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HOOFSTUK I

PROBLEEMSTELLING, DOEL _EN METODE

.iie Problecmstelling:

Die gereelde toename in die aan-
tal voertuie op die paaie van die Republiek van Suid-Afrika
asoock die verhoging van die geniddelde spoed wazrtoe hier-
die voertuie in stazt is, het m skerp styging in die aan-
tal ongelukke waarvan die persentasie noodlottige ongeluk-
ke steeds toeneem, tot gevolg gehad.

Die Republiek van Suid-Afrika met sy besonder ho& on-
geluksyfer per capita van die bevolking, vergelyk baie on-
gunstig met die neeste ander lande. Om hierdie ongelukke op
ons paaie te bekamp, het die verskillende Provinsiale admini-
strasies ﬁrovinsiale verkeersinspekteurs aangestel. Dit het
spoedig geblyk dat, vir die doeltreffende patrolering van ons
pazie, steeds meer provinsiale verkeersinspekteurs benodig
word.

Waar daar azn die een kant dus voortdurend meer ver-
keersinspekteurs benodig word, is bevind dat die ho¥ arbeids-
onset aan die ander kant, hierdie probleem nl. die te kort
aan verkeersinspekteurs, nog verder vergroot. m Ho& arbeids-
onset word selfs onder diegene wat nog hulle opleidingsperi-
ode deurnaak, aangetref,

Een van die belangrikste faktore wat waarskynlik m
rol speel by hierdie ho& arbeidsonmsetsyfer, is die keurings-
tegnieke wat gebruik word. Daar is allerweg€ gevoel dat die
bestaande keurinzstegnieke nmank gaan aan baie gebreke weens
die onwetenskaplike wyseé waarop dit saamgestel en toegepas
word. Die rede hiervoor moet gesoek word in die feit dat
daar nog absoluut geen navorsing in die Republiek van Suidfu
Afrika gedoen is n.b.t. wetenskaplike keuringstegnieke vir |
provinsiale vefkaersinspekteurs nie. In veral Anerika is

daar wel al aandag geskenk aan beter keuringstegnieke vir



2
die polisie waaronder ook die provinsiale verkeersin-
spekteurs resorteer. Aangesien die funksies en pligte
van die polisie en provinsiale verkeersinspekteurs in die
Republiek van Suid-Afrika geskeli word en taamlik verskil-
lend is; is bogenoeﬁde gegewens van baie min waarde vir
hierdie betrokke studie.

B. Doel en metode van die ondersoek:

Die doel van
hierdie étudie is om die bestaande keuringsprosedure van
die Provinsiale Verkeersinspektoraat te verbeter en aan te
vul, On hierdie doelstelling te verwesenlik, sal as volg
te werk gegaan word. Die studie sal verdeel word in twee
hoof-afdelings nl.:

(a) m Uiteensetting van die ontwikkeiing van keuring
oorsee en in die Republiek van Suid-Afrika; wearna m alge-
nene bespreking van werkontleding, werkbeskrywing en werk-
spesifikasie wat betrekking op werke in die algemeen het,
Zegee sal word. Hierdie teoretiese agtergrond sal dan as
basis dien vir die empiriese gedeelte wat volg.

(b) Die tweede afdeling sal die empiriese gegewens,
rakende die werk van die provinsiale verkeersingpekteurs,
wat ingesamel, beocrdeel en verwerk moet word, bevat.

Ten eerste sal m deeglike werkontleding, gevolg deur
werkbeskrywing en werkspesifikasies, opgestel moet word -
sodat die verskillende vereistes wat die werk =zan die ver-
keersinspekteur stel, duidelik blyk.

Vervolgens sal die geldigheid en betroubaarheid van
die indiemnsneningsonderhoud verhcog nroet word, terwyl m
geldige en betroubare toetsbattery saamgestel ncet word

met die doel on beide in die keuringsprosedure te gebruik.

—-==00000~—~
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HOOFSTUK 11

DIE ONTWIKKELING VAN
KEURING IN DIE NYWERHEID

Die ontvikkeling van keuring in die nywerheid in Eu-
ropa en Amerika kan in twee tydperke ingedeel word nl. die
algemene ontwikkeling tot 1920 en die meer wetenskaplike
ontwikkeling sedert 1920. |

(A) Die algemene‘ontwikkeling tot 1920:

Die gebruik-
making van die verskynsel van indiwiduele verskille, wat
op sy beurt differensi&ring moontlik gemaak het, het die
grondslag vir keuring gelé.

Die cerste toepassing van differensi¥ring is in 1538
deur m Franse medikus, Esquirol, gedoen. Hy het differen-
si€ring aangewend om die verskille tuSsen krank- en swak-
sinnigheid en die verskillende grade van swaksinnigheid te
bepaal. Hy kon in die finale stadium van sy studies tussen
verskillende grade van swaksinnigheid differensieer op grond
van taalgebruik. 1)

Reeds so vroeg as 1976 is van medici gebruik gemaak
om telefoon-operateurs in m sekere telefoon- sakeonderneming
te selekteer. Daar is gepoog om diegene met m swak gehoor,
visuele vermo& en spiere te elimineer. Daar is egter ge-
vind dat baie van die persone wat die mediese toets geslaag
het nog altyd onbevoeg was. Dit was toe al duidelik dat
toetse wat insae gee-in die intellektuele en emosionele
lewe van m persoon, ook nodig is.

Die verandering in die orifntasie van sielkunde van-
af die rasionele tot die eksperimentele basis om en by 1880,

het die toepassinngan sielkunde in die nywerheid aangehelp.

Malherbe,G.J: n Ondersoek met die doel om hyskraandrywers
in die swaar industrie te keur. D, Phil, Verhanleling,
Uiiversiteit van Pretoria, -Mei 1963, bl, 1.




3)

4
Gedurende hierdie tyd het die voorstanders van eksperi-
mentele sielkunde hul eintlike bydrae begin lewer.

Wilhelm Wundt was metksy laboratorium wat hy in 1879
in Leipsig gestig het, die dryfkrag agter die nuwe eksperi-
mentele benadering van die sielkunde. Deurdat alle waar-
nemings onder streng beheerde en gestandardiseerde omstan-
dighede gedoen is, het hy m betekenisvolle bydrae gelewer
tot wat later as personeeltoetsing bekend sou staan.z)

Wundt en sy volgelinge het egter gedurende hierdie
tyd die klem laat val op»uniformiteit en veralgemening
van menslike gedrag en die verskynsel van indiwiduele ver-
skille heeltemal geignoreer.

Reeds in 1882 het Frederick W. Taylor, die vader van
wetenskaplike bestuur, begin om werkers op grond van hulle
natuurlike fiksheid te keur. Sy metodes om fiksheid te be-
paal, was dikwels egter baie grof.3)

Terselfdetyd het die Engelsec Bioloog Sir Francis Gal-
ton, in 1879 m artikel gepubliseer wat die wegZ gebaan het

vir die bestudering van indiwiduele verskille., Daar bestzan

| geen twyfel dat die eerste belangrike eksperimentele studies

i.v.m. indiwiduele verskille, die gebruik van toetse asook
statistiese metodes, deur Galton aangepak is nie. In sy an-
tropemetries:s laboratorium in London het hy ook die eerste
pionierswerk m.b.t. die gebruik van vraelyste en beoorde~
lingskale by die bestudering van indiwiduele verskille, ge-
doen. Verder het hy ook uiters belangrike werk op die ter
rein van statistiese metodes gedoen. Hy was bv. die eerste
persoon wat die metode van korrelasie- berekening die 1lig
laat sien het.

Die eerste sielkundige wat voortgebou het op die werk
van Galton m.b.t.>die statistiese ondersoek en ontleding van

indiwiduele verskille, was James McKeen Cattell. Cattell

Viteles, Morris S.: Industrial Psychology. W.%W. Norton & Com-
pany, Inc.,N.Y.,1932,bl. 27.

Muscio, Bernard: Lectures on Industrial Psychology. Dutton
New York, 1925,bl. 125,
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het ook navorsing in verband met verstandstoetse gcdoen en
dit aanbeveel as m sielkundige toetstegniek. So verklaar
Viteles:4%0attell not only initiated the mental testing
movement for the measurement of individual differences in
the United States, and stimulated its growth in other coun-
tries, but he has also remained a force in the development
of this movement."

Gedurende die laaste dekade van die 19de eeu het ook
ander navorsers hulle bydrae gelewer bv., Oehrn, Ferrand,
Kraepelin en Minsterberg. Hulle het toetstegnieke ontwik-
kel wat verskeie terreine van menslike gedrag en voorkoms
gedek het.S)

Die eerste werklike algemene intelligensietoetse is
in 1905 deur twee Franse nl., Simon en Binet ontwerp. Die
oorspronklike doel van hierdie toetse was om skoolkinders
wat verstandelik vertraag is, uit te sif. Verskillende ver-
beterings is t.0.v. hierdie algemene intelligensietoetse aan-
gebring.

Heelwaarskynlik die belangrikste is die ontwikkeling
van groepstoetse uit indiwiduele toetse by die meting van
algemene intelligensie.6)

Gedurende hierdie tyd het sielkundiges mcer en meer
ondersoek begin instel na die toepassing van hierdie nuut-
gevonde beginsels m.b.t. toetsing in die nywerheid. So
bv. is die beginsels van toetsing vroeg reeds deur bv. Ma-
rey en Mosso, Iiteyko en Imbert toegepas.7)

Kraepelin beweer dat die bestudering van die leerkur-

wes teen die begin van hierdie eeu nie alleen as basis ge-

Viteles, Morris 5. (1932) Op. Cit. bl. 31.

Myers, Charles S: Industrial Psychology In Great Britain.
Jonathan Cape Ltd. London , 1925 bl. 147.

Myers, Charles S. (1925) Op. Cit. bl. 148,
Malherbe, G.J. (1963) Op. Cit., bl. 3.
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dien het in die analise van sulke kurwes nie msar as m
hulpmiddel in die seleksie en opleiding van werkers.

In Amerika is daar in 1908 pogings deur F. Parsons
van Boston aangewend om skoliere wat die skool verlaat,
voorligting te gee oor die soort werk wat hulle behoort te
doen., Vir hierdie doel het hy m kantoor in Boston geopen
wat in m soort van voorligtingsburo ontwikkel het. 8)

In 1911 het Walter Dill Scott m bres uiteensetting
van die toepassing van sielkunde in die nywerheid gegee
wat onder andere die kwessie van keuring aangeraak het.

Ten spyte van hierdie vroeé aanduidings van belang-
stellihg in werkers en hulle werk, is die doelstelling en
probleme van Bedryfsielkunde vir die eerste keer eers ge-
durende 1910 tot 1916 sistematies geformuleer en w&l deur
n Dyitse sielkundige, Hugo Mﬁnsterberg.g)Mﬁnsterberg het
aangetoon dat die sielkundige in die nywerheid van nut kan
wees o.a. om werkers met bepaalde verstandelike eienskappe,
wat vir m spesifieke werk veareis word, met behulp van toetse
te vind. Hy het verskeie waardevolle ondersoeke m.b.t. die
keuring van motorbestuurders, telefoon-operateurs en skeeps-
offisiere gedoen. Sy ondersoeke het as stimulus vir die
aanvang van verskeie ondersoeke op die terrein van die Bedryf-
sielkunde, beide in Europa en Amerika, gedien.

Gedurende hierdie tyd is begin om onderhoude in die
keuringsprosedure in te sluit. Tydens m kongres wat in 1916
gehou is, het Scott, Bingham en Whipple die onbetroubaarheid
van die indiensnemingsonderhoud probeer‘aantoon}o)In 1916
het Woods ook die belangrikheid van m vergelyking tussen
toetstellings en m kriterium ingesien. Die insien van hier-
die verband het die keuringstegniek aansienlik bevorder,

Reeds vroeg in l9l7ihet Amerika tot die eerste Wereld-

Muscio,Bernard (1925) Op. Cit. bl. 110.
Viteles, Morris S-(l932) Op. Cit. bl. 41.

Gilmer, B.von Haller: Industrial Psychology. MeCraw-Hill
1961, bl. 20-22,

y
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oorlog toegetree. Tot op daardie stadium was alle intel-
ligensietoetse indiwidueel toegepas maar die Oorlog het ver-
oorsaak dat aandag gegee moes word z@zan die moontlikheid om
amper twee mil joen rekrute vinnig te klassifiseer op grond
van hulle verstandelike vermoé€ns. Robert M. Yerkes, des-
tydse president van die Ameriksanse Sielkundige Vereniging,
het met die dazrstelling van die "Army Alpha- toetse vir

geletterdes en ,Army Beta'"- toetse vir analfabete daarin ge-
slaag. Hierdie toetse is na die Oorlog vir siviele gebruik
vrygestel, en met die daaropvolgende verbeterings en aan-
passings het hulle aan die gebruik van toetse m hernude stu-

krag Verleen.ll)

Die ecerste omvattende publikasie oor hulpmiddele by
die seleksie van verkoopsmanne is in 1917 deur Scott en sy
kollegas gepubliseer. Hierdie hulpmiddels het tesame met
die bydraes gelewer deur navorsing op die gebied van keu-
ring tydens Wéreldoorlog 1, m seleksie-ondersoek- patroon
daargestel, wat sedertdien deur die meeste industri8le siel-
kundiges gevolg is. Hier is daar reeds gebruik gemaak van
n aansoekvorm en/of m verslag van m persoon se verlede; m
brief van vorige werkgewers, m onderhoud géstaaf deur be-
oordelingskale en werkspesifikasies en ten slotte ook van
sielkundige toetse.

