NASIONALE SENIOR SERTIFIKAAT-EKSAMEN
Yassessmem matters AANVULLINGSEKSAMEN — MAART 2019

BESIGHEIDSTUDIES: VRAESTEL I
NASIENRIGLYNE

Tyd: 2 ure 100 punte

Hierdie nasienriglyne is voorberei vir gebruik deur eksaminatore en
subeksaminatore, wat almal 'n standaardisasievergadering moet bywoon ten einde
te verseker dat die riglyne konsekwent geinterpreteer en toegepas word in die
nasien van kandidate se skrifte.

Die IEB sal nie enige gesprek of korrespondensie oor enige nasienriglyne voer
nie. Daar word besef dat daar baie verskillende sienings oor sommige kwessies
van beklemtoning of besonderhede in die riglyne kan wees. Daar word ook besef
dat sonder die voordeel van bywoning van 'n standaardisasievergadering, daar
verskillende interpretasies van die toepassing van die nasienriglyne kan wees.

Die volgende aspekte sal in aanmerking geneem word wanneer punte in hierdie
vraestel toegeken word:

e Formaat:

— Die KORREKTE formaat vir elke vraag moet gebruik word, d.i. besigheidsverslag.
— Waar van toepassing, sluit 'n inleiding en gevolgtrekking in.

— Gebruik opskrifte en onderopskrifte waar tersaaklik.

Terminologie: korrekte besigheidsterminologie moet gebruik word.

Inhoud: moet voldoende wees om alle aspekte van die vraag te dek.

Stawing: motivering vir stellings wat gemaak is.

Toepassing op gevallestudie/konteks/tema.

Kreatiewe probleemoplossing eerder as net weergee van teoretiese feite.

Sintese en opeenvolging.
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VRAAG 1

Feitepunte word volgens die rubriek toegeken vir:

Noem

Verduideliking/regverdiging/motivering

Voorbeelde

Strategieé om probleme op te los

Aktuele sake

Tien addisionele feite — moet waarde tot die bespreking/argument(e) verskaf

Etiek
Kwessies wat as oneties beskou kan word, sluit onder andere in:

Botsing van belange

Indien die persoon wat 'n tender toeken die persoon ken wat die tender indien, moet hy/sy
nie die finale besluit neem oor wie die tender gaan kry nie, maar moet openbaar dat dit 'n
vriend/familievriend is wat die tender indien en dan van die tendertoewysingsproses
onttrek.

'n Voorbeeld kan wees, indien iemand deel van die werwings- en keurpaneel is en hy/sy
versuim om te openbaar dat een van die applikante 'n vriend of familielid is.

Dit sal 'n botsing van belange skep indien 'n persoon wat in die direksie dien deur 'n
verskaffer genader word om deel van die direksie te wees.

Omkopery en korrupsie

Wanneer iemand 'n beloning aangebied word om 'n derde party 'n onbillike voordeel te
gee, waarop hy/sy/die besigheid nie geregtig is nie, is dit omkopery. Omkopery hoef nie in
die vorm van geld te wees nie, maar kan 'n geskenk, 'n werksaanbod, bevordering of
enige ander guns wees. Indien dit in die vorm van geld is, word dit soms 'n uitstrykings- of
fasiliteringsbetaling genoem.

Wanneer iemand in 'n magsposisie die mag vir persoonlike gewin misbruik, is dit
korrupsie. Dit kan die volgende insluit: om omgekoop te word, om 'n gunsloon (indirekte
omkopery) aan 'n verskaffer te gee, wanaanwending van fondse of misbruik van 'n
amptelike posisie vir persoonlike gewin.

Ongemagtigde gebruik van fondse

Om besigheidsfondse sonder magtiging te gebruik, is dieselfde as diefstal. Mense wat in
kantore werk, het meer geleenthede om by hierdie tipe witboordjiemisdaad betrokke te
raak as werkers in die kombuis van 'n kitskosfranchise.

Selfs iets wat so onskuldig lyk soos 'n bestuurder wat 'n onkosterekening het, sy vrou vir
middagete uitheem en dit as 'n besigheidsuitgawe eis, is skuldig aan ongemagtigde
gebruik van besigheidsfondse. lemand wat 'n petrolkaart het om vir besigheidsreise te
betaal en dan die kaart vir private gebruik aanwend, spandeer geld wat nie vir daardie
doel gemagtig is nie.

Onvanpaste geskenke

Die meeste besighede verwag dat werknemers alle geskenke wat hulle ontvang, verklaar.
Daar kan selfs gestipuleer word dat geen werknemer 'n geskenk groter in waarde as R...
('n sekere waarde) mag ontvang nie. Een moontlike rede is dat dit deur ander as 'n vorm
van omkopery geinterpreteer kan word, al is dit bloot 'n geskenk sonder enige
voorwaardes.
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Seksuele teistering

Die Kode van Goeie Praktyk oor die hantering van gevalle van seksuele teistering is
uitgereik ter ondersteuning van artikel 2 van die Wet op Arbeidsverhoudinge wat stipuleer
dat seksuele teistering 'n misdaad is.

Volgens bogenoemde kode kan voorbeelde van seksuele teistering die volgende insluit:

e Onwelkome fisiese kontak.

e Verbale gedrag, soos seksuele toenadering, seksverwante grappe, onwelkome navrae
oor 'n persoon se sekslewe en onwelkome fluitery/lyftaal wat aan 'n persoon of groep
persone gerig is.

¢ Nieverbale gedrag, soos seksuele gebare, onbetaamlike ontbloting of vertoon van
seksueel eksplisiete foto's en voorwerpe.

e Wanneer 'n meer senior werknemer 'n beloning in ruil vir seksuele gunste belowe.

