARE 
BY DIE OPSTEL VAN 'N 
ORIENTERINGSPROGRAM 

JA NEE 

TOTA.1\L % TOTA.n.L % 

Pligte en 18 100 0 0 
verantwoordelikhede 
verbonde aan die pos 

Werkomstandighede 11 61,l 7 38,9 

Kwalifikasie waaroor 14 77,8 4 22,2 
personeel moet beskik 

Fisiese en Psigiese 14 77,8 4 22,2 
vereistes verbonde 
aan die pos 

Ander: 1 5,6 Nie Nie 
Dissiplinering ten geantwoord geantwoord 
opsigte van beroeps-
gerigtheid 

Reels en regulasies 1 5,6 Nie Nie 
verbonde aan 'n geantwoord geantwoord 
instelling 

4.7.4.5 Rol van werkontleding in personeelbehoud 

Vrae is aan leidinggewende amptenare 

oor die volgende aspekte. Orn die rol 

personeelbehoud in die Stadsraad 

en amptenare gestel 

van werkontleding in 

van Lichtenburg te 

bepaal, is daar eerstens gepoog om vas te stel wat 

arr~;>tenare se mening is oor die rol van werkontleding in 

personeelevaluering. Tweedens is daar gepoog om van 

leidinggewende amptenare vas te stel of inligting wat 

verkry is op grond van werkontleding, aangewend kan word 

ten einde te motiveer dat 'n amptenaar ongeskik is vir sy 

pos. Laastens is die mening van leidinggewende amptenare 

verkry oor die rol van werkontleding in die bevordering 

van veilige werkomstandighede. 
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Amptenare is in vraag 5 (e) gevra of hulle van mening is 

dat 'n personeelevalueringsverslag van meer waarde kan 

wees indien di t aan die hand vkn sy pli_gte, take en 

posvereistes met horn bespreek word. Uit die ondersoek blyk 

dit dat 59 uit 68, oftewel 86, 8 % van die amptenare van 

mening is . dat 'n personeelevalueringsverslag van meer 

waarde kan wees indien dit aan die hand van pligte, take 

en posvereistes bespreek word ( tabel 4. 33) . Di t blyk 

egter ook dat 8 uit 68, oftewel 11,8 % van die amptenare 

onseker voel oor die aangeleentheid. Hieruit kan afgelei 

word dat die meerderheid amptenare in diens van die 

Stadsraad van Lichtenburg positief ingestel is teenoor die 

bespreking van 'n personeelevalueringsverslag aan die hand 

van pligte, take en posvereistes. Die toepassing hiervan 

behoort deurlopend aangemoedig te word aangesien 

posbeskrywings en 'n pligtestaat waardevolle 

inligtingsbronne kan wees wanneer prestasies en 

tekortkominge in die werksituasie bespreek word. 

Posbeskrywings en pligtestate gee 'n duidelike 

uiteensetting aan 'n amptenaar oor wat vari horn in die 

werksituas2.e verwag word. Enige tekortkominge in 

werkprestasie kan op 'n doeltreffender en effektiewer wyse 

aan die hand daarvan uitgewys word. 

Bespreking van personeelevalueringsverslae aan die hand 

van posbeskrywings bring mee dat bespreking binne 

werkverband geskied en kan 'n · amptenaar nie voel dat 

kri tiek teen horn as per soon gerig is nie. Die 

gevolgtrekking kan dus gemaak word dat inligting verkry op 

grond van wer.kontleding kan bydra tot do el treff ender en 

eff ektiewer personeelevaluering in die Stadsraad van 

Lichtenburg. 
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TABEL 4 . 33 BESPREKING VAN PERSONEELEVALUERINGSVERSLAG AAN 

DIE HAND VAN PLIGTE, TAKE EN POSVEREISTES 

AMPTENARE SE MENING OF DIE AANTAL BESPREKING VM< 'N 
PERSONEELEVALUERINGSVERSLAG AAN DIE AMPTENARE 
HM<D VMJ PLIGTE, TAKE EN POSVER-
EISTES V~ MEER NUT IS 

TOTAAL % 

Stem saam 59 . 86, 8 

Stem nie saam 1 1,4 

Onseker 8 11,8 

b) Gebruik van posinligting as moti vering dat 'n 
amptenaar ongeskik is vir sy pos 

In vraag 16 van die vraelys aan leidinggewende amptenare 

is leidinggewende amptenare gevra of hulle enigsins 

gebruik maak van posinligting indien hulle wil mo ti veer 

dat 'n amptenaar ongeskik is vir sy pos. Dit blyk dit dat 

6 uit 20, oftewel 30 % van die leidinggewende amptenare 

altyd posinligting gebruik om te motiveer dat 'n amptenaar 

ongeskik is vir sy pos, terwyl 9 uit 20, oftewel 45 % van 

die leidinggewende amptenare dikwels daarvan gebruik maak. 

Slegs 1 uit 20, oftewel 5 % leidinggewende amptenaar het 

aangedui dat hy nooit gebruik maak van inligting op grond 

van werkontleding verkry ten einde te motiveer dat 'n 
4 

amptenaar ongeskik is vir sy werk nie, terwyl 3 uit 20, 

oftewel 15 % van die leidinggewende amptenare onseker 

gevoel het oor die aangeleentheid (tabel 4.34). 

Die afleiding kan gemaak word dat posinligting in die 

Stadsraad van Lichtenburg oor die algemeen wel aangewend 

word ten einde 'n amptenaar ongeskik te verklaar vir 'n 

bepaalde pos. Gegrond op 'n werkontleding, word daar in 

'n posbeskrywing ui teengesi t watter pligte, vereistes en 

verantwoordelikhede verbonde is aan 'n pos. Wanneer 'n 

amptenaar weens byvoorbeeld gesondheidsredes nie meer sy 

werksaamhede kan verrig nie, kan die inligting in 'n 
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posbeskrywing dan gebruik word om te motiveer waarom so 'n 

amptenaar nie meer geskik is vir sy pos nie. 