Die totstandkoming van die eerste Personeel Konsul-
tasie Organisasie in 1919 onder Scott en Clothier, het baie
daartoe bygedra om Bedryfsielkunde m groot stoot vooruit te
gee. Nywerhede het baile baat gevind by hierdie professio-
nele personeeldienste wat deur Scott en sy kollegas aangebied
is. Hierdie organisasie het uiters waardevolle werk gedoen
om nywerhede te help in die oprigting van hul eie personeel-
departement. |

So0s uit voorafgaande bespreking geblyk het was die
ontwikkeling tot 1920 van m meer algemene aard maar na 1920
is die keuringstegnieke meer wetenskaplik benader wat dan

vervolgens bespreek sal word.

11) lalherbe,G.J. : (1963) Op. Cit. bl. 2.
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(B) Die ontwikkeling en uitbreiding van weten-

skaplike keuringstegnieke sedert 1920.

Gedurende die eerste tien Jjaar na
Wéreldoorlog 1, het die beginsels van wetenskaplike keuring
al hoe meer by die meeste onderneminés'inslag begin vind
en n al hoe groter aanhang onder sakelui begin geniet.

Ten spyte van die snelle vooruitgang op die gebied
van personzeladministrasie, het daar nogtans teen die ein-
de van 1930 firmas bestaan wat persone op grond van hul
voorkoms en gelaatstrekke aangestel het. Voorkoms en ge-
laatstrekke speel sclfs vandag nog m subjektiewe rol by die
beoordeling van applikante. Ondernemings met gesentrali-
seerde personeeldepartementeVat van wetenskaplike keurings-
tegnieke gebruik gemaak het, is egter ook aangetref. Tus-
sen hierdie twee uiterstes het daar m middelgroep bestaan
waar verwarrende menings en keuringsprosedures aan die orde
van die dag was.

Gedurende die dertigerjare het die klem van personeel-
sielkunde na industrifle sosiale sielkunde verskuif. Hier-
die verskuiwing is in in m baie groot mate ingelei deur dic
klassieke onderscek by die Hawthorne-fabriek wat tussen 1927
en 1939 uitgevoer is. Die oorspronklike doel van hierdie
ondersoek was om die invlioed van omgewingsfaktore op pro-
duksie te bepaal. Tydens die verloop van die ondersoek het
daar egter m verskuiwing na die menslike faktor plaasge-
vind. Hierdie ondersoek sowel as die latere verwerkings wvan
die resultate, het die belangrikheid van houdings en groeps-—
vorming by produksie beklemtoon.

et die toetrede van amerika tot Wéreldoorlog II, het
m grootskaalse uitbreiding van keurings- en opleidingspro-
gramme plaasgevind. Die sukses wat in die keuring en klas-
sifikasie van militére personeel behasl en kennis wat in-
gewin is, het ook as stimulus gedien - vir die onderneming

van nuwe navorsingsprojekte en die toepassing van kennis



wat opgedoen is in die nywerheidslewe.

Sedert Wéreldoorlog II vind ons volgehoue navorsing
om die vergkillende keuringstegniéke nog verder te verbeter
en uit te bou, die nadele en besware uit te skakel en nuwe
toetse en onderhoudsmetodes op grond van behoefte te ontwik-

kel,

(2) Keuringstegnieke en hulpmiddele:

Dit is opvallend
dat sedert 1930 nie alleen toenemende hoeveelheid hulpteg-
nieke in die keuringsprosedure in Amerika ingesluit is nie,
maar dat daar ook m groot toename is in die gebruik van die

verskillende tegnieke en hulpmiddele. Hierdie twee gevolg-

trekkings word gestaaf deur onderstaande diagram.l2)
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12) Scott, W.D., Clothier, C.R. en Spriegel, W.R.: Personnell
Management MCCraw—Hlll 1961, bl. 565,
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Die keuringstegnieke kan verdeel word in:

(a) Die sgebruik van sielkundige tcetse by keuring en
plasing.

(b) Die indiensnemingsonderhoud.

(¢) Aanvullende tegnieke.

(a) Die gebruik van sielkundige toetse by keuring en

plasing:

Die snelle vooruitgang van Bedryfsielkunde
in die Verenigde State na Wéreldoorlog I word in verband ge-
bring met dis grootskaalse gebruik van veral intelligensie-
toetse by die keuring van werkers. Intelligensietoetse 1is
tussen 1919 en 1930 met sukses in beide klerklike en nie-
klerklike beroepe toegepas. Ondersoeke wat deur H.A. Wem=-
bridge (1923), K.M. Cowdrey (1922) en C.C. Alderton (1930)
uitgevoer is, staaf bogenoende bewering.l3)

Ten spyte van bogenoemde resultate bestaan egter rede
om te aanvaar dat algemene intelligensie m baié beperkte in-
vloed uitgeocefen het op die bepaling van sukses in die werk.
S50 het Otis in 1920 geen verband tussen intelligensietoets-
tellings en die produksierekords van 400 werknemers in n sy-
fabriek gevind nie}4)Thurstone het ook gevind dat sukses 1in
die werk oor die algemeen niec op grond van algemene intellu--
gensie voorspel kan word nie., Viteles het in sy ondersoek
na die keuring van motorbestuurders asook Pond, Unger en
Burn in hul onderskeie ondersoeke, tot dieselfde gevolgtrek-
kxings gekom.lS)

Alhoewel die meerderheid van persone gedurende hierdie
tyd saamgestem het oor die beperkte invloed van intelligen-
sietoetstellings by die voorspelling van sukses in die werk,
is daar nogtans waarde geheg aan m minimum intelligensie-

puntetelling in die geval van wecrke op professionele vlak

13) Viteles, Morris S.(1932) Op. Cit. bl. 121.

14) Otis, 4.5 The selection of millworkers by mental tests.
Journal of Appiied Isychology, 1920, volume 4,bl, 339-341.

15) Viteles, Morris S.(1932) Op. Cit. bl. 125.
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en in sekere kantoor en tegniese werke. Die belangrikheid
van maksimum intelligensiectellings vir roetincwerk het ook
aandag begin geniet. Om hierdie rede is voortgegaan met die
ontwikkeling en gcbruik van intelligensietoetse in dic bedryf.

Die behoefte zaan die meet van ander vermoéns het ook
duideliker begin word. Spearman het in 1927 beweer dat m al-
gemene faktor (G), wat met intelligensie in verband gebring
kan word, sowel as spesifieke faktore verantwoordelik is vir
suksesvollc werkverrigting en vooruitgang op skool. Thur-
stone en anderc het Spearman se bevindings gekritiseer en
aangetoon dat behalwe die algemene faktor en spesifieke fak-
tore, groepsfaktore ook m rol speel. Spearman se latere
teorie het wel voorsiening gemaak vir groepsfaktore. Thom-
son het weer m groot aantal onafhanklike vermosns veronder-
stel.

Spearman, Thomson, Kelly, Thorndike en Thurstone het
die faktorontledingstegniek daargestel en so die weg vir die
ontwikkeling van die differensile toctsbatterye vir veardig-
hede gebaan.

Die toename in die gebruik van sielkundige toetse in
Amerika veral gedurcnde die laastc kwartceu, asook die ver-
skeidenheid wat aangewend is vir keuring en plasing, blyk

duidelik uit diagram II.16>

16) Scott, ¥.D., Clothier,C.R. en Spriegel,.k. (1961)
Op. Cit. bl. 566,



12
anoﬂ!am I
/roe.narrwc. gl %bnuluk an Verskes denbheard van ‘3’|<.ll<und.3<, tackse
" nmr_r-kq Se dear b 1930
090 2ofo W% Lot g0k mo%
' ;..T:::..:..-__,..: -‘.'..,.'.‘th
' : 1177777737777 777717777 57
(J;b,u.k cclbse L PV LAV VAV T v i1 17] 75
. RRARANNNAARARAAA]lR AR T ANAGRN &RAIFO
Seleksie -
Yo
REESEEEH TR LY EERREESwn s LT
Stcmjra[:.esc - of 17747777 177767777177777] 5%
“”.!“ O RN N AN N 73
klenkale boctse . AXAarNAAlR A A 19
%
......... M Y]
Hmbags bee Fse . 777272272
mBag LIl T TTIT13°
DAAMN NN Alnniu;\n""
,_Lr\‘tl‘!ﬂt_n:oc.‘@(b(. i ,/’:, YOI Ti
Le Lii iyt
TR A A
7777777 X77XA3C o
[} [
f'fksame.sc ooﬂ‘eal-ndﬁxd‘ ,‘1!. A b y5-
777777877 3
Uqa.-d.a heidstachkse AR A a2
L7777 a1
2 . belordd [N e
2rsocmbkhecd - of rf""‘q"*’uﬁ"r"“‘, - R R ﬁa gy
skclhnssl-oc,'se . w
EREEEREE IR |
L7/ 77171
Pee shaswe Foebs e . VT ItTrIiIrn
2 A A ML A% BN B S
(CELS 1o tayl 1Qs3 19357
Lol : AN A
/1117 LT A
ens e AN N~ A
. LI APOA




20)

13

Scott en sy kollegas het ook gevind dat organisasies
met m groot arbeidsmag proporsioncel meer van toetse gebruik
maak as organisasies met m kleiner arbeidsmag}j)

Uit diagram IT is dit duidelik dat toetse alreeds m
groot verkeidenheid van werksituassics kan dek., Nogtans is
toetse nog nie met sukses vir alle tipes yvagn werk ontwik-
kel nie. Hierdie faktor moet 1n gedagte gehou word wanuneer
besluit word‘oor watter werke ingesluit moet word in m toects-
program. Die sielkundige toetse wat die meeste vir perso-
neelwerk gebruik word, is die algemene vermo& of intelligen-
sietoetse.l8>

Die aanwending van sielkundige tcetse het veral sedert
Wéreldoorlog ITI m verskeidenheid van feaksies by sakelui uit-
gelok - van ,interessant’, ,waardevol" en ,onontbeerlik" tot
nkwaksalwery", ,vermorsing van geld" en ,m faktor wat bydrae
tot uniformiteit”.lg)

Wat betref dic benutting van toetse vandag, beweer
V.G. Schaefer die volgende: ,The battery of tests now ser-
ves to select and place people on Jjobs who have a greater
prospect of adjustment, perscnal satisfaction and productive
success on the jobs for which they are selected. Training
costs and labour turnover cosgts problems have been reduced.
Digtinctive test batteries have been set up as selected pre-
dictors of success for some office Jjobs and for supervisory
jobs”.zo)

Die groepering van menslike vermoé&ns in drie soorte

Scott, ¥/.D., Clothier, C.R. en Spriegel, “.R. (1961)
Op. Cit. bl. 566.

Scott, W.D., Clothier; C.R. en Spriegel, +.R. (1961)
Op. Cit. bl. 204,

Souerwine, A.Hs: lore value from personnecl testing. Harvard
Business Review, 1961, bl. 123.

Bellows, Roger: IFsychology of Personnel in Business and
Industry. Prentice-Hall,1961,bl. 278.
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intelligensie nl. abstrakte-, konkrete- en sosiale in-
telligensie is vroeg reedgifhorndike voorgestaan., Dit word
vandag nog deur Scott nuttig gevind as m basis vir die
konstruksie en gebruik van sielkundige toetse,Sedert 1935
het Sielkundiges almeer aandag begin gee aan die studie
van intelligensie, bekwaamhede en persoonlikheid soos deur
sielkundige toetsc weergegee. Uit hierdie studies het hulle

afgelei dat verstandelike vermo&ns in terme van verskeie

wfaktore" beskryf kan word. 21)

Tydens die dertigerjare . het die gedagte ontstaan om
die T.K.-toetse slegs as algemene siftingsbattery te gebruik,
en daarna gespesialiseerde batterye aan te wend om dic teen-
woordigheid van spesifieke vaardighede te Bepaal.Die Tweede-
Wéreldoorlog het intensiewe navorsing op hierdie gebied,ver-
al in die Amerikaanse Le8r, ten gevolg gehad.

Faktor-ontleding het m belangrike bydrae gemaak tot
die konstruksie van differensi&le toetsbatterye aangesien
die teenwoordigheid van sekere trekke bepaal kan word en ook
in watter graad hulle teenwooﬁ%ig is.Die aanwending van hier-
diéwipe van batterye het gedurende die jongste dekade groot-
liks toegenecem in verskeie sfere van toetstoepassing. 2)

Die gebruik van toetse vir voorspellingsdoeleindes,
aangehelp deur die ontwikkeling en toepassing van statis-
tiese ontledingsmetodes, het geweldig toegeneem. Toetse word
vandag nie net gebruik om groepe potensieel suksesvolle wer-
kers van onsuksesvolles te skei nie,maar is ook waardevol
gevind in die voorswpelling van arbeidsomset en ongeluks-
vatbare werkers. Hierdie voorspelling het nie betrekking op
m indiwiduele werker niec soos dikwels nog foutiewelik aange-
neem word deur sommige bestuurders nie. Toetse kan wal m
groep se prestasie voorSpei. 23)

n Voorvereiste vir betroubare voorspelling, is toetgs-

21) Scott,N»D.3Clothier,C.R,,Spriegel,N.R.(l96l) Op. Cit. 1bl.205.
22) Malherbe, G.J.(1961) Op. Cit. bl.2o-3.
23) Bellows,Roger (1961) Op. Cit. bl.286.