Werknemers mag ook nie by enige van bogenoemde aktiwiteite met klante, verskaffers of
enige ander persoon wat besigheid met die besigheid doen, betrokke raak nie.

Elke besigheid moet 'n duidelik omskrewe beleid oor seksuele teistering hé, insluitend die
prosedure wat gevolg moet word indien die werknemer dink hy/sy is 'n slagoffer van
seksuele teistering en ook die straf indien aan hierdie oortreding skuldig bevind word.

Diens-/arbeidskwessies

Daar is 'n groot aantal kwessies wat onder hierdie opskrif bespreek kan word, naamlik:
e Werknemers wat siekteverlof misbruik.

e Die misbruik van die internet of e-pos kan insluit:

— Werknemers wat pornografiewebwerwe besoek.

— Werknemers wat vertroulike inligting aan mense beskikbaar stel wat nie toegang tot
die inligting moet hé nie.

— Werknemers wat gerugte of skadelike inligting oor die besigheid of
medewerknemer versprei.

— Werknemers wat werkstyd op Facebook of op ander sosiale media se webwerwe
spandeer.

— Werknemers wat gedurende werksure tyd aan persoonlike e-posse spandeer en
werknemers wat e-posse aan ander mense stuur wat die besigheid 'n slegte naam
gee.

— Om van die besigheid se skryfbehoeftes huis toe neem vir privaat gebruik.

— Verbale skeldtaal deur 'n bestuurder teenoor personeellede en die verbale
skeldtaal deur 'n werknemer teenoor 'n kollega of bestuurder, is onaanvaarbare
gedrag.

n

Prysbepaling van goedere

Prysvasstelling vind plaas wanneer mededingers ooreenkom om die kopers 'n
voorafbepaalde prys te vra. Een van die beginsels van 'n vryemarkekonomie is dat
mededinging pryse laag en gehalte hoog hou. Indien besighede saamspan om die pryse
van produkte vas te stel, is dit oneties en onwettig en die Mededingingskommissie kan
swaar boetes oplé. Direkteure kan selfs in hul persoonlike hoedanigheid aanspreeklik
hiervoor gehou word en in die tronk beland.

Die Wet op Verbruikersbeskerming maak dit onwettig om meer vir produkte in landelike
gebiede as in stedelike gebiede te vra sonder goeie regverdiging. Byvoorbeeld, indien 'n
besigheid 'n hoé prys vra bloot omdat daar geen mededinging is om die pryse laag te hou
nie, word dit as oneties beskou.
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Binnehandel

Dit verwys na 'n situasie waar iemand aandele op die JSE verhandel gegrond op
vertroulike kennis, d.i. iets wat net 'n lid van 'n binnekring (of sy/haar vriende/familie) in die
besigheid sal weet. Dit is 'n strafregtelike oortreding.

Ongeoorloofde toe-eiening
Ongeoorloofde toe-eiening is die onwettige gebruik of reproduksie van iemand se werk
indien dit deur 'n patent of kopiereg beskerm word. Dink aan geheime resepte.

Vervalsing/(drank)smokkelary

Vervalsing kan beskryf word as iemand wat bedrieglik iemand anders se werk naboots en
maak asof dit die oorspronklike is. Onwettige verkope/smokkelary is die onwettige
produksie en/of verspreiding van 'n produk.

Belasting

Ons onderskei tussen belastingvermyding en belastingontduiking. Belastingvermyding is
wettig en eties omdat die besigheid wettige maniere vind om die belastinglas te verlig, d.i.
om regskoste af te trek voordat belasbare inkomste bereken word. Belastingontduiking,
aan die ander kant, is onwettig (en dus oneties) omdat die besigheid nie al sy inkomste
verklaar nie en oor uitgawes jok ten einde minder belasting te betaal.

Fluitjieblasery

'n Fluitjieblaser is iemand wat onetiese gedrag, bedrog, gesondheid- en
veiligheidsoortreding of die oortreding van 'n wet onthul. Oorweeg die moontlike
uitwerking op 'n besigheid wanneer 'n werknemer, wat bewus is van iets oneties wat
plaasvind, die fluitjie blaas en in die proses verloor die besigheid die transaksie of kom
voor 'n groot boete te staan. Wie het oneties opgetree, die besigheid of die werknemer
wat die handeling onthul/blootgelé het? Fluitjieblasers word deur die reg beskerm, want in
Suid-Afrika is dit onwettig om 'n werknemer vir fluitjieblasery af te dank.

Etiese Kode/Gedragskode

'n Etiese kode word dikwels omskryf as 'n stel reéls wat mense help wanneer hulle
besluite moet neem, terwyl 'n gedragskode mense se handelinge (gedrag) rig. Maar, is
daar werklik 'n verskil?

'n Etiese kode beskryf die beginsels wat die besigheid as belangrik ag wanneer besluite
geneem word. 'n Paar voorbeelde van hierdie beginsels kan eerlikheid, respek vir ander,
wetsgehoorsaamheid, vermyding van skade aan ander, respek vir die natuur en
toerekenbaarheid insluit.

'n Gedragskode sal negatiewe gedrag verhoed, soos seksuele teistering, misbruik van
maatskappy-eiendom vir persoonlike gewin, verspreiding van onvanpaste e-posse of om
rassisties te wees.

Die belangrikheid van hierdie twee dokumente (baie besighede kombineer hulle in een
dokument) is geleé in die feit dat in 'n groep werknemers daar baie individue sal wees wat
verskillende waardes het, maar met behulp van hierdie dokumente sal almal in die
span/besigheid dieselfde stel reéls gebruik om te oordeel of evalueer wat aanvaarbare
gedrag in die besigheid is en wat nie.