TABEL 4.34 GEBRUIK VAN POSINLIGTING AS MOTIVERING DAT 'N 

AMPTENAAR ONGESKIK IS VIR SY POS 

MENING VAN LEIDINGGEWENDE AMPTENARE OOR DIE AANTAL 
GEBRUIK VAN POSINLIGTING AS MOTIVERING DAT LEIDINGGEWENDE 
'N AMPTENAAR ONGESKIK IS VIR SY/HAAR POS AMPTENARE 

TOTAAL % 

Altyd 6 30 

Dikwels 9 45 

So ms 1 5 

Nooit l 5 

Onseker 3 15 

c) Bevordering van veilige werkomstandighede deur 

gevaarlike omgewingsfaktore binne werkverband in 'n 

posbeskrywing uiteen te sit 

In vraag 10 van die vraelys aan leidinggewende amptenare 

is respondente gevra of die gesondheid en veiligheid van 

'n amptenaar bevorder kan word indien gevaarlike 

omgewingsfaktore binne werkverband in 'n posbeskrywing 

omskryf word. 

Dit blyk dit dat al 20 van die leidinggewende amptenare, 

oftewel 100 % van mening is dat veilige 

werkomstandighede bevorder kan word deurdat gevaarlike 

omgewingsfaktore in 'n posbeskrywing omskryf word (Tabel 

4 .35). Die afleiding kan dus gemaak word dat 

leidinggewende amptenare van mening is dat gevaarlike 

werkomstandighede in die Stadsraad van Lichtenburg 

beperk kan word indien maatreels ter voorkoming daarvan 

duidelik in posbeskrywings omskryf word. 
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TABEL 4 .35 BEVORDERING VAN VE ILIGE WERKSOMSTANDIGHEDE 

DEUR GEVAARLIKE OMGEWINGSFAKTORE BINNE WERKVERBAND IN 'N 

POSBESKRYWING UITEEN TE SIT 

MENING VAN LEIDINGGEWENDE AANTAL AMPTENARE OOR DIE BEVORDERING 
VAN VEILIGE WERKOMSTANDIGHEDE LEIDINGGEWENDE 
DEUR GEVAARLIKE OMGEWINGSFAK- AMPTENARE 
TORE BINNE WERKVERBAND IN 'N 
POSBESKRYWING UITEEN TE SIT 

TOTAAL % 

Stem saam 20 100 

. Stem nie saam 0 0 

Onseker 0 0 

4 • 8 SAMEVATTING 

In hierdie hoofstuk is empiriese navorsing onderneem ten 

einde vas te stel of werkontleding enigsins daartoe bydra 

om die uitvoering van funksionele personeelbedrywighede te 

vergemaklik. Die streekproef het bestaan uit daardie 

amptenare in diens by die Stadsraad van Lichtenburg vanaf 

posvlak 1 tot 13. Twee verskillende vraelyste is ontwerp 

synde een vir leidinggewende amptenare vanaf posvlak 1 - 6 

en die ander een vir_amptenare vanaf posvlak 7 - 13. Die 

vraelyste is aan almal gestuur wat volgens die streekproef 

dE-. ·'=l is van die ondersoek. Die verb and tussen 

navorsingsvrae en vraelyste is verklaar. Die responsie 
van onderskeidelik 74,1 % vir leidinggewende amptenare en 
81 % vir amptenare is as genoegsaam beskou om tot 

gevolgtrekkings gebaseer op die ingesamelde data te kom. 

Ingesamelde inligting is ontleed en op so 'n wyse georden 

dat die doel met die navorsingsvrae duidelik na vore kom. 

Die eerste navorsingsvraag is daarop gerig om te bepaal of 

inligting op grond van werkontleding verkry, enigsins deur 

leidinggewende amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg. 

gebruik word in die uitvoering van hul funksionele 

personeelbedrywighede. Die afleiding. kon gemaak word dat 
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inligting verkry op grond van werkontleding, gebruik word 

en bydra tot effektiewer uitvoering van funksionele 

personeelbedrywighede. Uit die ondersoek blyk dit ook dat 

nie alle leidinggewende amptenare die inligting op grond 

van werkontleding verkry aanwend in die uitvoering van 

funksionele personeelbedrywighede nie. 

Die tweede navorsingsvraag het ten doel om die mate waarin 

personeel in die verskillende departemente kennis dra van 

hul posbeskrywings, vas te stel. Die bevindinge dui daarop 

dat daar wel personeel in die Stadsraad van Lichtenburg is 

wat nie oor 'n skriftelike posbeskrywing beskik nie. 

Diegene wat wel oor 'n posbeskrywing beskik, is van mening 

dat hulle ten volle vertroud is met die inhoud van hul 

posbeskrywings. Die ondersoek het egter 'n meningsverskil 

ui tgewys tussen leidinggewende amptenare en amptenare ten 

opsigte van die kennis wat leidinggewende amptenare sou he 

omtrent hul ondergeskiktes se posbeskrywings. Die 

afleiding kon gemaak word dat leidinggewende amptenare 

moontlik die indruk skep dat hul kennis dra van hul 

ondergeskiktes se pligte en verantwoordelikhede terwyl die 

amptenar·e se mening inderdaad op die teendeel dui. 

Met die derde navorsingsvraag is daar gepoog om vas te 

stel of bestaande posbeskrywings enigsins hersien word. 

Die menings van leidinggewende amptenare sowel as 

amptenare is gevra. Die afleiding kon gemaak word dat 

sommige amptenare se posbeskrywings wel hersien word. Daar 

~s egter diegene wie se posbeskrywings nooit opgedateer 

word nie. 