24)
25)

\Ji

geldigheid.n Geldige toets kan allecen verkry word indien

die kriterium wat gébruik word,n goeie is.Gedurende die laas-—
te paar dekades was dit een van die groot probleme om altyd
beter en meer betroubare kriteria te vind —— kriteria wat
kan onderskei tussen goeie en swak werkers, Jenkins vat die
probleem asvolg saam:,The events of World var I taught Ameri-
can psychologists the necessity of validation. The experien-
ces of the next two decades taught them much about the tech-
nique of validation. It remained for World War II to drive
home to the psychologists at large the necessity of devo-
ting much time and thought to the basisis for validationU24)
Hierdie basis van geldigheid,is die kriterium.

Vandag bestaan die neiging al hoe meer om voorkeur te
gee aan die veelvoudige-kritiese-afsnypunte in stede van
meervoudige korrelasie om goeie werkers van swakkes te
onderskei. Voorspelling deur middel van hierdie afsnypunte
is nie alleen makliker nie maar o0k beter.25)

(b) Die indiensnemingsonderhoud:

Vir baie Jjare was die
onderhoud byna uitsluitlik die enigste tegnieck wat aange-—
wend is om applikante te keur,

Teen 1925 het Myers reeds beweer dat die onderhoud m
uitstekende idee gee van die persoonlikheid en voorkoms van
die applikant maar dat dit moes aangevul word deur hulp-
tegnieke scos mediese en siekundige ondersocke,toetse -en n
vorige werkverslag. Eers in die dertigerjare,is egter op
groot skaal aan hierdie voorstel uitvoering gegee.

Reeds gedurende die twintigerjare was dit duidelik dat die
onderhoud aan éekere gebreke mank gaan:
1) Onderhoudvoerders het gunstig of ongunstig gereageer op

grond van houdings, kleredrag en voorkoms,

Bellows, Roger (1961) Op. Cit. bl.348.

Fleishman, Z.A.:Studies in Personnel and Industrial Psycho-
logy.Dowey Press Inc. Homewood, Lilinois, 1961, bl.51; Sien cok
Bellows, Roger (1961) Op. Cit. bl.299 enVorak,Beatrice J.D.,:
Advantages of the multiple cut-off method. Personnel Psy-
chology, 1956, Volume G, bl.45-47,
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2) Onderhoudvocrders was geneig om te veralgemeen.

3) Persoonlike vooroordele het m onderhoudvoerder se
bevindings en interpretasies verdraai sodat dit ooreenge-
kom het met sy eie opinie en houding.

4) Swak gedefinieerde terme wat gebruik is,het tot mis-

verstand gelei.

5) Daar was m ggbrek aan rapport tussen applikant en
onderhoudvoerder.

6) Die onderhoudvoerder het soms toegelaat dat sy
emosies ook in gedrang kom.

7) die"hglo effect",waaronder verstaan word dat m per-
soon se totale persoonlikheid op grond van een spesifieke
kenmerk bebordeel word,wasn belangrike faktor in foutiewe
beoordeling.

8) Di: onderhoudvoerder het dikwels slegs die voor-
dele van dic werk beklemboon en die nadele verswyg.

Pogings om die geldigheid en betroubaarheid van die
onderhoud te verhoog,is reeds in 1929 deur Hollingworth ge-
doen. Hy het die betroubaarheid van die onderhoud egter
bale laag govind. Soortgelyke resultate is deur Scott en D.A.
Laid gevind. 26)

In m deeglike studie wat deur Spielman en Burc gedoen
is,is gevind dat indien persoonlikheidseienskappe deeglik
omskryf word,geldige en betroubare beoordelings verkry kan
word.Uit hierdie studie het dit ook duidelik geblyk dat een-
voudige persoonlikheidsvienskappe net groter betroubaarheid
as komplckse elenskappe geskat kan word. 21)

crskillende eksperimenﬁe soos voorafgaande het Bingham,
Iicore en Symonds laat verklaar dat verskillende stappe ge-
neem kan word om die ondzrhoud te verbeter:
1)Ondcrhoudvoarders moes versigtig gekeur word.
2)0nd srhoudvoerders moes opleiding verkry in die teg-

niek van onderhoudvoering.

26) Viteles,Morris 3, (1932) Op. Cit. bl.174.
27) Spielman,Vi.en Purt, . ¢The estimation of cheracter gquali-
ties in'vccational guldance,Report No.33,1926,b1.57-72.
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3) Persoonlikhcidseienskappe wat beoordeel is by die
onderhoud,; moes deeglik omskryf word.
4) Vrae van diz applikant moes korrek beantwoord word
sodat die arplikant dit kon verstaan.

5) Daar hct meningsverskille bestaan oor die vraag of
onderhoudsprosedures wat aangevul is met uitgewerkte vrae
gestandardisecr moes word.

6) m Vergelyking tussen die beoordelings van onafhank-
like waarnemers, sou dic betroubaarheid en geldigheid van
28)

die onderhoud verhoog.

Wat di» ontwikkeling in die gebruik van onderhoudes se-

. . . . 29.) 11 .
dert 1930 betref, gee diagram I m goeie voorbeeld. ?)H$E?ult

28)
29)
30)

31)
32)

kan afgelci word dat 96-99% van die Amerikaanse firmas van-
dag van onderhoude gebruik maak. mVerdere feit wat na vore
tree is die styging in die gebruik van onderhoude deur fir-
mas tussen 19530 en 1940 en die volgechoue ho¥ gebruik scdcert-
dien. Verder het die aantal onderhoude per applikant ook
baie toecgeneem. So het Uhrorcock in 1948 al gevind dat cen
AR o [ - a .. 7 in om * 1, o 30)
firma 5.45 onlerhoude wper applikant gchad het.
. E . . - . ' l
Gedurende hierdie periode vind ons ook n toenemende
hoeveelheid eksperimentele navorsing met betrekking tot diec
ontwikkeling en evaluasie van nuwe benaderings tot die on-
derhoud. m Uitvloecisel van Yércldoorlog II was die,spa-
ningsonderhoud" wat in die V.3.a. gebruik is om persone vir
dic spioenasiediens te keur. Die kandidaat is onder m he-

: I 31)
wige emosionele spanninzg geplaas om sy rcaksics te toets.
Herrell beweer dat baile sakeondernemings en regeringsinstel-
lings hierdie tipe van onderhoud sonder m bewys van geidig-

: e 32)
heid, gebruik het.

Ondersoeke deur militére person:cl het ook die grond-

slag gelé vir die ontwikkeling van die twecde tegniek nl.

Viteles, Morris 3, (1932) Op. Cit. bl. 178-179.
Sien bl.l2.

Uhrbrock, R.S: The personeld interview. Persoﬁ%l Pely-
chology, 1948, bl. 275-276.

Bellows, Roger (1961) Op. Cit. bl. 240.

Hzrrell, Thomas Willard: Industrial PRsychology. Rinehart
and Company Inc., New York, 1958, bl. 5o.
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die pancclonderhoud of die mondelinge prestasietoets.
Hierdie onderhoudsprosedure m:ak voorsiening vir die waar-
nenming en beocordeling van m applikant deur m pancelonder-
houdvcerders.,

Die groepsonderhoud is m relatief nuwe proscdure
waar ses tot agt kandidate gelyktydig in n leierlose si-
tuasie dopgehcu word., TLeicrseienskappe kan dalk hier on-
derskei word bv. as ecen van die applikante die leiding in
die bespreking neem.

Die verskuiwing vanaf die tradisionele tipe onderhoud,
is duidelik. In stedes van net een onderhoudvoerder en een
applikant, kan sen onderhoudvoerder en baic applikante of
baie onderhoudvoerders en ecen applikant, of verskeie onder-
houdvoerders en verskeie applikante by m onderhoud betrek
word. Afgesien van hicrdie kombinasie, word daar soms m
leier vir die groepsbespreking gekies. Applikante word
ook nic altyd ingelig oor die maatstaf wat by hul beoor-
deling gebruik word nie.

Bogenoende tegnieke is tot dusver nog nie van veel
waarde vir keuringsdoeleindés nie, maar die hoop bestaan
egter dat met volgshoue ondersock en tToepassing van hierdie‘
drie metodecs, pecrsoncelprobleme in die nywerheidswéreld,
wcermag en staatsdicns, in die toekoms maklik opgelos sal
kan word.

Die onderhoud, soos hy vandag nog deuxr baie personé
gebruik word, gaan mank aan vbaie gebreke ten spyte van die
feit dat die onderhoudvoerder hom nie alleen op die kuns van
onderhocudvocring hoef fte verlazat nie, maar ook die produkte
van m goeie personeelprogram S00s 0.a. Werksontleding, werks-—
beskrywing, werkspesifikasic en minimum indiensnemingsver-

)

Baie van hierdie gebre-

34)

2
cistes, in die onderhoud kan benut 2°
ke dateer uit die eccrste dekade van hierdie ceu.

Om die doeltreffendheid en geldighneid van die onder-

Yodey Dale: Persoﬂblﬁ Management and Industrial Relations.
Sir Isaac Pitman and Sons Ltd., London, 1959, bl. 243.

Sien bl.15-16,
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houd te vefhoog en sommige van hierdie gebreke te pro-
beer uitskakel, i1s die neiging vandag al hoe meer om van m
gestruktueerde en vaste patroon van ondcrhoud gebruik te
naak. 35) |

In teenstelling met die vaste patroon onderhoud word
die nie- rigtinggewende onderhoud, wat m uitvloeisel is van
diz Hawthorne eksperiment en later veral in die kliniese
sielkunde deur Rogers en kollegas gebruik is, vandag nog
deur sommige persone aangehang.

Aanscsien m onderhoud m kontak tussen persone is,
lecn dit hom moeilik tot wetenskaplike evaluasie. Dit is
moeilik om m Volledige opname van alles te maak wat geduren-
de die onderhoud plaasvind. Die omgewing, die indruk en at-
mosfeer waarin dit plaasvind is o.a. faktore wat moeilik
evalueerbaar is. Tcensy hierdie verskillende toestande ek-
sperimenteel isolcer en kontrolecr kan word, is dit moeilil
om hierdie prosedure aan ware wetenskaplike ondersoek deur
ander wazrnemers te onderwerp met dile doel om cnige verbe-
tering te bewerkstellig. Dit is dan ook geei. wonder dat
Roger Bellows die volgende stelling mask nie: ,The inter-
view is the most usged and least scientific of the several

)

ways of sslecting employges"%b Indien die onderhoud egter

J

deur geskikte hulptegnicke en siclkundige toetse bygestaan
word, kan suksesvolle keuring normaalweg verwag word.

(¢) aanvullende tegnieke:

Die volgende aanvullende
tegnieke kan ook gebruik word in die keuringsprosedure:
(1) Die aansoeckvorm: m Aanso:kvorm poog om die meer

opvallende informasie rakende die vermo€ en belangstelling

Yoger , Dale (1956) Op. Cit. bl. 245-246, Sien ook HeMurry,
Robert N Validating the Patterned Interview, Persod@li,
American Management Association XXIII,1947,bl. 263-272;
Bellows R,and Estep,l.iS: Employment Psychology: The interview,

Rinehart and Company Tnc. New York,1959,bl. 133-153;
Scott,W.D., Clothier,C.R. en Spriegel,W.R. (1961) Op. Cit.
bl. 99-100; Stone,H.C. ¢n Kendall,W.E: Effective Persortll
Selection Procedurcs. Staples Press,Londorn,1956,bl. 212-215.

36) Bellows,Roger (1961) Op. Cit. bl. 228.
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van die applikant, bloot te 1&8. Die meer verskanste en ver-
fynde informesie kan deur middel van onderhoudvoering en
toetsing verkry word.

Volgens diagram I het 89% van die firmas dit reeds so
vroeg as 1930 al aangewend, terwyl daar m opvallende styging
tussen 1930 en 1940 was wat met did van die onderhoud oor-
censtem. Sedert 1940 word m volgehoue Lo&€ gebruik van zan-
soekvorms deur feitlik slle firmas aangetref (99-100%).

Daar is zlrecds meer as vier dekades gelede met n
itemontleding van aansoekvorms begin terwyl die aansoekvorm
alrccds teen die einde van die eerste dekade van hierdie eeu,
met suksces by die sifting van verkoopsmanne gebruik is< 7>Ce—
durende hierdie tyd is ook begin om van gewecgde i1tems ge-
bruik te mazk. Sedertdien het die gewcegde aansoekvorm —-—-—-

gecbasseer op werks,esifikasies ---- almeer in gebruilk gexom
en is belowende resultate t.o.v. die seleksic van oc.a. klerk-
like werkers, loodse, fabriekswerkers en toesighouers behaal.
Studies het ook bewyvs dat nis slegs die gewone nie maar ver-
al ook die gewecgde aansoekvorm met inagneming van spesifieke
behoeftes opgestel moet word , 38)

Die laaste dekade word veral gckenmerk deur navorsing
m.b.t. die voorspvellingswzarde van die geweegde indiwiduele
items op dic aznsoekvorm. Veral die lewensassuransiemast-
skappye het baie belangrike werk op hierdie terrein 3edoen39)
So beveel Bilzen Aherns aan dat slegs items wat tussen goeile

40 )Firmas

en Swak werkers lkan onderskei, gebruik moet word.
met m gunstige selcksie—rafio maak benewens die gewone san-
soekvbrm almeer van n kort inleidende aansoekvorm gebruik
om ooglopende swak apnlikante dadelik ult te skakel.,

;

Aansockvorms word vandag, tehalwe vir indiensneming.

00K gebruik om arveidsomset te verminder. So is in betrek-

Stong, HoC. en Kendall, w.2. (1956) Op. Cit.bl. 159 en 164.
Stone, H.C. en Kendall, W.:. (1956) Op. Cit. bl. 162.