Professionele kodes
Professionele kodes beoog om die gedrag van mense wat 'n sekere beroep beoefen, te
reguleer. 'n Professie is 'n beroep/werk wat gespesialiseerde tersiére onderrig vereis wat
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iemand geskik maak om as 'n professionele persoon op 'n spesifieke gebied te praktiseer.
Nie alle tersiére kwalifikasies sal die gegradueerde in staat stel om by 'n beroepsliggaam
te registreer nie, maar indien iemand by 'n beroepsliggaam geregistreer is, moet daardie
persoon die professionele kode van die organisasie nakom. Indien die kode oortree word,
kan die persoon beboet, geskors of selfs van die rol geskrap word om ooit op daardie
professionele gebied te praktiseer.

Voorbeelde van beroepe wat onderworpe aan spesifieke kodes is: Regte en
geoktrooieerde rekenmeesters.

Goeie besigheidspraktyk
Die konsep van goeie besigheidspraktyk verwys na die standaarde van professionaliteit,
toerekenbaarheid, etiek en doeltreffende besigheidspraktyk wat uitgevoer moet word.

Professionele gedrag word deur professionele kodes gerig en voorgeskryf wat stipuleer
dat daar voorafbepaalde gevolge vir beroepslui is wat nie in ooreenstemming met die
spesifieke professionele kode optree nie.

Indien die werknemer nie aan 'n beroepsliggaam behoort nie, is dit soms nie duidelik wat
as onetiese gedrag beskou word nie, omdat etiese gedrag ook deel van 'n individu se
waardes en sedes is.

Om sake verder te kompliseer:

Onetiese optrede is nie noodwendig onwettig nie, bv. dit is nie onwettig om goedere van 'n
swak gehalte teen 'n hoé prys te verkoop nie, want ons bly 'n vryemarkekonomie. MAAR
alle onwettige handelinge sal as oneties beskou word, dus sal dit onwettig wees (en dus
oneties) om petrol vir minder te verkoop as die prys wat deur die regering bepaal is — al is
die laer prys tot voordeel van die verbruiker.

Om die verskillende etiese teorieé te oorweeg, kan help om te verduidelik hoekom mense
soms sekere optrede as eties teenoor oneties motiveer: Daar is baie sulke teorie€; dink
aan die volgende drie:

e Die beginselgebaseerde teorie: Dit noem dat die persoon se beginsels, waardes,
sedes of ingewortelde stel reéls oor wat reg of verkeerd is, sal bepaal of die persoon
die optrede as eties of nie beskou, soos wat die volgende voorbeelde aandui: As ek
iets verkeerd gedoen het, moet ek die gevolge daarvan dra, omdat dit verkeerd is om
te jok, selfs al beteken dit ek kan straf vryspring. Indien ek 'n keerdatum vir iets het,
kan ek nie maak asof ek siek is en inbel om te sé ek is siek nie. Indien dit beteken dat
'n transaksie nie gesluit word nie omdat ek weier om omkoopgeld te betaal, laat dit dan
SO wees...

e Volgens die gevolggebaseerde teorie sal die uitkoms (gevolg) van die optrede
bepaal of die handeling eties is of nie. Byvoorbeeld: Dit is in orde om vir die baas te jok
as ek weet die waarheid sal haar ontstel.

¢ Indien ons na die utilitére teorie kyk, word die besluit van etiese of onetiese gedrag
gegrond op wat die beste vir die grootste aantal mense is. Byvoorbeeld: Indien die
besigheid omkoopgeld betaal, sal hulle die transaksie kry en dit sal werk vir 'n groot
aantal mense skep, dus is dit in orde om die omkoopgeld te betaal.

Uitwerking van die Wet op Verbruikersbeskerming (WVB) op bemarking

Op 1 April 2011 het die Wet op Verbruikersbeskerming van krag geword. Die doel van die
Wet is om wetgewing te vestig wat die regte van verbruikers sal beskerm deur te verseker
die verkoper tree billik op wanneer goedere en dienste aan verbruikers verskaf word.
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Die WVB stipuleer sekere gedrag vir besighede in die bemarking van hul goedere en
dienste. Die Wet beoog om die verbruikers se regte te beskerm om 'n billike ooreenkoms
van besighede te kry. Die verbruikers kry die volgende regte in die Wet op
Verbruikersbeskerming:

Die reg teen diskriminerende bemarkingspraktyke:

Verskaffers mag nie voorkeurbehandeling aan enige groep mense gee nie wanneer hul
goedere of dienste bemark of verkoop word of wanneer die prys vir die goedere of dienste
gegrond word op elemente se geografiese ligging, sosio-ekonomiese status, geslag of ras.

Die reg op privaatheid:

Verbruikers het die reg om direkte bemarking (via SMS, telefoon, e-pos, briewe) te weier
en die besigheid mag nie voortgaan om die goedere en dienste aan die verbruiker te
bemark nie as die verbruikers aangedui het dat dit ongewens is.