Die vierde navorsingsvraag het ten doel om die rol van 

werkontleding in die ui tvoering van funksionele 

personeelbedrywighede te identifiseer. Die rol van 

werkontleding is in hierdie hoofstuk ui teengesi t aan die 

hand van die funksionele personeelbedrywighede te wete 

personeelvoorsiening, -benutting, -besoldiging, -opleiding 
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en -ontwikkeling en personeelbehoud. Met betrekking tot 

personeelvoorsiening ken die afleiding gemaak word dat die 

leidinggewende amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg 

van mening is dat posbeskrywings besluitneming rakende die 

uitvoering van 

vergemaklik. 

werwing, keuring en plasing kan 

Wat die personeelbenuttingsfunksie betref is leemtes 

geidentifiseer ten opsigte van bepaalde aspekte. Dit blyk 

dat daar onduidelikheid bestaan by 'n minderheid van die 

leidinggewende amptenare · in die Stadsraad van Lichtenburg 

oor die betekenis van 'n posbeskrywing tydens klagtes van 

diskriminasie. Die meerderheid leidinggewende amptenare, 

is egter van mening dat 'n posbeskrywing van waarde is 

tyden$ die hantering van klagtes van diskriminasie. 

Die ondersoek het daarop gedui dat werkontleding bydra tot 

die identifisering van produktiwi tei tsgebreke in die 

Stadsraad van Lichtenburg en sodoende bydra tot die 

bevordering van produktiwiteit. Die ondersoek het daarop 

gewys dat amptenare ten gunste van 'n pligtestaat is 

aangesien di t hulle help om presies te weet watter take 

gedurende die werksdag ui tgevoer moet word. 'n 

Vergelyking is getref ten opsigte van die mate van gebruik 

en die redes waarom werkontleding van betekenis is vir 
I 

personeelbenutting. Die waarde van werkontleding word in 

die Stadsraad van Lichtenburg besef, maar dit word nie as 

sodanig in die gebruiksomvang daarvan weerspieel nie 

aangesien leidinggewende amptenare 'n verskil in mate van 

gebruik aandui, te wete omvattende gebruik, herhaaldelike 

gebruik en matige gebruik. Indien omvattende en 

herhaaldelike gebruik van inligting op . grond van 

werkontleding verkry, as grondslag vir vergelyking di~n, 

blyk daar nie deurgaans nie, maar slegs in sommige gevalle 

'n noue verband te wees tussen die gebruik as sodanig en 

die redes waarom werkontleding vir personeelbenutting van 

betekenis kan wees. 



137 

Tydens die ondersoek is faktore betrokke by die bepaling 

van 'n salariskerf gel.dentifiseer en leidinggewende 

amptenare wat by die bepaling van besoldiging betrokke is, 

is ook gevra om 'n rangorde van die faktore te gee. Die 

gevolgtrekking kan gemaak word dat inligting verkry op 

grond van werkontleding, deur leidinggewende amptenare 

aangewerid word om besluitneming rakende personeel­

besoldiging te vergemaklik. 

Die ondersoek het ui tgewys dat bekendheid met pligte en 

verantwoordelikhede die identifisQring van opleidings- en 

ontwikkelingsbehoeftes vergemaklik. Bekendheid met pligte 

en verantwoordelikhede maak dit vir 'n amptenaar moontlik 

om tekortkominge in sy werkverrigting te identifiseer. 

Hierdie tekortkominge kan aan die toesighouer uitgewys 

word en tydens indiensopleiding aangespreek word. 

Met betrekking tot personeelbehoud kon die af leiding 

gemaak word dat inligting verkry op grond van 

werkontleding, kan bydra tot doeltreffender en effektiewer 

personeelevaluering in die Stadsraad van Lichtenburg. Dit 

blyk ook dat posinligting in die Stadsraad van 

Lichtenburg aangewend word ten einde te motiveer dat 'n 

amptenaar ongeskik is vir sy pos. In die ondersoek is 

bepaal dat leidinggewende ainptenare van mening is dat 

gevaarlike werkomstandighede in die Stadsraad van 

Lichtenburg beperk kan word indien maatreels ter 

voorkoming daarvan duidelik in posbeskrywings omskryf 

word. 
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HOOFSTUK 5 

SAMEVATTING 

5 .1 INLE ID ING 

Die rol van werkontleding in die ui tvoering van 

funksionele personeelbedrywighede in die Stadsraad van 

Lichtenburg is met hierdie studie ondersoek. Die 

ondersoek is gedoen aan die hand van die volgende 

navorsingsvrae: 

(a)" In watter mate word· inlig.ting wat op grond van 

werkontleding verkry is deur leidinggewende amptenare in 

die Stadsraad van Lichtenburg gebruik in die uitvoering ~an 

funksionele personeelbedrywighede? 

(b)" In watter mate dra personeel · in die verskillende 

departemente kennis van hul posbeskrywings? 

(c} Hoe gereeld word posbeskrywings hersien? 

(d) Watter rol speel werkontleding in die uitvoering van 

filnksionele personeelbedrywighede?· 

Vervolgens word 'n opsomming van die inhoud van die 

studie aangebied. 

5.2 INHOUD VAN DIE STUDIE 

In hoof stuk 2 is 'n teoretiese raamwerk van werkontleding 

in die publieke personeeladministrasie verskaf. Verskeie 

redes is vir die ontleding. van werk geldentifiseer wat 

daarop dui dat inligting op grond van werkontleding verkry, 

onder andere die orientering van nuwe amptenare, positiewe 

arbeidsverhoudinge en die bepaling van ef f ektiewe 

werkprograrome vir personeel bevorder. Inligting- wat op 
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grond van werkontleding verkry is, dien ook as basis vir 

die bepaling van standaarde van werkverrigting en as 

hulpmiddel aan toesighouers vir die vasstelling van 

opleiding- en bntwikkelingsbehoeftes. Die ontwerp en 

implementering van nuwe werlanetodes word ook deur die 

proses van werkontleding moontlik gemaak. . Werkontleding 

bevorder veilige werkomstandighede en produktiwiteit. 

Inligting op grond van werkontleding verkry, di en ook as 

hulpmiddel aan leidinggewende amptenare om beslui te oor 

personeelaangeleenthede te vergemaklik. 