Scott, W.D., Clothicr,C.R. en Spriegel, W.R. (1961) Op.
Citl 1OJ..I ll6l

Bellows, Roger (1961) Op. Cit.bl. 253.
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1lik onlangse studies deur die ,Prudential Life Insurance

Company" (1953) ¢n die ,Minnesota Mining and Manufacturing

EEPE

Company" (1957) m ho& gra-d van voorspelbaarheid van ar-
beidsomset by vroulike kantoorwerkers en klerklike werkers
deur middel van m geweegde aansoekvorm verkry. Ander stu-
dies het ook getoon dat die geweegde aansoekvorm niet vrug
in die werksituasie aangewend kan word om ongelukke en be-
drewenheid te voorspcl. 41)

(ii) Die Diensrekord of Kwalifikasieksart: Alhoe-
wel diz dieunsrekoerd vandag effens minder as in die verlede
gebruik word, word dit nogtzas volgens diagram I deur 75%
van die firmas gebruik%2)Die diensrckord bevat die belang-
rikste feite m.b.t. die vermo&ns, ondervinding en belang-
stelling van elke werker.

(iii) Getuigskrifte: Getuigskrifte word vandag slegs
deur 50% van die Amerikcansc firmas aangevra teenoor 83%
in 1930. Die rede dacrvoor moet grootliks in die onbetrou-
b.arheid van getuigskrifte gesoek word.

(iv) DMediese ondersoecke: Die gebruik van mediecse
ondersoeke het oor die jare toegeneem en word vaandag deur
86% van die oorsese firmas gebruik.

(v) wn Foto word ook soms in geval van sekcere beroepe
soos bv. mannckyne, filmsterre cns. vereis.

(vi) Sekere praktyke en tegnieke m.b.t. persoonlik-~
heidsontleding =~ waarvolgens persone op grond van fisiese
renmerke soos die vorm van die gesig, kop, hande ens. in
diens geneem is, kom vandas maar min voor. In mn studie wa
in 1922 deur Kornhouser gzemaak is, het ses uit die 71 per-
soneelbestuurders van verskillende organisasies erken daat
hulle nog van sulke tegnieke gebruik maak., FEksperimentels
bevindings deur Taterson en Ludgate, Konogy, Cleeton en
Knight het getoon dat dic aQnspraaK vail voorstanders van

die persoonlikheidsontledingsisteme onprakties en ongegrond

41) Fleishman,Edwin a,(1961) Op. Cit. bl. 36,
42) Sien bl.9.



22
ig. 43)

(vii) DTersocnlikheidsontleding deur middel van hand-
skrifkunde is m ander tegniek waurvan in die verlede ge-
bruik gemack is. ‘Op grond van studies in 1920 het Roback
handskrifkunde as ecen van die belowendste psigo-diagnos-
tiese stelsels beskou. Eksperimente deur Klages, Sudek en
Hall het Roback sc stelling gestaaf., Beter gekontroleerde
cksperimente deur Coure en Shorm, Binet, Brown, Hull en Sy~
monds tussen 1920 en 1930, het egter die aansirake van Ro-
back en sy volgelinge weerlé en veroorsaak dat die gebruik
daarvan drasties verminder het.

(vididi) Belangstellingsvraelyste: Reeds zan die ein-
de van die eerste dekade van hierdie ceu is ondersoeke £.0.V.
belangstelling gedoen-==die meting en invloed daarvan op
werksprestasie en di: verband tussen belangstelling en ver-
mo€. Belangrike werk is in hierdie verband deur Max Freyd,
Miner, Moore, Ream en veral Stroag gedocn. Die notrong
Vocational Interest Blank" vir mans is in 1927 en did vir
vroue in 1933 gepublisecr, 44)

Die vroe&re teorie van wWoodsworth dat belangstelline
verband hou met vermo&ns, is in latere cksperimente deur
veral Ream, Craig en Frecyd as onjuis bewys. 45)

Sedert 1930 is n werker se belangstelling al . hoe mecr
by keuring on plasing in ag gencem. Dit het verscker dat
hy nic allecen ekonomics doeltreffend is nie, maar ook te-
vrede en gelukkig is in sy werk. Beide faktore word van—
dag as belangrik vir volgehoue ho¥ produksie beskou.

Tot op hierdie stadium is na diec algemene ontwikke-
ling van kecuring tot 1920 en die meer wetenskaplike ont-
wikkziing scdert 1920 gelet. Vervolgens sal ook kortliks
stilgestacn word by die ontwikkeling van keuring in die

Republiek van Suid-afrika.

43) Viteles, lMorris S, (1932) Op. Cit. bl. 193.
44) Gilmer, B, von Haller (1961) Op. Cit. bl. 3032,
45) Viteles, Morris S.(1932) Op. Cit. bl. 139-140.
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(C) Die ontwikkeling van wetenskaplike keurings-

tegnicke in die Republiek van Suid-afrika:

Reeds
80 vroeg soos 1920 is toegepaste Sielkunde deur Dr. Verwo.rd
gan die Universiteit van Stellenbosch gedoseer. Hier was
dus reeds sprakc van akademisse Bedryfsielkunde, dog dit het
nog gecasins wee rilank in die praktyk zovind nie, Suild-
Afrika was teen daardie tyd nog by uitstek m mynbou en land-
bou land. Die stimulus vir personeelkeuring wat gepaard gaan
met n ontwikkelende sekond8re nywerheid, het gevolglik nog
onthreck.

Sedert 1920 tot dies uitbreck van /&reldoorlog II was
daar nie juls sprake van wetenskaplike keuring nie. Ter-
sone is hoofsaaklik op grond van voorkoms en gelaatstrelk-
ke in diens genesm.

A

Y8reldoorlog II het as stimulus gedien vir die uit-

Die

¢

breiding van keurings- en oplzidingsprograumme oorse

>

sukses wat in dic keuring en klassifikasie van militére
versoneel oorsce behazl is, het in oas land as aansporing
gedien vir die stisting van n Regeringskommissice onder lei

ding van Dr. Bicsheuwel. Hierdie Kommissie was belas met

die keuring van militére rsouecel.

g pe

Ha Wereldoorlog II het hierdie Regeringsikommissie op-—
gchou om te bestacn. Dit het egter as basis gedien vir die
stigting van die Nasionzale Instituut vir Personcelnavorsing
(H.I.D.N.).

Een van die N.I.7.1. se ecrste belangrike take was die
instelling van klassifikasicmetodes vir dic goudmynbedryf se
groot Bantoec-arbcidsmag met sy arbeidsomset van sowat
300,000 werkers per jaar. Die werkers word gewerf uit oor

i¢ honderd verskillcende stamms wat m menigte tale preat.
Aangesien slcgs m veperkte zantal van hulle van te vore mst
die Westerse nywerheidsnpraktyk in aanraiking was en die meeste

van hulle ongeletterd is, moes spesiale toetse c¢n admini-
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strasiéprosedures ontwikkel word46)Aparte toetse nl. o.a.
die ,Koh's Blcck Design", ,Cube Construction Test" en die
pnLeaderless Group Test" is ook gebruik om ,boss-boys" te
keur47)Prestasietoetse is met behulp van m klanklose 1l6-rm-
rolprent op hicerdiec soort werkers toegepas om hullc alge-
mene aanpasbaarheid of opleibaarheid te bepaal, Hierdie
toetse word tans deur m groot aantal myne gebruik en speel
nm b:langrike rol in die allezdaagse bestuursbelelid in ver-
band met Bantoe-arbeid.

Daar is rceds welslae behaal met keurings- en klas-
sifikasicmetodes wat vir die sekoudére nywerheid ontwerp is
en vir die keuring van nuwe personeel in n verskeidenheid
vervaardigingsnywerhede gebruik word. Baanbrekerswerk is
veral in die klere nywerhede gedoe:mn wat betref keuring en
klassifikasic. Vroe& toetsbatterye het hoofsaaklik bestaan
uit papier- en potloodtoetse bv. die ,Faper Formboard Test",
nRaven's Progressive Matrices Test" asook psigomotoriese
toetse soos bv. die hand- en voetkoOrdinasietoets, die twee-
hand koSrdinasictoects ens. 48)

Die toetse wat deur die N.I.¥».N. ontwerp word, word
so sacmgestel dat enige organisasie hicerdie toetse sonder

cerde siclkundige kan toepas,

1

-

H
62}
>

die hulp van n gekwa 1

nie die enigste organisasie wat

d-
=

Die N.I.P.M. 1is eg
sy dienste op m komiersigle basis verhuur nie. Die ,Indus-
trial Psychological Services" wat in 1953 ontstaan het, ver-
huar ook sy dicnste. Sedert die ontstaan van hierdie Diens
het dit branbrekerswerk gedcen wat betref die keuring van
nie- ongeluksvatoare Blanke en Nie=Blaunke busbestuurders, .
Hierdie Diens het as gevolg van die insluiting van n aan-
gepaste T.A.T. by hul bestaande Inteliigensie-~ en Psigo-

motoriesetoetse P.U.T.C.0. s¢ ongeluksyfer met 40%

Lake, J.R. and BOhr,J.w.F: Thc sslection and classification
of industrial labour in «frica. C.5.I.k., Brochure B2, Pretor..
1960, bl. 1-13. :

Biesheuwel, S: Psychological Tests and their application to
Non-European Teoples. C.S.I.R.,Brochure, 1952, bl. 124.

Biesheuwel, S. (1952) Op. Cit. bl. 116,
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Vandag word wetenskapliks personeslkeuring tasmlik
algenecn aangctref by groot bedryfsondernemings. Selfs
van die kleiner ondernenings besaf almeer dat een of énde
Jetenskaplike keuringstegniek noodsaaklik is indien pro-
duksie .11 moraal verhococg wil word.,

Die algenene wervagting is dat namate ons sckondére
nywerhede verder groei, wetenskaplike keuring groiter toe-
passing in praktyk sal genict.

Waar ons in hierdie hoofstuk gtilgestaan het by dis
algemzne ontwikkeling van keuring sal ons vefvolgens stil-

stz2un by die tegnieke wat gebruik word om gegewens in te

samel Ten e¢iande keuring op m wetenskaplike grondslag te

rlaas.
-—-00000~---
49) shaw ,Lynette: h“ rolc that personality plays in accidents

and the usu of personality tests as accident prediction.
Industrial Psychological Scrvices, 1G63, bl. 1-20.
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/ SRKONTLED NG

1. Inleiding:

In m poging om produksie tc verhoog en be-
ter dienste te lewer, het die nywerheid voortdurend fenome-~
nale verbeterings m.b.t. masjinerie, gersedskap en geboue
aangedring terwyl n uiters belangrike faktor, nl. arbeid,
oor die hoof gesien is. Die werker is nie as m mens erken
nie, maar as n blote handelskomioditeit beskou. Geen won-
der dat hierdie fenomenale tegnologiese verbeterings soms
teleurstellende resultate gelewer het nie. Die onbereken-
barc element, nl. die werker, met sy houdings, behoeftes en
emosiles kan nic eenvoudig net as m werktuig beskou word nie.

Net voor Wércldoorlog II het probleme met betrekking
tot die werkersmag in die ﬁywerhede, al groter geword. Ge-
durende die oorlog, m:t sy skrciende arbeidstekort,’het die
klem al mecr oOop m groter keanis van die vereistes van ver-
skillende werke gevel sodat met hierdie kennis pogings aangc-
woend kon word om volgehoue produksic te verscker. Daar is
al meer van vroue en van p:arsone wat tevore as arbeidsonbe-
voeg beskou is, gebruik gemaak. Die noodsazklikheid om ge—
selekteerdc werkers te behou, het die ondersoek verder gé—
stimuleer sodat vinnige werksaanpassings gemsak kon word.
Dit was juls gedurendc hierdie periode dat m nutvige teg-
niek socs werkontlieding on die voorgrond getree het.

2. Definisie van die term ,werkontleding":

Definisies
van werkontleding wissel na gelang van die persoon wat daar-
voor verantwoordelik is. Reeds in 1934 het Warren werkont-
leding gedifinieer as n sistematiese studie van alle feite
wat in verband staan met die keuring of opleiding of ver-
betering van die weikmetodes van m sresifieke industrisle

beroep.l>

‘arrcn,Howard C. : chtlonary of Psycholo 2y . Boston,
Houg hton mlfflu Co.,19345bl. 3.
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m Ontleding ven dic definisies van werkontleding
van die United States Employment Service (U.S...S5.) en die

Amerikaanse lcoer toon dat hulle baie met mekazar ooreenstem.

Die Lecr definicer werkontlecding as die proses waardeur be-

langrike iniigting m.b.t. die werk, wat deur middel van ob-
servasicz, onderhouwdvoering eir studie verkry is, bepaal, rap-

2) : S
7 Die U.S5.%.5. voeg by

portecr en oor verslag gedoen word.
bogenoemde definisie ook die tzks wat die werk behels, asook
al die vaardighcde, kennis, vermoéns en veraantwoordelikhede
wat vir suksesvolle werkverrigting van die werker vereils
word en wat die werk van alle ander onderskei. 3)
Die definisic van die U.S.L.3. word deur verkele skry-

wers onderskryf. Dit is ook die definisie wat na skrywer se

nening die geskikste is. Ter aanvulling van bogenoemde defi-
nisie moet dazr verder bygevoeg word dat werkontleding nic

alleen n deeglikc studie van die werk insluit nie, masar ock
m ontleding van die toestande wa.ronder, of omgewing waarin,
die werk verrig word.

sommige van die vooropgesette idees wat aan werkontlc-
ding gekoppel word, kan toegeskryf woid a2an mn vroefre defi-
nisie van Tead cn letealf wet as velg deur Viteles, aangchaa)
word: ,the scientific study and statcment of ail the facts
about a job which reveal its content and the modifying fac-

. L. )
tors which surrcund it%. 4

Die gebruik van die woord
nwetenskaplik" saan met ,werkontleding" het glad te dikwels
voorgekom. In latere uitgawes het Tead sa lietcalf die woord
wwetenskaplik" in hul definisie van werkontleding laat vaar
en vandag word die woord selde gebruik,

Die term "werkontleding", 800s 1in hierdie bespreking

gebruik, verwys na die tegniek van verkryging van werksin-

o

I
ik e

.0. Research and Proccdure Branch Job Analysis Guide.l1951.