Die verbruiker het die reg om te kies:

e 'n Afkoeltydperk van vyf besigheidsdae sal die verbruiker die geleentheid gee om die
transaksie te kanselleer indien die transaksie nie deur die verbruiker geinisieer is nie,
d.i. as die transaksie die gevolg van direkte bemarking was. (Nie van toepassing op
kitskos nie.)

e Die WVB laat nie die outomatiese hernuwing van vastetermynkontrakte toe nie; 'n
verlenging is slegs vir 'n tydperk geldig wat NIE 'n maand-tot-maand-basis oorskry nie.
Dit beteken indien die gimnasiumlidmaatskapkontrak aanvanklik vir twee jaar was, en
wanneer die tweejaartermyn verstryk het, word die kontrak nie outomaties vir nog twee
jaar hernu nie, maar werk net op 'n maand-tot-maand-basis. (Nie van toepassing op
kitskos nie.)

e Die verbruiker het die reg om goed rond te kyk vir die beste kopies en geen verbruiker
is verplig om bykomende goedere of dienste te koop wat aan die oorspronklike
transaksie (bondeling) gekoppel is nie. Dit is hoekom alle gekombineerde maaltye
afsonderlik verkoop word.

e Verbruikers het die reg om magtiging te versoek voordat instandhouding of
bykomende herstelwerk gedoen word en sal nie aanspreeklik gehou word om vir
sodanige herstelwerk of instandhoudingsdienste sonder voorafgoedkeuring te betaal
nie. (Nie van toepassing op kitskos nie.)

e Verskaffers word nie toegelaat om verbruikers geld te vra om kosteramings of
kwotasies op te stel nie. (Nie van toepassing op kitskos nie.)

e Die verbruiker het die reg om defektiewe goedere (binne 'n redelike tydraamwerk)
terug te gee en 'n volle terugbetaling vir hierdie goedere te vra. (Nie van toepassing op
kitskos nie.)

Die reg op openbaarmaking van inligting:

e Volgens die WVB moet die taal waarin die kontrakte geskryf word geskik wees vir die
groep waarop die kontrak gemik is, d.i. die taal moet maklik deur die teikenmark
verstaan word.

e Verskaffers moet die pryse van goedere en dienste duidelik sigbaar vir die verbruiker
vertoon en waar twee pryse vir dieselfde produk vertoon word, het verbruikers die reg
om daarop aan te dring om die laagste prys te betaal.

Die reg op billike en verantwoordelike bemarking:

'n Verskaffer mag nie lokbemarking gebruik nie. Dit beteken die verskaffer mag nie 'n
produk/diens adverteer ten einde klante te lok om na die winkel te kom nie en dan nie die
geadverteerde produk/diens teen die geadverteerde prys of hoeveelheid in voorraad hé nie.
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Die reg op billike en eerlike handel:

e Verskaffers mag nie probeer om die verbruiker te mislei wanneer produkte of dienste
geadverteer word nie.

e Geen verskaffer mag fisiese dwang, teistering of onbillike taktieke gebruik wanneer
goedere of dienste bemark word nie, betaling vir goedere of dienste ingevorder word
of wanneer goedere van verbruikers verhaal word nie.

e Oorbespreking en oorverkoping word nie deur die WVB toegelaat nie. Dit beteken die
verkoper mag nie betaling vir goedere of dienste aanvaar indien dit redelik verwag
word dat dit nie moontlik gaan wees om die goedere/dienste aan die verbruiker te
lewer nie.

Die reg op billike waarde, goeie gehalte en veiligheid:

¢ 'n Verbruiker kan goedere aan verskaffers binne ses maande terugbesorg indien die
goedere van minderwaardige gehalte, onveilig of defektief is. Die verskaffer moet die
onveilige of defektiewe produk herstel, vervang of die geld terugbetaal.

e Een van die sleutelbeginsels van die Wet is dat daar 'n geimpliseerde waarborg van
die gehalte en veiligheid van die goedere en dienste is. Dit beteken dat die produsent
(of invoerder), verspreider en kleinhandelaar almal verbind is tot die gehaltevereistes
en standaarde wat deur die Wet uiteengesit is en kan aanspreeklik vir skade en/of
beserings gehou word indien hulle onveilige/defektiewe goedere verskaf.

Etiese vs. onetiese bemarking

Die afdeling hierbo het die wetgewing ondersoek wat die regering ontwerp het om die
verbruiker teen onbillike praktyke van verskaffers te beskerm. In hierdie afdeling word die
rol wat die Gesagsvereniging vir Reklamestandaarde van Suid-Afrika (GRS) speel om te
verseker dat besighede wettig en eties optree wanneer hulle hul produkte/dienste
adverteer, in oénskou geneem. Die Wet op die Onafhanklike Uitsaai-owerheid no 153 van
1993 gee aan die GRS wetlike erkenning en dus die reg om 'n Kode van Reklamepraktyk
te ontwikkel en implementeer waaraan alle adverteerders moet voldoen. Hierdie kode
verseker etiese reklame in Suid-Afrika.

Die publiek verwag dat die besigheid eties is wanneer produkte/dienste geadverteer word.

Dit beteken die besigheid moet op 'n wyse optree wat algemeen deur die samelewing as

eerlik aanvaar word. Eerlikheid genereer vertroue en positiewe verhoudings met die

publiek en is dus 'n verstandige benadering tot reklame. Die volgende word as oneties
beskou:

e Materialisme, waar vals behoeftes geskep word.

e Om aan produkte misleidende name te gee, bv. om 'n pizza 'n "verslankingsmaaltyd"
te noem.