Ten einde die inligting wat op grond van werkontleding 

verkry is ten volle te benut, is qit noodsaaklik dat 

werkontleding op 'n sistematiese wyse plaasvind. Om die 

rede is die proses van werkontleding in besonderhede 

uiteengesit en elke fase te wete, die verkennings-, 

ontwikkelings- en evalueringsfase in hoofstuk 2 beskryf. 

In hoofstuk 3 van die verhandeling is 'n teoretiese oorsig 

gegee van die rol van werkontleding. in die uitvoering van 

die funksionele .Personeelbedrywighede, tc wete 

personeelvoorsiening, -benutting, -opleiding ·en ont­

wikkeling, -besoldiging en personeelbehoud. 

Personeelvoorsiening word bevorder deur werkontleding 

deurdat inligting wat op grond van werkontleding verkry is, 

daartoe bydra dat amptenare ip diens geneem word wat aan 

die posvereistes van 'n bepaalde pos voldoen. Werkontleding 

kan egter die personeelvoorsieningsfunksie riegatief 

be1nvloed indien dit byvoorbeeld gebeur dat 'n pos te 

omvattend of te eng omskryf word. Dit kan daartoe lei dat 

oorbekwame of onbekwame personeel aangestel word wat 

aanleiding kan gee tot 'n verlies aan produktiwiteit en 

werkfrustrasie. 

Die beplanning en uitvoering van personeelopleiding en 

-ontwikkeling word deur die proses van werkontleding 
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bevorder. Deur die proses van werkontleding word 

vaardighede en kennis verbonde aan 'n pos geldentifiseer. 

Opleiding- .en ontwikkelingsprogramme kan aan die hand 

hiervan opgestel word asook wie die opleiding moet aanbied. 

Deur die proses van werkontleding word die waarde van 'n 

pos vir 'n instelling bepaal en daarna kan 'n salarisskaal 

en byvoordele verbonde aan 'n pos vasgestel word. 

Die personeelbesoldigingsfunksie kan dus nie doel tref fend 

bepaal word alvorens werkontleding onderneem is nie. 

Werkontleding bevorder personeelbenutting deurdat die 

inligting wat op grond van werkontleding verkry is, daartoe 

bydra dat 'n toesighouer presies weet wat hy van 'n 

ondergeskikte kan verwag, watter take en 

verantwoordelikhede aan 'n ondergeskikte gedelegeer kan 

word en ook wanneer tugstappe geneem behoort te word. Aan 

die hand van inligting wat op grond van werkontleding 

verkry is, kan 'n pligtestaat saamgestel word. Die 

toesighoudingsfunksie word dus vergemaklik deur 'n 

skriftelike pligtestaat. 

Ter wille van ordelikheid bestaan daar reels, regulasies, 

prosedures, werlanetodes, opdragte en standaarde van 

werkverrigting in munisipale owerhede. Die toesighouer is 

verantwoordelik om toe te sien dat voorgeskrewe 

gedragsreels nagekom word. Die toepassing van dissipline 

dra by tot die do el tref fende funksionering van die 

ins telling. Sodoende word ef fektiewe personeelbenutting 

vergemaklik~ Die toepassing van dissipline is egter slegs 

moontlik indien 'n toesighouer presies weet watter reels, 

werlanetodes, opdragte en standaarde van werkverrigting van 

toepassing is by 'n bepaalde pos. Inligting wat op grond 

van werkontleding verkry is, vergemaklik ook besluitneming 

rakende personeeloorplasings en -bevorderings deurdat 'n 

toesighouer makliker kan bepaal wie bevorderbaar is. 
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Personeelbehoud word onderneem ten einde te verseker dat 

personeel sover as moontlik vir 'n instelling behoue bly. 

Personeelbehoud word moontlik gemaak deur onder andere die 

verskaffing van dienste - byvoorbeeld die verskaffing van 

gesubsidieerde maaltye aan personeel wat skofte werk, 

gesamentlike beraadslaging, personeelevaluering, deur die 

gesondheid en veiligheid van amptenare te bevorder en 

gunstige ui tdienstredingsreelings. Tydens die proses van 

werkontleding word onder andere die omstandighede vasgestel 

waarbinne werksaamhede verrig word. Personeeldienste kan 

aan die hand van werkomstandighede beplan word en sodoende 

in die behoeftes van personeel voorsiQn. 

Personeelverenigings en vakbonde gebruik posbeskrywings as 

hulpmiddel om probleemareas te identifiseer. 'n Geskrewe 

posbeskrywing kan daartoe bydra dat onderhandelinge oor die 

probleme wat ge1dentifiseer is, vinniger afgehandel word. 

Sinvolle personeelevaluering kan slegs onderneem word 

indien werkontleding onderneem is en die inligting in 'n 

posbeskrywing en -spesifikasie uiteengesit is. Objektiewe 

en toepaslike personeelevaluering word dus. deur die proses 

van werkontleding moontlik gemaak. Tydens die proses van 

werkontleding kan leemtes in die werksituasie wat die 

gesondheid en veiligheid van amptenare nadelig kan 

be1nvloed, ge1dentifiseer word. .Aan die hand hiervan kan 

stappe ter voorkoming beplan word en ook so in 'n 

posbeskr:ywing ui teengesi t word. Die gesondheid en 

veiligheid van openbare amptenare kan sodoende bevorder 

word. Werkontleding vergemaklik ook besluitneming rakende 

uitdienstreding, veral wanneer 'n amptenaar ongeskik is vir 

sy werk. Aan die hand van 'n posbeskrywing kan 'n 

leidinggewende amptenaar mo ti veer hoekom 'n amptenaar nie 

meer geskik is vir sy pos nie. 

Die resultate van 'n empiriese studie wat in die Stadsraad 

van Lichtenburg onderneem is ten einde vas te stel in 



142 

watter mate inligting wat op grond van werkontleding verkry 

is, aangewend word· deur leidinggewende amptenare ten einde 

hul funksionele personeelbedrywighede uit te-voer, word in 

hoofstuk 4 weergegee. Daar is met die ondersoek gepoog om 

vas te stel in watter mate leidinggewende amptenare en 

amptenare kennis dra van die inhoud· van hul posbeskrywings 

en/of posbeskrywings enigsins hersien word. Vrae is ook 

geformuleer ten einde die rol van werkontleding in die 

uitvoering van funksionele personeelbedrywighede in die 

Stadsraad van Lichtenburg vas te stel. Vraelyste i"s as 

navorsingsmetode gebruik en die teikengroep is al die 

departemente in die Stadsraad van Lichtenburg. 