U.S. dmployment Service, Occupational Analysis and Industrial
bervicos DlVLulOﬂ. Training and Reference Manual for Job
anglysic. - Junc 1944, DbL. 1.

Viteles Ilorris S Industrial Psyc holooy.ﬂaw York, w.wW. Nor-

ton & Co. Inc. 1932




formasie wat in verkeie zreas van personecelbestuur gebruik
word.

Die ontleding van werke in dic industrie€ ressortecer
vandag onder twee algemene klassifikasics wat van mekaar
onderskel moet word aé gevolg van mn mate van verwarring wat
dikwels in die verlede ontstasn het: (1) Werkontleding
waardeur informasic vir personcelgebruik ingesamel word.
(2) Tyd en bewegingstudie en metode—analise vir ingenieurs-~
doeleindes. Die benadering sowel as doelstellings is in
beide gevalle verskillend Die tegnicke van hierdie twyee
kKlassifikasies verskil en daarom sal die opleiding, onder-
vinding en kwalifikasies van die werkontleder verskillend
wees van dié van die tyd- en bewegingstudicontleder.

Hierdie verskil kan mooi geillustrecr vword deur aan be
toon dat die werkontlaoder n personecelbeannte is wat met
behulp van werkontlcding onder andere die indiensneminee
prosedure, bevordering, verplasing en opleiding verbeter
terwyl die tyd- en bewegingstudieontleder dazrenteen m in-
gcnleur is. Hicrdie verskil is veral in amerika maar nic
in Britstanje van toepassing nie.

Verder moet daar ook onderskel word tussen werkont-

}.__!
W
jo)]
o
s

ing en werkerontleding. Chigelli en Browi was een van
ie ecerste navorssys wat op hierdie onderskeid aangedring

d
het. Deur middel van werkersontleding word gepoog om die

@
-
W

enskappe wat die werkers besit, te bestudcer. Dit nag
geskiced deur middel van onderhoudvoering, toetsing, en
ander ondersoektegnicke. In werkontleding word die werk:-oi~

ook waargeneem maar hier word hoofsaaklik gesoek na inlig-

0
o 5)

ting oor die werk cerder as oor die werkers.,

-

3. Die belangrikheid en gebruike van werkontleding

O

Werk—-
ontleding vorm die beginpunt van personcelvestuur en is dic
fondament van n manunckragbestuursprogram. Die navorsings-

kern

(‘"

instituut van Amcrika veklemtoon dat werkontledin ng die

i)bhaztl\ C.L. :Cccupational Information. Prentice Hall, 1961,
bl.95. o
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6)

van n werkevaluasie program is. Dikwels word dit oor die
hoof gesien dat werkontleding vir m klein firma net so be-
langrik is as vir m grootte. Die prosedurc vir dis ontle-
ding van m werk in m Xlein organisasiec is dieseglfde as aié
vir m groot organisasie.

Die informasie uit m werkontleding verkry, word as
volg g=bruiks

(a) Werkevaluasie: mn Werkontleding 18 m stewigc
zrondslag wacrop n werkevaluasieplan gebou kan word. Deur
warkevaluasic kan diec relatiewe waarde van werk vasgestel
word. Dit vergemaklik loon- en salarisadministrasie waar
gupoog word om vergosding van werk op grond van vaardig-
heid vereis, mocilikheidsgraad van die werk ens. te lazt ge-
skied.

Werkontledin, word ook voortdurcnd gebrulk om die
werkevaluasiestelsel in stand te hou. Dikwels ondergasm
werk sovecl veranderin: dat dit andcers beoordeel en selfs in
n ander loongrocp goeplaas moet word. Die probleem is om te
bepaal of die werk voldoende verander het wat betref inhoud,
vaardigheid en verantwoordelikheid om m hersicning van die
verkontleding en werkbeskrywing te regverdig.

(b) Werkontleding voorsien die werkvereistes wair-

volgene die werknemer s werkverrigting gemeet kan word.

"Dit is dus by mericte-beoordeling van nut.

(¢) Die organigzsic en integrasie van die hele ar-
beidsmayz op grond vaun pligte en verantvwoordelikhede. liorlan
verklaar . hierdicz verband dat probleme wat nog ontstaan
as gevolg van oorvlguends pligte of pligte wat nie spesi-

ick aan personc tosgeken is nie, deur die toesighouer op-
gelos kan word indien hy homself op hoogte sou stel van die

vereistes soos neergeld deur die werkoutleding. Hy verklaar

verder dat dit mn moeilike situasie 1s om te hanteer indien

Labour Report of Exccutive Membership No. 11; Vol. 2,

1945,
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aan verskeic persone dieselfde pligtc opgedra word met
geeneen verantwoo Jdelik nic,

(d) Die beslegting ven zeskille tussen werkgewer en
werknemer deur m duildelike omlyning van verantwoordalikhede
en omskrywing van take on pligte. Dit 1lei dus tot m beter
verhouding btussen werknemer en werkgewer. Deur die pligte
van werkers in verhouding met hul lone t¢ hou, kan baie
griewe uitgeskakel word

A

n 4, beweer Benge

Q)

Wat vetref bogecnoemde gebruiks 3

dat Tfeltlik clke werkontleder met probleme te kampe het.

Hierdie probleme staan in verband met werkncmer verantwoor-
delikheid, gclsienthede vir bevordering, interdepartementele
konflikte en m wanbegrip van funksies. Hy konstatcer ver-
der dat baic van hierdie konflikte en probleme opgelos kan

word deur die daarstelling van organisasie- funksioncle~ ¢n

3)

~

promosickaarte.

(¢) TLoon- cn salarisopnames: Jerkontleding voorsien
m metode waardeur loonkoerse van sleutelwerke met dié van
ander firmas vergelyk kan word indien werke wel vergelyk-—
bacr is. Die firme kan dan nd vergelyking met andcer firmes
sy verpligting van geclyke lone vir gelyke werk, nakom.

(f) XKontrole oor loonkoste: Daar kan beter kontrole
oor loounkoste uitgeoefen word indien voormannc cn toesig-
houvers van werkontleding en werkbeskrywings gebruik mack.

Wannecr dit nodig is om dirckte arbeidskoste te be-
snoel, voorsien werkontleding m basis vir die bewaling van
watter werke geflimineer kan word.

(g) Werkontledings en werkbeskrywings help die voor-

man om binnc sy mannckragbegroting te bly. Wanneer hy erkers.-

verelstes in oorcenstemming hou met hulle asinlcg en bekwaam—

(.»

hed:

@
o’
[
0}
W
i_.l .
-
-

e

oor n basis vir die skatting van diec getal

Horlan9Vi: Jebh ‘nalysis - vhat and Why. amcrican Journal
of Nursing,Vol.,56,1956, bl. 1l2z3,

Benge,;n.Jd.: By-products of job cvaluation 1950, Personnel
Journal; 29, bl. 96. '
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werknemers wat hy nodig het. ©Sodoende sal daar dan altyd
Voldoende mannekraz vir sy onderneming wees. Die voorman kan
vinnige veranderinzs maak omdat hy presies weet waar elkeen

~iger dan minder en die

I~

inpas. Die prodﬁksie van werkers va
voorman kan makliker beplan hoe om aan die vereliste produksie-
kwotas te voldoen.

(h) Xeuring : Benge toon aan dat werkontleding en
werkbeskrywing keuring op vier wyses tot nut kan wees ¢

(1) verkbeskrywing wat opgestel is van m werkontleding
lig die indiensnemingsonderhoudvoerder in ocr die aard van
die betrekking wat gevul moet word.

(2) erkontlazding stel standaarde wat deur die appli-
kant bereik moet word.

(3) ‘Verkontleding help in die voorsiening van handels-
toctse en informasietoetse of suggerecer aanlegtoetse wat
saam met keuring ven nut kan wees.

(4) workontleding is ook van nut by die keuring van
huidige werkaecmers wat oorweeg word vir verplasing of be-

10) , e . A e

+ys ook daarop cdat werkontlzding soms
die ontoereikendheid van bestaznde kriteria wat vir perso-
neclkeuring en plasing gebruik word, azantoon,

(i) Werkontleding stel opleidingsbehoeftes vas waarop
m opleldingsvwrogram gebass=2er word om deur n maksimum benut-
ting van die werkers se poté%iaal die nodige bekwaamheid en
vaardigheid te verkry.

(j) Verbetering en beveiliging van werktoestande, in-
dien werkontleding toon dat dit ongesond, gevearlik of on-
gunstig is. Werkontleding dra dus by tot diec vermindering
van ongelukke.

(k) Deur metodestudie en vereenvoudliging van werk lei
werkontleding tot m verhogins vem produktiwiteit. Tipiese

probleme wat onder dic soeklig kan kom, is bv. of die grond-

9) Benge,5.J. (1950) Op. Jit. bl. 98.
i

10)Siegel, . : Industrial Dsychology.roncwood,hichard D.Irwin,
1962,01. 58.
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stowwe en voltooide produkte die kortste pad volg, of die ge-
boue c¢n toerusting geskik 2n voldoende is en of sekercs werks-

metodes nie uitzeskakel of deur eenvoudlger metodes vervang

0

kan word nie, ens,
(1) werkontleding is van aut by die daarstelling van
produksiestandaarde via tyd- en bewegingstudie

Wat bogenoemde gebruike (k) en (1) betref,béstaan daar

0q

meningsverskil. Skrywer het resds aaasetoon dat daar onder-
skei mozt word tussen werkontleding en tyd- en beweglingstu-
die sodat punte (k) en (1) dus in werklikheid mecr onder
tyd- en bewegingstudie resorteer. Tog plaas skrywers so0s

12)

;
Yoder 11) en Benge dit onder werkontleding. Ander skry--

1 . 1 1

wers bv. Lanhan, 3) Otis en Leukart, 4) Lyttle 5)

Patton 16) ___ met wie Skrywer gencig is om saam te stem ——-
wys daarop dat hierdic twee klassifikasies en dus ook hulle

onderskeic produkte geskel moet word.

(n) Vroucns in die industrie: In dic toepassing van

ot

die beginsel ,gelyke betaling vir gelyke werk, veral in ge-
valle waar dames werk verrig wat normaalweg hoofsaaklik deur

mans verrig word, maak werkontleding en werkbeskrywing m ob-
jekiewe bepaling van die korrekte loonkoers vir die werk
moontlik,

(n) Werkontleding ge: m doeltreffende omskrywing
van n werk 2n lel dus tot doeltreffehde beroepsvoorligting.

Diz voorligter beskik dus oor akkurate werksinformasie waar-—

Yoder, Dale: Personnsl Management and Industrial Relations,
Pitman & Son Ati,, London, 1959, bl. 99.

Benge, E.J. (1950) Cp. Cit. bl. 99.

Lanham, B: Job Evaluation, McCraw-Hill, New York, 1955, bl. 124
Otis, J.L, and Leukart, R.H. :Job Evaluation, Prentice Hall,
New York, 1961, bl. 214-215.

Lytle, C.V. :Job Zvaluation Methods. Ronald Press Company,
1954,pb1., 127.

Pattoa, J.A. @ Job Zvaluation, Homcwood,Richard D. Irwin,
1964, pl. 69-70.
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op hy sy advies ook vir onervare asook vir fisics- ver-
traagde werkers “aésvr.

(o) Moraal: Die feit dat werkers vraelyste moet be-
antwoord en daar mot hulle onderhoude gevoer word oor hulle
werk, toon aan hulle dat die bestuur belangstel in hul akti-
witelte.

(p) Die gebruik van werkontleding vir indirektc gel-
digheid: In breg trekke kan ons indirckte geldigheid beskou
as diec oordrag van geldigheild, wat op identicse elemente ge-
bascer is, van cen situasiec na m ander. Dieseglfde beginscl
wat geld by dic oordrag van oplelding, el gedaseser is op i-
deaticse elementc is dus ook hier van toepassing. mn lens
tref nat.ourlik verskillende tipes van indirckte geldighel
2an, moar die ecn wasrin ons belangs stel het betrekking cp die
scleksic van oersonc vir betrekkings.

Indirekbte geldigheid vereis die toepaslikheld van toetsc
of ander voorspellingstegnicke op m spesificke betrekkineg -
n spesificke azrd en die daaropvolgende tocpassing van die re-
sultate wat so verkry is op ander soortgelyke betrekkings.

Indirekte geldighsid is afhanklik van dic ontlading van
werkkenmerke in soverre daar;n geslaag word om gemeenskaplike
faktore tussen werke to identifisecr. Indien sulke gemeen-—
skadlike foltore mie refdcniifiseer kan word nie, kan indi-
rekte geldigheid nie bestean nie. Samevattend kan dus gc-

2 word dat indirekte geldigheid te dosn het met die iden-—
tiese elemente en in besonder met die aard van die werkken-

merke. In beginscel kom dit op werkontleding neer, alhoewel

dit in sckere gevalle m bale rowwe en sclfs informele tiype

van oatleding is.
By die¢ ontleding yan werke is daar natuurlik baie
soorte ecienskapne wat m persoon kan probeer identifisccr of

beoordeecl. IlcCormicic bespreek vier hiervan:

1. Die algcmene aard van die werk,.

McCormick ,b.d: AlelthlOH of Job-analysis to Indirect
Validity. Personncl Dsychology,Volume 12 ;1959, Dbl.