¢ Enige mededingende reklame is onwettig (en dus oneties) in Suid-Afrika.

e Om onaanvaarbare taal te gebruik, teen gestremdes te diskrimineer of rassisties te
wees, is oneties aangesien dit as "kulturele besoedeling" beskou word. Geen vorm van
diskriminasie is aanvaarbaar wanneer produkte/dienste geadverteer of bevorder word
nie.
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VRAAG 2

Feitepunte word volgens die rubriek toegeken vir:

e Noem

e Verduideliking/regverdiging/motivering

e Voorbeelde

e Tien addisionele feite — moet waarde tot die bespreking/argument(e) verskaf

Die menslikehulpbron-/menskapitaalfunksie

In die laaste jare was daar 'n verskuiwing in die fokus om werknemers in die besigheid te
bestuur. Werknemers word nie meer bloot as 'n hulpbron beskou nie en net as nuttig as 'n
manier om die prestasie van die besigheid te verhoog. Die status van werknemers het
verander en hulle word as 'n bate met sekere vaardighede, kennis, ervaring, eienskappe
en gesindhede beskou. Die besigheid moet die huidige en toekomstige waarde van die
werknemers vasstel en hulle op 'n billike wyse beloon, terwyl erken word dat die
toekomstige waarde van die werknemers deur belegging in opleiding en ontwikkeling
verhoog word. Dit is die rede vir die verandering in die naam van Menslike Hulpbronne na
Menskapitaal funksie.

Mannekragbeplanning as 'n voorvereiste vir werwing en keuring
Mannekragbeplanning is 'n bo-na-onder-proses. Dit beteken dat die strategiese plan van
die besigheid sal bepaal watter vaardighede nodig is om die doelwitte van die besigheid te
bereik. Die vereiste vaardighede sal via mannekragbeplanning en -opleiding verkry word.

Kortliks kan daar gesé word dat beplanning verwys na die proses om:

e die getal werknemers te beraam;

e die verskeidenheid vaardighede te assesseer wat vir die besigheid nodig is om te
funksioneer;

e die tydraamwerk van die werksbehoeftes van die besigheid te bereken.

Ten einde akkurate mannekragbeplanning te doen, moet elke pos in die besigheid ontleed

en beskryf word en 'n posspesifikasie opgestel word.

e 'n Posontleding word gedoen om al die take en verantwoordelikhede wat met elke
taak in die organisasie gepaard gaan, te bepaal.

e As gevolg van die posontleding word 'n posbeskrywing gedoen om die postitel te
spesifiseer, 'n opsomming van die taak, pligte en werksomstandighede wat met die
taak geassosieer word en die mate van toesighouding wat vereis word om die taak uit
te voer.

e Die posspesifikasie "interpreteer" die posbeskrywing ten opsigte van kwalifikasies,
vaardighede en ervaring wat die werknemer nodig het om die werk te doen. Die
posspesifikasie word as 'n riglyn gebruik gedurende die werwing- en keuringsproses.

Sodra kategorieé en spesifieke vaardighede geidentifiseer is, moet die
Menskapitaalfunksie vasstel of 'n vaardigheidsgaping bestaan. Dit is die verskil tussen
vaardighede wat in die besigheid beskikbaar is en die vaardighede wat nodig is. Die
werwing- en keuringsproses (en later die opleidingsproses) sal probeer om die
vaardigheidsgaping uit te skakel.

Die proses om die beste talent vir die besigheid te bekom

Werwing
Die hooffokus van die werwingsproses is om die mees bevoegde talent te lok. Daar is 'n
aantal interne en eksterne opsies beskikbaar wanneer potensiéle kandidate vir die pos
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gewerf word. Die taak van die werwingsagent is om die effektiefste kommunikasiekanale
te bepaal wat vir die werwingsboodskap gebruik moet word.

Die besigheid moet onder andere die volgende interne en eksterne opsies oorweeg, en
dan die geskikste opsie vir die tipe werknemer wat verlang word, kies.

Interne werwing word gedoen deur 'n bestaande werknemer na 'n nuwe posisie oor te

plaas of 'n bestaande werknemer te bevorder.

e Die besigheid kan bestaande werknemers uitnooi, wat geskikte kandidate vir die
vakature is, om vir die pos aansoek te doen. Dit word gedoen deur werknemerléers
deur te gaan om potensiéle kandidate te identifiseer, gegrond op vaardighede,
kwalifikasies en ondervinding. Mondelinge werwing kan werk indien 'n bestuurder 'n
werknemer vir die pos aanbeveel.

e 'n Alternatief om interne personeel te bekom, is om die pos op 'n intranet of
kennisgewingbord in die besigheid te plaas en belangstellende personeel uit te nooi
om aansoek te doen.

e Huidige werknemers kan ook gevra word om iemand buite die besigheid vir die pos
aan te beveel. Dit is 'n kombinasie (hibried) van interne en eksterne werwing.

Die voordele om interne werwing te gebruik is:

e Die werknemermoraal word verbeter as hulle weet daar is geleenthede vir
bevordering.

e Dit is meer koste-effektief.

e Die werknemer se vorige prestasie en gesindheid teenoor die besigheid is bekend.

Indien dit nie moontlik (of wenslik) is om werknemers van binne die maatskappy te werf
nie, moet die besigheid ekstern werf. Dit kan gedoen word deur een of 'n kombinasie van
die volgende tegnieke te gebruik:

e Die pos word via 'n indiensnemingsagentskap geadverteer. Sommige agentskappe
werk uitsluitlik op die internet, terwyl ander die internet en ook tradisionele reklame-
media gebruik.

e Die besigheid kan besluit om die pos in koerante, handelsblaaie of op handelskoue te
adverteer.

e Afhangende van die kwalifikasies wat vir die pos vereis word, kan die besigheid skole,
kolleges, universiteite en ander opvoedkundige instellings nader om geskikte
kandidate te soek.

e Hoewel dit nie dikwels met meer senior poste gebeur nie, kan geskikte werknemers
bekom word deur na CV's van stukwerkapplikante of "instapwerksoekers" te kyk.

e Werknemers kan ook "geroofwerf" word. Dit beteken 'n geskikte werknemer wat vir 'n
mededinger werk, word geidentifiseer en gevra om vir die vakature aansoek te doen.