Samevattend is die bevindinge van die empiriese studie soos 

in hoofstuk 4 aangebied die volgende: 

Sover dit navorsingsvraag 1 betref, is daar bevind dat 

leidinggewende amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg 

inligting wat op grond van werkontleding verkry is, gebruik 

in die ui tvoering van funksionele personeelbedrywighede. 

Die ondersoek het duidelik uitgewys dat inligting op grond 

van werkontleding verkry, gebruik word in die ui tvoering 

van die meeste personeelfunksies. Daar blyk egter 'n mate 

va9 onsekerheid. te wees by Ieidinggewende amptenare oor die 

benutting van inligting wat op grond van werkontleding 
verkry is by besluitneming rakende personeeloorplasings. 

Leidinggewende amptenare blyk egter ook nie seker te wees 
oor die rol van werkontleding tydens onderhandelinge met 

personeelverenigings en vakbonde nie. 

Wat betref navorsingsvraag 2 is bevind dat nie al die 

leidinggewende amptenare en amptenare in. die Stadsraad 

van Lichtenburg oor ,.n skrfftelfke posbeskrywfng beskik 

nie. Indien hierdie toedrag van sake as korrek aanvaar 

word, kan werkverrigting in die Stadsraad van Lichtenburg 

hierdeur nadelig bel.nvloed word. Funksionering sender 

posbeskrywings kan daartoe lei" dat ondergeskfktes take 
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aanpak waarvoor hul nie opgelei of bevoeg is nie. Die 

toesighoudingsfunksie word ook bemoeilik deurdat 'n 

toesighouer nie presies weet wat om van 'n ondergeskikte 

te verwag nie. 

Al die respondente wat beweer dat hulle oor 'n 

posbeskrywing beskik beweer dat hul bekend is met die 

inhoud van hul posbeskrywings. Hierdie vertroudheid. van 

alle amptenare in diens van die Stadsraad van Lichtenburg 

met die inhoud van hul posbeskrywings sou daartoe kon 

bydra dat almal presies weet wat van hulle verwag word en 

bekend is met die take wat hulle moet uitvoer. Alhoewel 

die meerderheid leidinggewende amptenare tydens die 

ondersoek beweer dat hulle ten volle vertroud met die 

inhoud van hul ondergeskiktes se posbeskrywings is, het 

die meni.ng van amptenare in hierdie opsig egter op die 

teendeel gedui. Hierdie toedrag van sake kan moontlik 

dui op gebrekkige kommunikasie tussen leidinggewende 

amptenare en amptenare. Indien egter aanvaar sou word 

dat nie alle leidinggewende amptenare in diens van die 

Stadsraad van Lichtenburg bekend is met die ir..::oud van 

hul ondergeskiktes se posbeskrywings nie, kan die 

uitvoering van funksionele personeelbedrywighede nadelig 

belnvloed word. 

Wat navorsingsvraag 3 betref, is bevind dat die 

posbeskrywings van nie alle amptenare in diens van die 

Stadsraad van Lichtenburg hersien word nie. Die afleiding 

kan gemaak word dat die noodsaaklikheid van die hersiening 

van posbeskrywings waarskynlik nie na behore ingesien word 

deur leidinggewende amptenare in diens van die Stadsraad 

van Lichtenburg nie. Verouderde posbeskrywings kan daar­

toe lei dat amptenare hul werksaamhede na hul goeddunke 

(reg of verkeerd) uitvoer of selfs later kan weier om take 

uit te voer aangesien hule dit nie beskou as deel van hul 

pligte nie. 
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Wat betref navorsingsvraag 4 is bevind dat wat die 

personeelvoorsieningsfunksie aanbetref dit blyk dat 

werwing, keuring en plasing vergemaklik word deur die 

inligting verkry op grond van werkontleding. 

Wat die personeelbenuttingsfunksie betref, blyk sommige 

leidinggewende amptenare onseker te wees oor die rol van 

werkontleding in die toepassing van dissiplinering en 

tugtfgfng. Die hantering van oortredings en swak prestasie 

aan die hand van 'n posbeskrywing kan daartoe bydra dat die 

verkeerde gedrag of swak prestasie van die ondergeskikte 

aangespreek word en nie die persoonlikheid van die 

ondergeskikte nie. Werkontleding dra dus daartoe by dat 

dissiplinering en tugtiging binne werkverband toegepas 

word. 'n Posbeskrywing kan ook dien as hulpmiddel vir 'n 

leidinggewende amptenaar indien 'n ondergeskikte horn 

beskuldig van onregverdige dissiplinering. Beskuldigings 

in die verband kan slegs op 'n effektiewe wyse teengestaan 

word indien omvattende posinligting beskikbaar is. 

Die ondersoek het aangedui dat inligting wat op grond van 

werkontleding verkry is in die Stadsraad van Lichtenburg, 

daartoe bydra dat die prestasie of tekortkominge van 

personeel aan eenvormige standaarde gemeet word aangesien 

die proses van werkontleding juis die bepaling van 

standaarde vir take wat vasgestel word, ten doel het. 

Leidinggewende amptenare . was dit eens dat 

produktiwiteitsgebreke makliker ge1dentifiseer kan word 

indien hulle presies bekend is met wat hulle van 

ondergeskfktes kan verwag. 

Uit die studie het dit geblyk dat bevorderingsgeleenthede 

makliker ge1dentifiseer kan word aan die hand van inligting 

wat op grond van werkontleding verkry word. Die 

identif isering van posvereistes kan in hierdfe verband· ook 

as siftingsmaatreel dien aangesien diegen.e wat nie 
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toepaslik gekwalifiseerd is nie, dalk ontmoedig kan word om 

aansoek te doen indien hulle nie aan die gestelde vereistes 

voldoen nie. 