34
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(u
.

2. Die becordeling van menclike cicnskap

rI&ateerde clemente.

@
H
T
0g
(@]
O

3
4 Werker-geor¥&ntecerde elemente.

Tot dusver was deaar nog mazr min sistematiese -onder—
socke wat die potensia$iteit van die ,indirekte geldigheid"
by benadering kon aantoon. Die onbuigsane proefnemer se
standpunt sal wees dat vir voldoende geldigheid van toetse
vir seleksie of plasingsdoeleindes, die monstcr vertgenwoor—
digend moet wees om met die konvensionele geldigheidsprose-
dure voort te gaan. Gevolglik sal klein nywerheds of besig-
hede nie deur die Bedryfsielkunde mat keuring en plasing ge-
help kan word nie, omdat hulle nie oor genoeg rersons en werke
beskik om die geldigheid van m tostsbattery te bewys nie., Dic-
sclfde beginsel is op werke in groot nywerhede van toerassing
waar dile getal werknemers in indiwiduele werke baice gering is.,

Ten slotte beklemtoon MeCormick: ”The.orui of cur zbi-
1lity to establish adzgquate indirect validity for jobs depends
basically upon our abilitics to identify, through job analysis
procedures, the job ingredients which can serve as common
denominators between the validation situations and the situa-
tions to which the validation arc being extrapolated".lB)

Otis 19) bespreek in sy artikel spesifieke gebruike van
werkontleding in klein organisasics wat dus van besondere
waarde is ook vir hierdie betrokke navorsing:

(1) pDUty inventory": In klein Oorganisasics is daar
min kans vir spesialisasie en word werkers makliker van een
werk na m ander oorgeplaas-—= 1ikwels ook met groter verant-
woordclikheld == na gelang van die behoefte. Die klein orga-
nisasics moet hiervan kennis dra cn sy loonstruktuur daarby
aanpas. |

(2) Selcksie spesifikasies: Dit is van groter belang

MeCormick, 5.9, (1959) Op. Cit. bl. 412,

Qtis,J,L, ¢ What can Industrial fhgychology do for small
business (A symposium) L. Job Analysis. Personnel oy-—
chology, 1952, 5, bl. 25-29.
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dat seleksie akkuraat most we.s in n kloin crganisasie om-
dat mn mislukking n groter potensi€le verliss inhou as vir
n groot organisasiec.,

(3) Opleidingsprobleme vefSkil 00k oorcenkomstig
die grootte van die organisasies. aAangcsien die geskoold-
heldsvlak per werkanemer in klein firmas holr is as die
geskooldheidsvlak in groot organisasies, is dic opleidings-
probleem van groter belang.

(4) Loonadministrasie: Beside klein en 2root orga-—

o)

nisasies het hier m probleem. werkontleding is nodig om

C

-~

)

werke akkuraat te klzssifiscer om regverdige betaling moont-

&3}
€)

lik t= mazk.

(5) Struktuur: Diz bestuur van klein organisasics
behoort werke versiztig toe te ken sodat die maksimum po-
tensiazl van clke woerknemer deeglik benut kan word. Indien
een werknemer ocrlasi word, terwyl n ander weer onder kapa—~
sitelt werk, en indien sommige werknemers die maklike en in—
tercssante werke voor ander kan wegraap, dul dit aan dat die

onderncming swiak is. n Kennis van dic aard van die werk wat

iR
0]

verrig moet word en @ gverdige uitdeling van take en ver—
antwoordeslikhede, is die _sruotbste reg waurocr m bestuur van-
dag beskik.
Heeltemal tereg beweer Yoder 2O)dat verkontleding spe-
sifieke sosiale sowel as ockonomissc en bestuurswaardes het.
Vervolgens sal kortliks stilgestaan word by m geskil-
runt wat binne die gcbied van werkontleding val nl. die
nvye-doel" (algemene) tecnoor die nSpesifieke-doel" benade-—
ring van werkontleding.

4. Algemenc vs. svesifieke werkontleding:

Shartle °1)

beweer dat daar in te veel gevalle n werkontledingsprogram

Yoder, D, (1959) Op. Cit. bl. 99,

Shartle,C.T. Occupational Information. Prentice Hzll,
N(—)‘v’v’ YOI‘IC,]_946 ’1019 150
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met m t® eng doelstelling, aangepalk word. Gevolglik moet

die ontleding n paar maande later herhaal word omdat die
program wat sekere gebruike betref «anvanklik te beperk
was. Baie van die inligting wat later benodig word, kan

in die ecrste instansie ingesamel word indien die plan

censtelling met Shartle s¢ ,wyc-doel" benadering
kritiscer Jonzs en andere : , ——- the orevalent idea that
a good job description can be used for any purpose ww-—
Dit is egter te betwyfel of werkontleders of diege-
ne wat werkontlcdings gebruik Shartle se siening as n al-
gemene konsep sal aanvaar. Die voorstanders van werkont-
leding vir spesifieke doeleindes beklemtoon die punt dat
werkontleding wat alle behoeftes probeer bevredig, almal

ie =slgemeen on geeneen in dic besoader nie, dier. Siel-

oy

in
kundiges wat toetse wat op werkvercistes gebascer ig ont-

wern., verklaar dat hulle dit onmoontlik viud om vooruit pre-
g} i‘)

6]
=

te spesifisser wat hulle alles van werkontleding ver-

&)

€
iang. Wecrcens word sielkundiges daarop gcwys dat mn werk-
ontleding, wat allc behoaftes probeer bevredig, selde die
behoeftes van m spesificke situasie ken bevredig, bv. die
spesificke informasie en oritntasie wat verlang word om m
loongeskil te besleg.

Tn teenstelling met Shartle se siensviyse, word die
oninie, dat m werkontleding ontwerp moct word om die doel
te dien waarvoor dit aangepak is, algencen deur werkont-
leders gehuldig. Dit beteken dat, indien die doelwit die
ontwikkeling van n opleidingskursus is, die woerkontleder
hierdie soort inligting moet samel, Indien die ountwik-
keling van keurlngs of bedrewenheidstegnieke die docl
daarvan is, mcet die werkontleder di: gebiuiker voorsien
van ait wat hy benodig.

Die spesificke nadruk in enige werkontleding behoort,

Jongs, . H., Hulbert,5.F. and Haase,ﬁ,H : 4 survey of the
literature and job uP alysis of technical positions. Per-
sonnel Pshychology,1953, 6, bl. 173-194.
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volgens skrywer, die rede waarom die werkentleding deur-
zevoer word, te weerspie&l. Let die oog op hierdie ver-
handeling stel skrywer hoofsaaklik belang in di% mate

wearin werkontleding die indiensmeningsprosedure beln-
vioed en verbeter
Ten spyte van die redelik algemene aanvaarding van
die idee det werkontleding met die doelstelling behoort te
varicer, word daar nogtans min formele zandag gegee aan diec
aanpassing of wysiging van die werkontledingsproses m.b.t.
die verskillence klasse van werke. 23)

5. Stappc in werkontleding:

(a) Algemeens
Die stap - vir - stap prosedure wat by
die ontleding van werke gevolg word sal van firma tot firma,

-

verskil, afhangsnde van die spesificke toestande en die ma-

[}

te van algemene voorbereiding wat die weriontleding in die

o {1 B
devartement voorafgegaan het. TIn dic algemeen is die stap-
pe die volgende:

1) Tree in verbindiig met diec toesighouer van die

derartement, verduidelik Jou doelwitte aan hom en handel die

=

1wdige formaliteite, insluitende dic kennismaking met hierdieg
toesighouer se meerd ercs, af. Die verkryging van hul same-
werking is essensicel,

2) Verkry alle pertinente informasie wat met betrek-
king tobt die departcment beskikbaar is, insluitende die pro-
s¢g, masjiene en name van die sleutelpersoncel.

3) Bespreek met die voorman van die departement die
algemene nlan wat gevolg gasn word eir wat die werkontleder
in die departement moet doen om die werke te kan analiscer,
bv. waarneming en onderhoudvoering van verkers en toesig-
houers.

4) IMet behul, van die voorman moet met die sleutel-

personcel in die departement in verbinding getree word om
23) Kershner, s.ii.: 4 report on job analysis. Washington D.C.,

Office of Naval Reg.arch, Department of the Navy,i95
bl. 45.
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o

aan hulle die nodige verduidelikings en voorskrifte te

gee, bv. hoe om viaslyste in te vul, wanneer om hulle te-—

4.

rug te besorg, aan wie om dit te oorhandig en om verder

te re€l vir enige hulp wat hulle sal moet verleen

vestudeer gaan

G_;

Die wyse wacrop werkers wie sc beroepe

G

vord, ingelig word, is van die allergroctste belang. Enig-
iets wat deur die vicrker as op hom afgedwing beskou woxrd ,
is af te keur. Dic toesighousrs werd vir die insameling,
nasien en ondert:skening van die voltooide vraelyste ver-
antwoordelik gchou. TIndicn die toesighouer nie met som—
mige antwoorde ssamstem nic, moet hy dit agterop aantcon,
Die toesighouers :ag egtor geen verandsrings aanbring nie,

at

QJ

5) Gaazn voort met die ontleding van die werke nad
n ondersock om jouself op hoogte van al die prosegsse te
stel, van die hele departsment gemaak is. Ontleed die sleu-
telwerke in dic devartement ten einde in fyncr besonderhede
die metodes waarvan daar in die departement gebruik ge-
maak word te wete te kom. Verder dien dit ook as basis om
die informasiec oor ander werke, wat afhanklik of aanvullend
tot hierdie sleutelwerke is, te vergelyk.

6) Verkry ten slotite van die toegighouers en personeel

in die de nartement, hul goedkeuring rakende alle werkontle-

dingsverslae.

(b) Die insameling van werksfeite

Die insameling van
feite omtrent die werk, is die belangrikste en ook die tyd-
rowendste stap. Diz akkumulasic en aantekeninge vaun verkin-
formasie kan goazd of slcg gedoen word. Noukeurige eandag
gan hierdie fase vain die ondersoek, sal uiteindelik vrugte.
afwerp. Die grootste problcem van die werkkontleder is hier
--- die voorkoming van onkounsekwente en onakkurate inligting.
Dit moet in gedagte gehou word dat m al gemene probleem is dst
n werker of sclfe toesighouer dele voan hul werk oorbeklem-
toon. Verder is beide werker en toesighcuer genelg on te

. 1' N

UL O

j@X]

dink dat die werko: ¢r m besondere kennis van 4di e vligte

-
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en kenmerke van die werk het en hulie szl dus maklik be-

langrike feite ocor 4ic hoof sien. By die insameling van

werkinformasie moet dic werkontleder sy bre, algemene of
gespesialiscerde be TbC“@Acﬂu1b gebruik om vetekenisvolle

feite met behulp van waarneming, vreelyste en onderhoude

fe bekeom.

Belangrike feite wat in die oors ronklike anmalisc van

die werk uitgelaat vord, sal later versanel moet word wan-

£

neer die werkbeskrywing cn werkspesifikasic nagegaan word of
wanneer die werke beoordecsl word., Dit duur lank, verstour
die beplandc vitvoecring van die werk en is vervarrend vir
almal wat daarby betrokke is.

VJerkontlading kom veel ecenvoundiger voor s wat dit in
serkiilkheid dis. Slegs n ooutoriteit c¢p hierdie gebicd kan

seredelik die swakhede vau n werkontlceding ontdek, sonder

>

o m gocie voorveesld byderhand te hé vir vergelykingsdoel-

t

eindes. Aan die ander kant 1s die leemte, gelaat decur on-
voldoende werkinformesie, onmicd.ellik duidelik vir elkeen
wat hierdiec feite wil azanwend, veral in die beoordeling van
vierkao,

afgesien vai hoe werkinformasie gebruik gasn word, moet
dit akkuraslt wees, gecin noodsaaklike aspekte oor die Thoof
o e L 24)
gien nie en in bruikbare vorm cangeovled word.

Wérkontleding ig nie die einddcel nie, meaar dit is dic

teogniek of progedure waardeur spesificke werksfeite ontdek

en aangeteken word. Dic wyse waarop die ingesamneide in-
formasie zangebied word, sal afhang van die gebruik van die

recsultate van werkontleGing.

6) Die werkentlcedingtegniek:

m Docltreffende werkont-
leding, wat leil tot akkurate inligting en volledig is ten

opsigte van alle belangrike besonderhede en aangebied is

<

Personnel Research Ingtitute of Western University. Hand--
book of Job & valuation for factory jobs . 1946, bl. 8.
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in m bruikbare vorm, vereis die gebruik van m gestandar-
diseerde proscdure,
Basies bestaan die ontleding van werke uit drie deles
A. Die werk moet volledig en akkuraat gefdentifiseer word.
B, Die take en pligte van dic werk mo.t volledig cn nou-
keurig omskryf word, C. Die vereistes vir suksesvolle werk-

verrigting wat die work aszn die werker stel, moet aangedui

j&n
@]

punt is van bultengewcne belang, want dasi=-

word. Die tweed
sonder sou die res van dic analise betekenisloos wees,

A, Identifikasie van die werk: Die hoofdoel van hicr—-

dic afdeling is om m werk te identifiseer en te onderskei

van elke ander werk in diec organisasie. Dit word bewerkstel-—

[©)]

lig deur die insluiting van sulke items soos die bernaming van
die werk, sowel 2s dic alternatiewe benaminge waaronder Aic
werk bekend staoan; die kodenommer van die werk en die groe-
pering van die Qerk. Die datum waarop die inligting verkry

is, word gewoonlik by hierdie afdeling ingesluit.