Die voordele om ekstern te werf, is:

¢ Nuwe idees en vaardighede word in die besigheid ingebring.

e Dit kan aan die besigheid 'n geleentheid gee om meer regstellende aksie-kandidate in
diens te neem om gelyke indiensnemingsteikens te bereik.

e Wanneer 'n werknemer geroofwerf word, kan hy/sy insig in die werksaamhede van
mededingers verskaf.

e Geen binnegevegte tussen werknemers vir die pos nie.

Keuring

Sodra die werwingsproses afgehandel is, begin die keuringsproses deur die mees
geskikte kandidate vir onderhoude te identifiseer. Keuring bestaan uit 'n aantal stappe en
eindig met die werknemer wat die dienskontrak onderteken en die vakature vul.
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A.

In reaksie op die pos wat geadverteer word, ontvang die besigheid aansoekvorms,
CV's en ander relevante inligting. Dit word nagegaan om seker te maak alle
tersaaklike inligting is van die kandidate wat vir die vakature aansoek doen,
ontvang.
Die volgende stap is om al die aansoekvorms en CV's te evalueer en om te kyk
watter kandidate aan die voorgestelde kriteria voldoen. Daardie kandidate wat nie
aan die kriteria voldoen nie, word ingelig dat hul aansoek onsuksesvol was. Die
besigheid stipuleer dikwels in die advertensie: "Indien u nie teen... (datum)
gekontak is nie, was u aansoek nie suksesvol nie."
Die volgende prosedure is om 'n kortlys van kandidate op te stel vir die eerste
siftingsrondte. Dit word gedoen deur elke aansoek met 'n voorafbepaalde lys
kriteria wat vir die pos vereis word, te vergelyk. Hierdie prosedure verseker dat die
proses objektief is.
'n Agtergrond- en verwysingskontrolering word gedoen. 'n Voorafbepaalde lys vrae
verifieer die applikant se verwysings en verseker billikheid. Indien die aard van die
pos dit vereis, word kredietkontrole gedoen en word daar vir 'n kriminele rekord
nagegaan.
Onderhoude word gevoer na die keuring van die mees geskikte kandidate. Dit is
verkieslik dat die onderhoude deur 'n paneel gedoen word deur 'n voorafbepaalde
onderhoudhandleiding te gebruik (vasgestelde vrae). Dit help om volledige
onpartydigheid te verseker. Indien nodig, kan 'n finale onderhoud gevoer word met
die mense wat na die eerste ronde van onderhoude gekies is. Die doel van
onderhoude is om bykomende inligting by die aansoekers te kry en die eienskappe
van hierdie mense en hul geskiktheid vir die pos en die besigheid te assesseer. Die
onderhoud gee die kandidaat/persoon met wie die onderhoud gevoer word die
geleentheid om vrae oor die pos en organisasie te vra.

Daar kan van kandidate verwag word om sekere toetse af te |é om hul geskiktheid

vir die posisie te evalueer:

e Werkvoorbeeldtoetse meet kandidate se vermoé en hul werklike prestasie.
Byvoorbeeld: daar kan van 'n sjef verwag word om 'n maaltyd voor te berei.
Psigometriese toetse: die woord psigometrie kom van die Griekse begrip wat
verstandelike meting beteken en kan gebruik word om te sien of die kandidaat
se verstandelike vermoé en persoonlikheid goed by die pos pas.

e 'n Mediese ondersoek kan slegs gedoen word indien 'n sekere
gesondheidsaspek 'n inherente vereiste van die pos is. Dit kan byvoorbeeld nie
'n stipulasie wees om 'n kandidaat vir 'n mediese ondersoek te stuur nie wat vir
'n pos as finansiéle bestuurder aansoek doen.

Kandidate word in voorkeurvolgorde geplaas en die kandidaat wat die hoogste

aangeslaan word en aan al of die meeste vereistes voldoen, word die pos

aangebied. Indien die persoon nie die aanbod aanvaar nie, kan 'n aanbod aan die
volgende geskikte kandidaat gebied word.

Sodra die werksaanbod aanvaar is, word 'n kontrak deur albei partye onderteken:

die werkgewer en die werknemer. Besonderhede wat in die dienskontrak

gespesifiseer word, kan die volgende insluit:

e Volledige besonderhede van die werkgewer.

e Volledige besonderhede van die werknemer (volle naam, ID-nommer,
kontakbesonderhede, belastingnommer, ens.).

e Besonderhede rakende die pos (datum van aanstelling, postitel, pligte,
verantwoordelikhede, proeftydperk, werksure, verlof, vergoeding, kennistydperk
om die kontrak te beéindig, aftree-ouderdom, ens.).
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Daar word dikwels gesé dat werwingsaktiwiteite positief is, maar die keuringsproses
negatief. Dit impliseer dat wanneer 'n besigheid werf, alle moontlike kandidate uitgenooi
word om hul CV's in te dien, maar die keuringsproses is ten gunste van die mees
gewenste aansoekers. Slegs die paar wat gekeur word, gaan na die volgende fase van
die proses. Ongeskikte aansoekers word verontagsaam.

Plasing

Die werknemer word gewoonlik in die pos geplaas waarvoor hy/sy aansoek gedoen het.
Dit kan blyk dat die werknemer 'n spesiale vaardigheid het, wat hom/haar meer gepas vir
'n ander pos in die besigheid maak. Die besigheid kan weer oor vergoeding en ander
voordele met die werknemer onderhandel voordat hy/sy in hierdie pos aangestel word.
Korrekte plasing verseker dat die werknemer optimaal benut word in die beste belang van
die individue en die besigheid.