Die ondersoek het daarop gewys dat inligting verkry op 

grond van werkontleding deur leidinggewende 

aangewend word ten einde besluitneming 

personeelbesoldiging te vergemaklik. 

amptenare 

rakende 

Die bevinding~ van die studie toon dat leidinggewende 

amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg wel die 

betekenis van werkontleding insien by die personeel­

opleiding- en -ontwikkelingsfunksie. Die effektiwi tei t en 

doeltreffendheid van opleiding kan slegs bevorder word 

indien 'n toesighouer oor deeglike kennis beskik oor 

die aard en omvang van sy ondergeskiktes se poste. 

Opleidingsbehoeftes kan aan die hand hiervan bepaal word. 

Werkontleding maak di t ook moontlik vir toesighouers om 

krities te kyk na tekortkominge in werkverrigting en 

indiensopleiding kan aan die hand van hierdie inligting 

noukeurig beplan en ontwikkel word. 

Die rol van werkontleding in personeelbehoud is ook tydens 

die ondersoek nagevors. Die ondersoek het daarop gedui dat 

die meerderheid amptenare in diens van die Stadsraad van 

Lichtenburg positief ingestel is teenoor die bespreking van 

'n personeelevalueringsverslag aan die hand van pligte, 

take en posvereistes. Die gevolgtrekking kan dus gemaak 

word dat inligting verkry op grond van werkontleding kan 

bydra tot doeltreffender en effektiewer personeelevaluering 

in die Stadsraad van Lichtenburg. 

Tydens die ondersoek is daar ook vasgestel of posinligting 

enigsins aa:hgewend word om te motiveer dat 'n. amptenaar 

ongeskik is vir sy pos. Daar is bevind dat posinligting in 

die Stadsraad van Lichtenburg oor die algemeen wel 

aangewend word ten einde 'n amptenaar ongeskik te verklaar 
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vir 'n bepaalde pos. 

Leidinggewende amptenare in die Stadsraad van Lichtenburg 

is ook van mening dat veilige werkomstandighede bevorder 

kan word deur gevaarlike omgewingsfaktore binne werkverband 

en maatreels ter voorkoming daarvan, in 'n posbeskrywing 

uiteen te sit. 

5.3 AANBEVELINGS 

Op grond van die bevindings van hierdie studie blyk di t 
duidelik dat inligting op grond van werkontleding bekom, 

die uitvoering van funksionele personeelbedrywighede kan 

vergemaklik en die effektiwiteit daarvan kan verhoog. Die 

studie het egter uitgewys dat nie alle leidinggewende 

amptenare en amptenare bewus is dat inligting op grond van 

werkontleding verkry, die uitvoering van hul funksies kan 

vergemaklik nie. Op grond van die bevindings word 

aanbeveel dat oorweging geskenk word· daaraan dat: 

(a) stappe deur Departementshoofde geneem word ten einde 

te .. verseker dat elke amptenaar in diens van die Stadsraad 

van Lichtenburg oor 'n skriftelike posbeskrywing en 
pligtestaat beskik; 

(b) aan amptenare. opleiding verskaf word oor hoe om die 
inligting in hul posbeskrywings en pligtestate aan te wend 
ten einde hul werkverrigting effektiewer te verrig; 

(c) opleiding aan leidinggewende a.11!-Ptenare verskaf word 

oor hoe . om hul eie posbeskrywings en die van hul 

ondergeskiktes aan te wend ten einde maksimale 

doelwitbereiking in die instelling te verseker; en 
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(d) 'n geskrewe beleid in die Stadsraad van Lichte~urg 

daargestel word om te verseker dat posbeskrywings met 

gereelde tussenposes hersien word. 
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BYLAE 1 

Lettiestraat 24 

LICHTENBURG 

2740 
14 November 1996 

Geagte kollega 

Ek is tans geregistreer vir 'n rneestersgraad in 

Publieke Adrninistrasie. 'n Vereiste vir die 

vol tooiing van die studie is dat ek praktiese 

navorsing rnoet onderneern ten einde die rol van 

werkontleding in die uitvoering van ons 

personeelbedrywighede vas te stel. Werkontleding het 

ten doel dat elkeen van ons in 'n bepaalde pos oor 'n 

posbeskrywing beskik asook 'n presiese ui teensetting 

van ons take en pligte. 

Ingeslote vind u 'n vr_aelys. Deur die vraelys te 

voltooi kan u daartoe bydra dat ek inligting kan 

insarnel of werkontleding daartoe kan bydra dat ons 

werksaarnhede vergernaklik kan word of nie. 

Ten einde anonirniteit vir u te verseker is geen 

persoonlike besonderhede gevra nie. Na voltooiing van 

die vraelys kan u dit inhandig by u Departernent se 

sekretaresse. Reelings is met hulle getref om al die 

vraelyste aan my te besorg. Skakel gerus in geval van 

enige navrae: Mev. C.E. Muller by uitbreiding 2273 of 

tuis na-ure by. tel. nr.: 22913. 

Byvoorbaat dankie vir u sarnewerking. 

Die uwe 

(Mev.) C.E. Muller 
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BYLAE 2 

VRAELYS AAN LEIDINGGEWENDE AMPTENARE 

1. Beskik u oor 'n posbeskrywing? ('n 

Posbeskrywing is 'n ui teensetting van die pligte en 

verantwoordelikhede van u pos, die kwalifikasie 

waaroor u moet beskik om die pligte uit te voer asook 

die fisiese en psigiese vereistes wat aan u gestel 

word tydens die uitvoering van u pligte.) 

JA 

NEE 

ONSEKER 

Indien "ja" geantwoord, beantwoord vraag 2. 

"nee" geantwoord, gaan na vraag 3. 

2. Is u 

posbeskrywing? 