B. Beskrywing van dic pligbte en verantwoordelikhede

verponde aan die werk: Onder hierdie afdeling moes

verskillcende vrae beantwoord word. In n gids vir die ontleding

. ]

van werke deur die Vercnigds State se werkverskafTfingsdiens,
25)

3
(@]

G

word die volgende ui

ct
IS5

nsetting gegce. Hierdie uit-

®
®

IS}
eensetting word gewoonlik deur alle skrywers oor hierdie on-
derwerp as noodsaaklik beskou.

1. ¥at doen die werker? Dit omsluit beide fisiese

en verstandsprosesse wazrvan die werker in die werksituosie

gebruik maak. Onder fisiecse aktiwiteit:z word onder andero

verstaan die sny, vou, skoonmaak, gereedmazk en vervoer van
materiaal of andersins die wysiging van die vorm, posisie

f toestand van die werksplek deur fisiesec inspanning. Van

@]

die volgende verstandsprosessce nmag die werker in m mindere

of meerdere mate gebruik meak: beplanning, beoordeling,

G
[©]

s crres—— C

25)U.S. Employment Service, Occupational Analysis and Industrial
Services Division: Guide for analyzing Jobs. 1944,
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berckening, ens. Normaalweg is m kombinasie van beilde
fisiese cen verstandsprosesss nodig vir Jdie uitvoering van
N Verk.

2, Hoe docn die werker dit? Hierby word verstaan
die metodes wat dic werker aanwend om gy take te verrig.

Uit fis

Q

sunt beskou sluit dit die gebruik van masji-

-~
{
R

;_].

ese 00

G

nerie, gereedskap,meetinstrumente, ander uitrusting, teg-
nieke wat gebruik word, die navolging van prosedures, roe-
tines en die beveging van die werker self in. Verstande-
lik is dit mcer m toepassing van die ,weet hoe" beginsel.
Hicr sal heelwaarskynlik van formules cn ander berekenings-—
metodes, die gebruik van m 2ie oordeel of neem van besluite
of die seleksie of oordra van gedagtes gebruik gemaak moet
word. Die werker mag inn die volvoering van m tazk van net
cen metode gebruik maak, of hy mag verskeie alternatievc
metodes tot sy beskikking hé& waarvan enigeen met sukses aan-—
gewend kan vword.

3. ‘VYaarom doen hy dit? Hier het ons te doen met die
doel van die werk sclf, terwyl dit terselfdertyd die verhou-
dings tugsen die verskillende take waaruit die werk saamge-
stel is, asndui. Die ,waairom” gee m oorsig van die Werk en
dien terselfdertyd om die ,wat" en ,hoe" te regverdig. Die
allesomvattende doel is natuurlik die somtotaal van die doel-
witte van die afsonderlike take. Die doesl mag die omsetting
van die materiazl van esn vorm na n ander, die handhawing van
toestende waaronder verwante werk verrig kan word, die veoor-
koming en verbetering van foute, die ontwikkeling van nuwe
netodes, of die verbetcring van bestaande mctodes ENS .y ees.,

C. Die vaardigheid vereis by die verrigting van

die werk: Hierdiz deel ven die werkontledingsformule bring
belangrike inligting na vore om die ,wat", ,hoe" en ,waarom'"
aan te vul en om die moeilikheildsgraad ven die verskillende
take, betrokke by dic werk, aan te dui. Dit bestaan uit m
1ys en m verduideliking van die basiese faktore wat by die

ontleding van enige werk oorvecg moet word, Hierdie elcmente
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bring die vermoéns, vaardighede, kennis en ander ken—
merke wat van die werker vereis word na vore. Dit moet
gesien word as u gids om die ontleder te help in die ver-
kryging cn zantekening vsn die nedige inligting o te on-
derskel tussen verskillende werke en om die moelilikheids—
Zrazad vir enige werk vas te stel.

ifi faktorz en komponente is die volgende:

"O

(i) Verantioordelikheid.
(ii) ¥ennis ven die werk,
(iii) Verstandsprosesse insluitende sulke faktore
soos 1nisiatief, aangasbaarheid, oordesl en verstandelike
helderhsid.

d en akkurastheid

I._I.

(vi) Vaard

g"l

}-x
(0]

(v) Ondervinding.
(vi) Opleiding.
(vii) 4ander werkereienskanpe.

Bogenoende sewe faktore vord soms deur somnige
skrywers onder cen benaming, nl. ,vaardigheid" saamgevat.
Voardigheidsvercistes kan in twee Loof kategorief verdeel
word nl. handvaardigheid en ,verstandsvaardigheid". By
ontleding van werke is ait nodig om te bepaal watter tipe
val vaardigheld vereils word sodat die moeilikheidsgraad van
die werk vasgestel kan word en n mens tussen werke kan on-
derskei. In dic afdeling ,verstandsvaardigheid" word fak-
tore soos opvoading, ondervinding, oordecl, analitiese ver-
mo¥, veelsgydighceid, inisiatief, kennis van die werk, vin-

ingrykheid, ens. ondersoek. Handvaardigheid word dikwels

erdecl in faktore soos hand- en-— ?ingsrvaardigheid, moto—~
riese voardioheid en masiienhoworking.

(viii) Tisiese vereistes: Verdere inligting aangaande

n werk wat noodsasklik is vir werksevaluasie ou vir die op-

lossing van sommige probleme by dio selcksie van rersoneel
het te docn met aic fisiceo bekwaanheid wat in die werk ver—

eis word, dic omgowing of toestande waoaronder die werk verrig

word cun Gle gevaar voil beserings . of sielktes waarsan die
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Situasi
like gevare sal voorkom,
bhrs

werk in ho& plekke en

1 be—
walt onder die lys van moont
ig verliecs van ledemate, snyc,

e, elektriesc skokke, beskadiging van die gesigsvermoé,
beskadiging van gehoor en berocpsiektes. Cewoonlik sal dic
termyn ven blootsteiling sarngedul word en cen of ander Worm-—
nentaar gelewer word wat m duidceliker beeld van die werks-—
omgewing sal gee.
ulteengesit, omdat
liseerd

J.—ll l o
sbhruike

Bogenoende bykomende inligting word gewoonlik apart
net

feite oor die alg en gespesia-
5008 bv, die plasing van vertraagde

van
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werkers of by die evaluasie van m werk. Gewoonlik is
hierdie feite nie werklik noodsasklik om m algemenc be-

grip van die werk te verkry nic. Inligting wat ontwik-

kel word corcenkomstig die vier vrae, wat vroeldr be :8preek

26)

is kan gerangskik en aangeteken word vir drie hoofge-

(“Cs

bruike van werkontlcding: selceksis van werke ers, opleiding
van werksrs en die evaluasie van gm werk vir loon- en sala-
risdoeleindes,

Die ontleding van die werk bring hoofsaaklik feit-
like inligting voort. Dic inligting wat by die keuring van
werkers gebruik word, bestaan nie net uit werksfeite nie,
maar ock uilt beoordelings en'skattings wat gebaseer is op
feite wat ingewin is gedurende dic werkontleding bv. vcor-
dat m applikant gekwalifisecrd is vir mn gegewe werk, is m
oordeel oor beide dic tipe ondervinding en lengte van hier-
die ondervinding noodsaaklik, Daar is geen feitlike inlig-
ting wat omtrent n werk ingewin kan word wat toon hoevecl
ondervinding nodig is vir die suksesvolle uitvoering van mn
werk nie., Fersoonlike oordeel is daarvoor nodig.

7. Metodes waardeur werksfeite ingesamel word:

Daar
bestaan twee basicse metodes vir die insameling van feite
omtreut die werk: dic onderhoud en die vraclys. Ander
teenieke wat gebruik word is gewoonlik m uitvlocisel, wi-—
siging of kombinasic van hicrdie twee basiese meteles,
Voorbceelde daarvan is bv. die groepsonderhoud, die indiwi-
duele onderhoud, die waarneminggsonderhoud, n kombinasie van

4

vraelys cn onderhoud- cns, Twee ander tegnicke wat ook soms
gebruik word, ig dic tegniese besprekingsmetod

Girekte waarnemingsmetode. nThe most common method, and
ap:arently the most successful One, combineg observation of
the job and interview with the personnel who can supply

reliable information about the job". 27) Ook

Sien bl., 40-41.

scott,w.D. Clothier,i.C., and Spriegel, W.R.: Personnel Man-
agern ment . MeCraw-Hi11,3954,b1. 148,
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28) 1 .. - N , ran
Lanham bewecr dat die ondernhoudmetode, plus waar-—
nening verreweg die gewildste tegniek 1s vir die insa-
meling van feite

9)

In ondersocke wat deur Rupe insake vyf verskil-
lende tegnicke vir verkontleding gemaak is, (vraelys, in-

diwiduele~- groecps~ en waarnemingsonderhoud en dile tegniese

1y

besprekingsmetode) het hy die volgende gevind toe hy hier-
die tegnieke met mekaor vergelyk het. 1) Daar bestaan
geen beteksnisvolle verskille tussen mctodes 1n soverre

dit die doeltreffendheid waarmece hulle verslag doen oor
garecdskap, groudstowwe en uitrusting wat in dic werke ge-
bruik ord, asng.an nie. 2) Groepsonderhoude is die on-
doeltreffendste vir die rapportecr van werksakviwitel

masr tweede laaste wat betrsf arbeidskoste. 3) Die vrace-
lys is die mins vetroubare metode t.o.v. alle informasie;
is vierde wat betref die doeltreffendheid waarmee daar ver—
slag gegee word oor werksaktiwiteite, maar kos die minste.
4) Tegniese konferensies en wa-rnemingsonderhoude 1s prak-
ties gesproke gelyk in die rapportecr van werksaktiwiteite
en is beter as dice vraelys en groepsonderhoud, mazr 1s
ccrste en twezde gegradeer wat koste betref. 5) Die in-

div.iduele onderhoud 1s die docltreffendste en betroubazrste

(6]

n is gemiddeld wat koste betref, In n latere stu-

metode ¢

die het Rupe egter gevind dat die tegnisse konferensie,
waarnemingsonderhoud en indiwiduele onderhoud oageveer ~o.
dozltreffend en betroubcar is vir die insameling van inlig-
ting.

30) . - s 4 :
Volgens Kershncer is Rupe se studiz belangrik vir
werkontleding omredc Jdie probleme wat dit ophelder en die

gevolgtrekkings waartoe gekom is. Kershner verklazar verder

Lanham,E. (195%) Cp. Cit. bl. 127.

Rup agJ,_,: Hescarch into basic methods and techniques of
AiI Force job analysis = IV U.S.a.F. Per. Train. Gent. H=S.
kep. 1956 ,No, aFPTHC-TN-56-51 bl, 49 en II : U.S.4A.F. Pers,

Train. Res. Cent. Res. Rep. 1955 ,No. aFRTRC-TH--55-51 bl. b69.
Kershner,s.M. (1955) Op. Cit. bl. 13.
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dat enige tockomstige ondersoek in werkontleding nie plaas
behoort te vind sonder dat kennis gedra word wvan hierdie
pionierswerk cor werkontleding metodes nie. Die blote feit
dat die studie so launk geduur het, is m aanduiding van die
ingewikkeldheid van ondersocke van hierdie aard.

O'Neill en Kubany 531) het die indirekte waarnemings-—
tegnick gebruik om dic werk van 85 voormanne in vier pro-
duksiedepartemente in twee verskillende motor monteerfobriek
te Destudeer. Hulle het gevind dat die inligting wat hulle
ingesamel het, nie voldcende is om die gebruik van hierdie
metode i.p.v. die goedkoper onderhoud en vraelystegnicke te
regverdig nie. Direktec waarneming is ook geensins geskik
om intellektuele cen abstiakte gedrag te ondersock nie.

Iredell, Older on andersS2) het die dosltreffendheid
van die groepsonderhoud ondersozk deur gebruik te maak van
vyf persone wat vir twee weke tegniese opleiding gehad het.
Hulle het met drie of vyf persone op m keer ounderhoud gevoer,
Die navorsers het die volgende voordelc van die groepsonder—
houdnmetode azngestip: 1) m Groot aantal persone kan in m

relaticf kort tydperk ondervra word, 7) Die groepsonderhori
verminder persoonlike vooroordeel - et die gevolg dat nser
verteenwoordigende opinies e¢n bevindings verkry word sodat
dit onnodig is om met m groot aantal toes‘ghduers ond erhoud
te voer vir akkuraatheidsdoszleindes. 3) Die persone met
wie m onderhoud gevoer viord, verneem van ander maniere om
hulle werk te verrig. Hulle ontvang dus eintlik opleiding.
4) Die groep met sy groter totale ondervinding teenoor die
indiwidu help die onderhocudvoerders om Jdie tipiese aspekte
van die werk te identifiseer en die onbelansrike aspekte
te elimineer., Geen ernstige nadele is gcnoem nie

33)

Kershner kritiseer begenoende studie op gtond van

O'Meill,H.E. and Kubany ~-.J.: Observation methodology and
supervigory behaviour. TFersrmuel Psychologzy,1959, 12,
bl. ©5-95,

tredell IM, Older,dJ, yocopino,J.u. and Hilton,a.C.: Person-
nel btuilvb in hlnp warfare. Fart L,* ashington D.J.,Phsy-
chological Rescarch associates, august 1953, bl. 7-10,

33) Xershoner, +.¥. (195%) Op. Cit. bl. 25,
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die feit dat, hoewel met m groot aantal m onderhoud ge-
voer 1is, slegs een werksektiwiteit decglik gedek is. Dit
is verder onbekend tot watter matc persoonlike vooroordeel
uitgeskakel is., Dic groepsonderhoud mag as m opleidings—
tegniek gebruik word indien die werkers van verskillende
werksgroepe afkomstig is en nie wanneer hulle van dieself-
de werksgroep iz nie.