Oriéntering

Oriéntering is nie dieselfde as opleiding vir 'n spesifieke taak nie. Oriéntering is opleiding
wat aan alle werknemers gegee word om hulle te help om so gou as moontlik produktiewe
rolspeler in die besigheid te word.

Daar is geen "een-pas-almal-resep” vir 'n goeie oriénteringsprogram nie. Daar is egter

standaardinligting wat by 'n doeltreffende oriénteringsprogram ingesluit moet word. Dit kan

insluit:

'n Skriftelike afskrif (gedruk of elektronies) van die besigheid se beleide en prosedures.

e Een of ander tipe organogram/organisasiekaart om die verskillende rolspelers in die
organisasie te identifiseer.

e 'n Van-aangesig-tot-aangesig-bekendstelling aan die bestuurder en ander
personeellede in die afdeling.

e 'n Toer van die fasiliteite om vir die nuwe werknemer te wys waar die badkamers,
vergaderlokale, kantien en die menskapitaalkantoor is ingeval hy/sy enige vrae het.

e Presiese instruksies wat uitstippel hoe die nuwe personeellid sekere take moet verrig,
kan gegee word. Enige unieke/ongewone vereistes/take wat verduidelik moet word.

e Toewysing van 'n "maat of mentor" aan die nuwe werknemer in geval vrae ontstaan of
daar onsekerheid oor werkverwante kwessies is, maak dit moontlik vir die nuweling om
vinniger tuis te raak.

Die voordele van 'n goed gestruktureerde en goed geimplementeerde program kan die

volgende insluit:

e Dit help om stres en angstigheid by die nuwe werknemer te verminder, aangesien dit
'n positiewe indruk van die besigheid skep en hom/haar help om makliker deel van die
span te word.

e Dit verseker dat die nuwe werknemer met die korrekte inligting om die werk te doen,
begin.

e Dit verhoed die mors van die besigheid se tyd en geld, want die werknemer leer die
korrekte prosedures onmiddellik.

e Nuwe werknemers let gou die besigheidskultuur op en pas geredelik by die besigheid
se prosesse aan.

e Behoud van personeel is hoér indien 'n goed ontwerpte oriénteringsprogram
geimplementeer word.

Werknemer-evaluasie
Die basiese take van enige bestuurder is om te beplan, organiseer, lei en beheer. Dit is
nie anders ten opsigte van menskapitaal nie. Die produktiwiteit en doeltreffendheid van

elke werknemer moet gereeld teen prestasieteikens (planne) beoordeel word om die mate
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waarin prestasieteikens bereik word (of nie) of selfs oortref word, te bepaal. Dit word deur
middel van prestasiebeoordeling gedoen.

Die prestasiebeoordeling is

e 'n Beplanningsinstrument: gedurende die prestasiebeoordeling word oor
prestasieteikens deur die werknemer en sy/haar bestuurder ooreengekom.

e 'n Evalueringsinstrument: by die volgende beoordeling word die prestasie gesamentlik
deur die werknemer en sy/haar bestuurder geévalueer. Diskrepansies, tussen
selfevaluasie en die van die bestuurder word dan bespreek.

e 'n Terugvoeringsinstrument: indien teikens nie bereik is nie, moet redes bespreek
word. Dit gee aan albei die werknemer en bestuurder 'n geleentheid om
bekommernisse in 'n formele vergadering te noem, waarna planne van aksie
geformuleer word om bestaande probleme op te los of toekomstige probleme te
antisipeer. Persoonlike verbeteringsplanne word geskets en dit kan vereis dat die
werknemer meer opleiding kry of sy/haar prestasie moet aansienlik verbeter. Indien
van toepassing, word bevorderingsgeleenthede en loopbaantrajekte ook bespreek.

Behoud

Personeelbehoud is belangrik in enige besigheid. Daar is egter tye wanneer werknemers

voel dat dit vir hulle beter sal wees om 'n pos in 'n ander besigheid te kry. Sommige van

die redes hoekom werknemers 'n besigheid verlaat, sluit in:

e 'n Geleentheid om 'n beter salaris en/of byvoordele te kry.

« Die werknemer is ongelukkig met die manier waarop die bestuur werknemers
behandel.

o Die werknemer kom nie met kollegas oor die weg nie.

o Die werknemer ervaar geen werksbevrediging nie.

e 'n Gebrek aan geleenthede om te groei en ontwikkel (nie genoeg opleiding of 'n gebrek
aan bevorderingsgeleenthede nie).

« Die werknemer is nie gelukkig oor die werkstoestande nie.

o Reistyd werk toe is onaanvaarbaar vir watter rede ook al.

o Gesondheidsredes of mense tree af.

e 'n Gade word na 'n ander dorp verplaas.

« Die werknemer voel daar is 'n gebrek aan balans tussen werk en persoonlike lewe.

Indien werknemeromset te hoog is, kan dit 'n aanduiding van probleme in die besigheid

wees. Gevolge van 'n hoé personeelomset kan insluit:

e Verlaagde produktiwiteitsvlakke.

e 'n Bykomende werkslading op werknemers wat harder moet werk terwyl die nuwe
personeellede gevestig raak.

e Lae moraal wanneer werknemers bewus raak van te veel vakatures.

¢ 'n Negatiewe openbare persepsie van die besigheid.

e Meer geld en tyd is nodig om in die heropleiding van nuwe personeellede te belé.