JA 

NEE 

ONSEKER 

vertroud met die inhoud 

Indien 

van u 

3 a) Beskik elkeen van u ondergeskiktes oor 'n 

geskrewe pligtestaat? 

JA 

NEE 

ONSEKER 

Indien "ja" geantwoord, beantwoord asseblief vraag 3b 

en 3c. Indien "nee" geantwoord, gaan na vraag 4. 

b) Is u bekend met die inhoud van u ondergeskiktes 

se pligtestate? 
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REDELIK 

SWAK 
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c) Hoe gereeld word die posbeskrywing van u 

ondergeskiktes hersien? 

4 a) 

NOOIT 

KWARTAALLIKS 

JAARLIKS 

WANNEER WERKSOMSTANDIGHEDE DIT VEREIS 

WEET NIE 

Gebruik u die inligting wat op grond van 

werkontleding verkry word in die ui tvoering van · u 

funksionele personeelbedrywighede? (Funksionele 

personeelbedrywighede behels onder meer die 

verkryging van voldoende en geskikte personeel vir 

die instelling, personeelopleiding en -ontwikkeling, 

personeelbesoldiging, personeelbenutting en stappe 

wat onderneem word om ervare personeel vir die 

instelling te behou.) 

(Werkon~leding is die proses wat gevolg word om 

inligting rakende 'n pos te bekom, byvoorbeeld 

werkomstandighede, take en pligte verbonde aan 'n pos 

asook oor watter kwalifikasie 'n persoon moet beskik 

om 'n bepaalde pos te kan beklee.) 

JA 

NEE 

Indien "ja" geantwoord, beantwoord vraag 4b 

hieronder. 

vraag 5. 

Indien "nee" geantwoord, gaan voort met 



151 

b) In watter mate maak u van die inligting wat op 

grond van werkontleding bekom is gebruik in die 

uitvoering van funksionele personeelbedrywighede? 

EUNKSIONELE MATE VAN GEBRUIK 
PERSONEEL-
BEDRYWIGHEDE 

a)Mensekragbeplanning 

b)Werwing 

c)Keuring 

d)Plasing 

e)Orienteringsopleiding 

f)Indiensopleiding 

g)Personeelbesoldiging 

h)Toesighouding 

i)Leidinggewing 

j) Dissiplinering & 
tugtiging 

k)Personeeloorplasings 

l)Personeelbevorderings 

m)Onderhandelinge met 
vakverenigings en 
vakunies 

n)Personeelevaluering 

5. Bepaal u die opleiding-

ontwikkelingsbehoeftes van u personeel? 

JA 

NEE 

Indien "ja" geantwoord, beantwoord ook vraag 6. 

Indien "nee" geantwoord, gaan na vraag 7. 

en 

6. Sou u die volgende as redes kan aanvoer waarom 

werkontleding van betekenis is vir personeelopleiding 
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en -ontwikkeling? 

a) Inligting verkry _op grond van werkontleding kan 

gebruik word by die beplanning van 

opleidingsaangeleenthede 

b) Inligting op grond van werkontleding verkry kan 

gebruik word om te bepaal watter amptenare 

opleidingsessies moet bywoon 

c) Werkontleding maak dit moontlik om krities te 

kyk na tekortkominge in werkverrigting; opleiding 

kan dus beplan word sodat tekortkominge oorbrug kan 

word 

d) Werkontleding maak dit moontlik vir 'n 

toesighouer om presies te weet wat hy van 'n 

posbekleer kan verwag en watter opleiding om te gee 

7. Watter inligting beskou u as belangrik by die 

opstel van 'n orienteringsprogram? 

[ ] Pligte en verantwoordelikhede verbonde aan die 

pos 

Werkomstandighede 

Kwalif ikasie waaroor personeel moet beskik 
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Fisiese en Psigiese vermoens waaroor posbekleer 

moet beskik 

[ ] Ander 

8 a) Indien u oortredings of swak prestasie by 

'n personeellid identifiseer en u besluit om dit met 
horn of haar te bespreek, maak u gebruik van sy 

posbeskrywing wanneer u die probleme bespreek? 

JA 

NEE 

SOMS 

Indien "nee" geantwoord, beantwoord asseblief vraag 

8b, andersins beantwoord vraag 9. 

b) Waarom gebruik u nie 'n personeellid se 
posbeskrywing wanneer u oortredings of swak prestasie 
met horn bespreek nie? 

Nie al le personeel beskik oor 'n 

posbeskrywing nie 

Inligting in posbeskrywing is nutteloos 

Inligting in posbeskrywing is verouderd 

Posbeskrywing is nie altyd byderhand vir 

die leidinggew~nde amptenaar nie 

9. U het 'n werknemer dissipliner verhoor en hy 
beskuldig u van diskriminasie, bevooroordeeldheid of 
hy voel dat hy sy pligte korrek uitgevoer het. Dink 
u 'n pligtestaat of posbeskrywing kan enigsins van 

waarde wees om te bewys dat u optrede werkverwant 
was? 

JA 

NEE 
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[ ] ONSEKER 

· 10. Veilige werkomstandighede kan verseker word 

deurdat gevaarlike omgewingsfaktore binne die 

werksverband in 'n posbeskrywing uiteengesit word. 

Is u van mening dat die gesondheid en veiligheid van 

'n amptenaar bevorder word deurdat maatreels ter 

voorkoming dan ook uitgelig word? 

STEM SAAM 

STEM NIE SAAM NIE 

ON SE KER 

11. Glo u dat indien u presies bekend is met wat van 

'n personeellid verwag word, u beter in staat sal 

wees om produktiwiteitsgebreke te identifiseer? 

STEM SAAM 

STEM NIE SAAM NIE 

ONSEKER 

12. Tydens die bewoording van 'n advertensie vir 

vakante poste, is u van mening dat 'n kortlikse 

beskrywing van die pligte en werkvereistes aan die 

potensiele aansoekers noodsaaklik is? 

JA 

NEE 

ONSEKER 

13. Sou u se dat tydens keuring en plasing van 'n 

kandidaat u besluitneming vergemaklik sal word indien 

u presies weet wat die spesifieke pligte, take en 

vereistes rondom 'n vakante pos is? 