Is dit moontlik om personeelbehoud te verbeter? Inderdaad, aangesien dit belangrik is dat
wanneer 'n personeellid vertrek 'n uittree-onderhoud met die werknemer gevoer word.
Mense wat weggaan is gewoonlik bereid om te sé wat hulle gepla het deur redes te
verskaf oor hoekom hulle weggaan. 'n Bestaande werknemer kan bang wees vir
negatiewe gevolge van sy/haar bestuurder indien hy/sy kwessies wat hom/haar pla
bespreek voordat hy/sy die diens verlaat. Die menskapitaalbestuurder moet kennis neem
van die redes hoekom werknemers besluit om te loop en moet waar moontlik aandag aan
hierdie kwessies gee.
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KRITERIA 1 2 Vraag 1 Vraag 2
Formaat Voldoen nie aan d_|e regte Gedeeltelik korrekte formaat Korrekte formaat
standaard nie
1 2 3
. . Qeen_ geer|I_< van Ge|soleerd_e/ Goeie gebruik van Uitstekende gebruik van
Terminologie besigheidsterminologie beperkte gebruik van S . : S : ;
: e . . besigheidsterminologie. besigheidsterminologie.
nie. besigheidsterminologie.
Maksimum 50 feite. Deel deur twee om 'n punt uit 25 te kry. Punte word onder andere gegee vir noem van die
Inhoud (aantal . ST . ; . o :
relevante feite) feit, verduideliking van feite of stelllng_s, tqepashke.voorbeelde, uitbreiding van akronieme.
LET WEL.: Gelyste feite wat nie verduidelik word nie = maks. 4 punte (8 feite)
Subtotaal: (30 punte) 1A 2A
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Indien alle AFDELINGS nie voltooi is nie, word die beoordeling gegrond op die hoeveelheid verwagte inligting.
Bv. 'n kandidaat wat een afdeling goed motiveer, maar nie die ander beantwoord nie, kan nie vir 'n "meerderheid van stellings"-punt kwalifiseer nie.

KRITERIA 1 2 3 4 Vraag 1 Vraag 2
Stawing . . . Die meerderheid van die
(motivering vir Geen poging om te B?]'j%t?\?e%:kte hMelﬂ(tjee(/Zﬁ g;g Die meerderheid van die | stellings is deeglik gestaaf
stellings wat staaf nie. om te staagf stellinas is gestaaf stellings is gestaaf. wat breedte en/of diepte
gemaak is) ] 9 9 ] van begrip toon.

1 2 3 4
o e o | voeibende | Dewtopende | Voorpeelaenet | Veoreelde hetbereng
: > verwysing word na betrekking op die :

: die gegewe nadie die gevallestudie/ gevallestudie/gegewe gegewe Konteks en is ten
Toepassing gevallestudie/konteks. gevallestudie/ egewe konteks konteks en is ten volle b volle by die respons
op konteks/ (Hou aan om die naam gegewe gge?maak met 'n die respons ge'l'ntegreery geintegreer wat 'n begrip
nywerheid van die besigheid konteks ' paar voorbeelde wat 'n begrip van die van die betrokke kwessies

herhaaldelik te noem gemaak met 'n - toon. Aktuele sake is ten
sonder toepaslike paar toepaslike wat ten volle betrokke kwessies toon. volle by die antwoord
geintegreer is. Verwys na aktuele sake. Y
voorbeelde). voorbeelde. geintegreer.
1 2 3 4 5 6
Goeie insig en Goe[e insig en S:grli?o 'C;gd(?g Goeie insig en
begrip van die | begrip van die holistiese begrip van die
Identifisering | Identifisering greolgfe\éﬁqnnﬂg meve;gedrir;eld probleem met prgglléséﬁsﬁqet
Geen begrip van die van die : oplossings wat ;
Kreatiewe van die probleem en probleem OpIeObSiZIS%\’/So\xjat cf)rlcé)bslgiweswgt voorgestel word, o;z/lggf 'g%t\glat
probleemoplos- probleem en 'n verkeerde/ | met breedte, egn diepte van paan e%ied wat volledig wor(? wat
sing geen oplossing swak maar nie begrip Foon OF | word V\?at diepte bespreek word, vollédig
gegee nie. oplossing diepte nie : : ! begrip toon van
- minder as die | van begrip toon bespreek word,
voorgestel. | (opperviakkia)- | hefftein | OF die helfte in | 2c 3SPEKE OF | ot breedte en
breedte en breedte en breedte en diepte van
diepte. diepte. diepte begrip toon.
1 2 3 4 5 6
Nie aan enige . .
kriteria wat '\g'gﬁtsgs 3;” Er\l)gs (tj\?/eee Enige drie van | Enige vier van | Enige vyf van die | Enige ses van
Sintese hieronder kriteria kriteria die kriteria die kriteria kriteria die kriteria
glygrlys is,. voldoen nagekom nagekom. nagekom. nagekom. nagekom.
voldoen nie. ' '
1 Inleiding — skryf nie net die vraag oor nie, maar toon begrip van die verband tussen die onderwerpe.
2 Gevolgtrekking — dit moet 'n logiese bevestiging van die punte wat geopper is, wees.
3 Vloei van gedagtes, d.i. paragrawe volg logies op mekaar.
4 Integrasie van onderwerpe wat in die vraag gegee is.
5 Integrasie van die vraag met ander besigheidsverwante onderwerpe om die gehalte van die antwoord te verhoog.
6 Argumente is ontwikkel.
Subtotaal: (20 punte) | 1B 2B
| TOTAAL
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