SOMS 

ALTYD 
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[ ] NOOIT 

14 a) Is u betrokke by die bepaling van 'n 

spesifieke salariskerf van aanstelling nadat 'n 

kandidaat gekeur is? 

JA 

NEE 

Indien "j a" geantwoord, beantwoord asseblief vraag 

14b en 14c. Indien "nee" geantwoord, gaan voort met 

vraag 15. 

b) Watter faktore neem u in aanmerking wanneer u 

besluit op watter salariskerf 'n gekeurde kandidaat 

aangestel moet word? 

Vorige werkondervinding 

Ouderdom van applikant 

Kwalif ikasies 

Posinhoud 

Werkvereistes 

Verantwoordelikheid 

betrokke pos 

verbonde aan 

Vermoens waaroor posbekleer moet beskik 

die 

c) Dui aan in orde van belangrikheid watter drie 

van die faktore in vraag 14b gelys, u as die 

belangrikste beskou wanneer 'n besluit oor die 

salariskerf van 'n gekeurde kandidaat geneem moet 

word. 

1. 

2. 

3. 
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15 Watter van die volgende kan u as redes aanvoer 

waarom werkontleding van betekenis is vir ef fektiewe 

personeelbenutting? 

· a) Inligting op grond van werkontleding verkry 

identifiseer die take verbonde aan 'n pos 

b) Inligting op grond van werkontleding verkry kan 

deur die toesighouer of leidinggewende amptenaar 

gebruik word om 'n pligtestaat op te stel 

c) 'n Pligtestaat kan werkverrigting vir amptenare 

vergemaklik deurdat hy presies weet wat van hom 

verwag word 

d) 'n Pligtestaat vergemaklik ook die funksie van 

die toesighouer of leidinggewende amptenaar deurdat 

hy presies weet wat hy van 'n ondergeskikte kan 

verwag 

e) . Elke instelling beskik oor reels, regulasies en 

standaarde van werkverrigting. Die toepassing van 

dissipline is slegs moontlik as 'n toesighouer 

presies weet watter reels, regulasies en standaarde 
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van werkverrigting van toepassing is 

f) Kriteria wat van toepassing is by bevordering 

soos opvoedkundige kwalifikasies, karaktereienskappe, 

en werkvaardigheid word tydens die proses van 

werkontleding ge1dentifiseer. Werkontleding bied dus 

noodsaaklike inligting vir personeelbestuur ten 

einde 'n keuse te maak oor watter amptenaar bevorder 

of oorgeplaas moet word 

] 

g) Tydens die proses van werkontleding word 

inligting verkry waarvolgens werkverrigting 

standaarde vasgestel kan word 

·I.____ _ ____. 
h) Gestelde standaarde verseker dat werkverrigting 

objektief volgens taakvereistes geevalueer kan word 

I. 
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16. Indien u 'n personeellid ongeskik wil verklaar 

vir 'n spesifieke pas, gebruik u enigsins inligting 

rakende sy posinhoud om te motiveer of hy ongeskik is 

vir sy pas al dan nie? 

ALTYD 
"DIKWELS 

SOMS 

NOOIT 

ONSEKER 

17. Posvlak 
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BYLAE 3 

1. 

VRAELYS AAN AMPTENARE 

Beskik u oor 'n skriftelike posbeskrywing? ('n 

Posbeskrywing is 'n uiteensetting van die pligte en 

verantwoordelikhede verbonde aan u pos, die kwalifikasies 

waaroor u moet beskik om die pligte uit te voer asook die 

f isiese en psigiese vereistes wat aan u gestel word tydens 

die uitvoering van u pligte) . 

Ja 

Nee 

Onseker 

Indien u "ja" geantwoord het, beantwoord vraag 2. 

u "nee" geantwoord het, gaan voort met vraag 3. 

Indien 

2a Is u vertroud met die inhoud van u posbeskrywing? 

Ja 

Nee 

Onseker 

b Is u posbeskrywing by geleentheid deur 'n leidinggewende 

amptenaar of toesighouer met u bespreek? 

Ja 
Nee 

c Hoe gereeld word u posbeskrywing hersien? 

Nooit 

Kwartaalliks 

Jaarliks 

Wanneer werkomstandighede dit vereis 

Weet nie 
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3. Is u van mening dat 'n skriftelike pligtestaat die 

uitvoering van u take kan vergemaklik deurdat dit daartoe 
bydra dat u presies weet wat van u verwag word. 

Ja 

Nee 

Onseker 

4. Is u van mening dat u toesighouer of hoof bekend is met 

die take en verantwoordelikhede verbonde aan u pos? 

Ja 
Nee 

Onseker 
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5. Voel u dat 'n duidelik omskrewe posbeskrywing en 

pligtestaat die uitvoering van 

personeelfunksies kan bevorder? 
' 

a Bekendheid met spesifieke pligte en 

verantwoordelikhede maak dit moontlik 

om opleidingsbehoef tes aan toesighouer 

of hoof te identifiseer 

b Produktiwiteit kan bevorder word 

indien 'n personeellid presies weet 

watter take gedurende 'n werkdag 

gedoen meet word 

c Wanneer u toesighouer of hoof u 

aanspreek oor u standaard van 

werkverrigting kan u pligtestaat dien 

as hulpmiddel om probleme op te klaar 

d Is u van mening dat u makliker 

bevorderingsaangeleenthede sal kan 

identifiseer indien interne vakdnte 

poste geadverteer word met die 

vereistes verbonde aan die poste 

duidelik uiteengesit? U sal dus met 

sekerheid kan weet vir watter poste u 

voldoende gekwalifiseerd is 

e Is u van mening dat 'n 

personeelevalueringsverslag van meer 

waarde kan wees indien dit aan die 

hand van u take, pligte en 

posvereistes bespreek word? 

6. Posvlak 

Stem 

saam 

die volgende 

Stem 

nie 

saam 

On­

seker 
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