Die metode wat gevolg sal word, sal dus bepazal vword
deur die soort, volledigheid en betroubaarheid van infor-
masic -wat verlang word, die rede waarom die studie aange ak
word, werknemerdeclnane, tyd en die koste- aspek. Vervol-
gens word m meer volledige kritiese besyreking gegee van die
belangrikste metodes en kombinusie van metodes.

4. Die vraclysmctode: Dit is m metode waardeur in-

ligting oor die werk van beide werker en toesighouer inge-
win word. Hierdie inligting word dan zan diec werkevaluasie -
afdeling oorhandig waar dit nagegaan en waarvolgens die werk-
beskrywing opgestel word.

Indien daar te veel werknemers is en indien foandse en
tyd ontbreek, moet m monster uitgekies word. So m mon-
stername geskied gewoonlik op m toecvalsbasis waar bv. elke
vyfde of tiende naam geneem word. Die geskiktheid van die
monster kan bepzal word deur dic ecrste 50% van die vrae-
lyste wat inkom, apart wvan die tweed: groep vraelyste te
ontleed. Die groecp vraclyste moet dan vergelyk word. Tn-—
dien daar m verskil is, moet nog m aantal personc vraelyste
voltool sodat die bykomende ontbrekends data ingesamel kan

34)

ﬁord, Die gegeviens moet dan gekombineer word.
Die gebruik van die vraelys zllcen, sonder n onder—

houd daarna, word vandag selde azangetref. Indien dit egter

wel gebruik sou word moct dit beperk word tot toesighouden-~

de en klerklike perscneel omdat hierdie vorms seensins be-

vredigzsnd deur fabrickswerkers voltooi kan word nie.

34) Shartle,0.L. (1961) Op. Cit. bl. 116.
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Die voordele van hierdie metode is die volgende :

1) Die insameling van inligting geskied die vinnigste
met hierdie metode.

2) Dit mask samewerking cn deelname in werkontleding
moontlik aangesien meer, indicn nie al die werkers en toeslg-
houers nie, hierdie vorms kan invul.

3) Tersone word in staat gestel om die werk in sy ge-
heel, sowel as in besonderhede, te sien. Hierdie feit kan
tot m beter begrip van die werk en sy omgewing lei.

4) Dit lei tot m meer logiese en sistematiese denke
omtrent m werk omdat so m groot aantal persone kan deelneem.

Die volgende nadele wat daaraan verbonde is weeg egter
baie swaarder =2s die voordele.

q

1) Die konstruksie van die vraelys 1s baie moeilik.

Dit is amper onmoontlik om m vraelys op %e stel wat die nood-
saaklike inligting szl inwin. Volledige inligting word sel-
de verkry.

2) In die voltooiing van die vraelys word m getroue
en eenvormige vertolking moeilik bewerkstellig. Variasie in

a

zabruik word by die invul van die vrae-

die terminologle wat =z
lys, bemoeilik dikwels die interpretasie dazrvan. Morlan
verklazr in hierdie verbend: ,The glaring fallacy in the
gquestionunaire mesthod is the varying ability of the workers
to write about the things they do. A fully written des-
cription with many details about the job has a tendency to
overshadow a more concisely or poorly written answer. This
causes some hardship for the inarticulate writer whose po-—-
sition may be classified lower than it should be'. 35)
3) As gevolg van m gebrek aan motivering bly die ge-

middelde werknemer in gebreke om voldoene tyd aan die vrae-

lys te bestee., Hierdie felt lei tot onakkuraatheid.

~—

4

Die voltooiing van die vraclys 1is vir sommige per-

gone baic moeilik. verkers i1s in min gevalle in stazt om

35) Morlan,Vi (1956) Op. Cit. bl. 1286,
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dit wat hulle doen tot skryfwerk te reduseer; om nou
nie melding te maak van hoe hulle dit doen en watter

vazrdighede dzarby betrokke is niez.

5) m Volledige en dikwels tydrowende nagean van die
inligting is nodig.

6) Diec grazd van persoonlike kennismaking met die-
gene wat die informasie voorsien, 1is baie minder as in die
geval van n onderhoud.

7) Indien dic¢ werker die vraelys voltooi terwyl hy
met sy werk besig 1s, sal yroduksie gestrem word.

Scott, Clothier en Spriegel 36)

wys daarop dat, hoe-
wel di=s vraelys die ecnvoudigste en goedkoopste metode is
vir die insameling van werksfeite, 31t gewoonlik misleidende
inligting verstrek wat her-analise en studie vereis. Die
voordeel van die aanvanklike lae koste verdwyn dus heeltemal
as gevoly van die ho€ koste wat deur die interpretasie mee-
gebring word,

AS gevolg van bogcencumde nadele, word hierdie metode
vir die insameling van verkinformasie nie aanbeveel nic, be-
halwe in uitsonderlike gevalle wazr sulke inligting gou ver-
eis word. Selfs in sulke gevallc moet daar so gou as moont-
lik van opvolg onderhcude gzbruik s:zmaak word omdat inlig-
ting wat slegs deur vraclyste verkry is, nie betrcubaar is
nie. Dic lees, herlees cn gebruik van verbeelding ga.n ge-—
woonlik g=z=paard met hisrdie tipe informasie, aangesien m
mens jouself later oortuig dat dic bedoeling van die skry-
wer aan jou duidelik is, ter.yl Jjy na alle waarskynlikheid
self die besonderhede verskaf cn interpreteer op grond van

37)

m werk waarnee Jy bekend is.

-

Vorms wat gebruik word: Vir volledigheidshalwe sal

ook die vorms wat by hicrdie vraelysmetode gcbruik kan word,
bespreek word, Die basiese vorm wat by hicrdie metode ge-

bruik woerd, is dic vraclys self. Iandien slegs een groep,

Scott D.y Clothier,l.0. and Syriegely/.R. (1954) Op. Cit.
bl. 148
Otis,J.L. and Leukart,R.H. (1961) Op. Cit. bl. 222-223,
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0f die werknemers Of die toesighouers, die vraelys voltooi,
hoef slegs eceon vraclys opgestcl te word. Bale crganisasies
laat egter die vraelyste deur beide groepe voltooi. Waar
laasgenoemde metode aangewend word, word daar gewoonlik
twee vraclyste opgestel, azngesien verskillende inligting van

verlang word. Die derde vorm—— wat Of m deel
(el

o
}._l
@
Cf_
@
¢

0
[
O
W

k3
6

Of los van die vraclys is-- 1s die instruksiekaart vir die

7

voltooling van die vraclys. ‘aar noontlik, moet van kon-
trole - itims gebruik gemaask word om die skryfwverk tot
ninimum te beperk.

n Organisasic wat beplan om van die vraelystegniek go—
bruik te maak, moet sy cic spesifieke vorms opstel. Die ont-
leding van bestaande firmas se¢ vraelyste kan egter van veel
hulp wees. Organisasies 1s gcwoonlik bale koGperatief en

orsiening van kopie€ van hulle vraelyste

(@]

vrygewig in di

@]

v
azn belangstellende firmas. Die ontwerp van dic vorm ie
normaalveg die verantwoordellkheld van die direkteur van die
program en sy parsonecl,
Hicrdie vorms noct ook getocts en gekontrelser woxd

deur dit te lzat volfooi, deur mn wnaar verkncmers., Die vol-

tooide vorms moet dan ontleed werd Qm‘vas te stel of daar
enige gebrelze of lakunes voorkom. Vérder moet daar onder-
rcet dicgene wat van die vraclyste vol-
tocl het, sodat huilc ruaksie ten ovsigte ven die vorams
vasgestel kan word. Hicrdie twee proscdurcs toon gewoonlik

wy

dat dic vraclyste c¢n instruksickaart deur seker

(@A
U)
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verbeter sal word. Soms 1s meer as eci kontrole wenslik,
mezr Iindien die voras op enige wyse verbeter kan cord, word
die tyd en energre zoed 1ngospén aangesiecn die inligting
wat versamel word, :ian mcer betroubzar is.

B. Die kombinusgic: Onderhoudvoering plus waarncming:

Die mees direkte, praktiese en verrewe

Cq

dic mecs algemene
metode vir die verkrygiing van inligting omtrent dic werk

en toestande waaronler werkverrigting ploz

is n ont-

2
s
(]

“

lcding deur n opgeleide werkontleder. Die tugnieke wat tot



38) Otiae,J.L. and Loukart
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beskikking van die werkontleder staan —-— waarneming en
onderhoudvoering --- word feitlik altyd gekombineer en
word gebruik om mekiar te kontroleer en aan te vul. Dit
wil voorkom asof daar n algemcene neiging bestaan om waar
moontlik, die titels van die werk wat ontleed moet word,
vas te stel cn om dan sovecl moontlik inligting deur waar-
nening in te win. Met hierdie agtergrondinligting kan die
werkontleder later bykomende feite deur middel van onder-—
houde met werkers in die werk, dic toesighouers in die
departement en ander wat oor betroubare inligting beskik,
verkry. Incdien hierdic algemene prosedure gevolg word,
el die ontleder cers van die voorman van die departement
n geheeloorsig van die take wat in die departement verrig
word, moet bekom.

Die werkontleder moet die voorman pols oor posisies
vanwaar hy verskillende verke dic doeltreffendste kan waar-
neem. Sy waarnening begin dan deur 0 noukeurige studie
van dic werker se werkskringloop. Verder moet hy poog om
na die beste van sy vermo8 die volgende vas tc stel: wat
doen die werker, hoe doea hy dit, waarom doen hy dit, watter
vaardigheid is betrokke en watter fisiese vereistes stel die
werk aan die verker.

Die geleentheid wat gebied word acm die werkontleder

i¢ algemene aard van dic werk, om-

ay

om op hierdie stadium
gang, beperkings en hoofdoel in verhouding tot ander werke
in die produksicproses te bepaal, is van die allergroctste
belang. Die werkontleder begin homself op hierdie tyd-
stip te ori&ntecer t.o.v. die werk wat hy gaan analiseer. 38)
Die waarneming van die werk sal natuurlik dis sukses-
volste wees in daardie werke wat min vaardigheid verels en
waar die werkskringloop relatief kort is. Die werkontleder
PRPRT

s3]l in so m geval diz hele werk in m kort tydjie kan waar-

neem. Mct ander woorde, daardie werke wat hoofsaaklik

1961) Op. Cit. Bl. 222-223,
T, 54265
e
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saanzestel dis uit tasbare faktorce of waarneembare ak-

155 T

0]

ies, kan amper volledig ontlecd word dour waarneming,
torvyl daardie werke wat hoofegazklil sacmgestel is ult on-
tasbare faktore soos oord“Al berekening, besliuitnening
ens., feitlik geen inligting aan dic wazaruncmer sal verskaf
nie.

In gevalle waoer die werksiklus ietwat ongereeld is
cf oor n lang tydsperiode strek, selfs etlike dae, sal die
wesrnening van die werk ietwat bemoeilik word. In werke
waar min geleer ko word deur waorneming,moct die hoofbron
van inligting wecercens die onderhoud waes,

Die tegnick van waarnening is hceel secnvoudig, maar is
nogtans velangrik. Dit is wenslik om --- ter.yl die werker
waargen-emn word —-—-- go onopvallend moontlik aantekeninge te

maak. Daar moet egter gesorg word dat die werkcr nie ge-

()

steur word in die uitvocring van sy pligte nie. Dit is van
belang dat die werknemer m geloecntheid moet kry om die aan-

tekeninge te bestudeszr, indien nodig te wysig en om die aan-

w
<
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deg van die werkontleder te vestig op dit wat hy a
lang beskou in die werk. 39) Die werkontleder moet pro-
beer om deur wacrneming feite te ontdek wat hy later kan
organiseer tot veriklarings wat die ,wat", ,hoe", ,waaron™
pwvaardigheid betrokke" en ,fisiese vercistes" van die werk
omsluit. Hy moet ook op die ultkyk wees vir aanduidings

an belangrike clemente van die werk wat hy nie kan sien
nie, sodat hy dit later kan gebruik as basis vir vras in die
onderhoud.

Wanneer die ontleler sy wazrnening van die werk vol-
tool het, behoort hy dadelik sy azantekeningec na te gian on
bykomende feite en vrae in te vul en om op sckere puni- wet
tevoorskyn zetres het, as gevolg van die waarneming, uit te
brei. Die aantekeningc moet volle baescnderhede bevat sodat

geen aspek aan die geheue . oorgelaat word en dus moontlik

39) Benge,s.d. ¢ Job Evaluation in a paper plant. Personnel
Journal,Volume 19, No. 2, 1940,bLl. 43,
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uitgelaat word »y die latere rangskikking e¢n optekening
van die inligting nie.

Die onderhoudtegniek wat gebruik word om werke te
ontleed, het twee hoof doelwitte (i) Om inligting in te
win wat ni® deur waarneming van dic werk verkry kan word
nie; (ii) om die feite wat deur waarncming versanel is,
na te gaan en ulit te brei. Wann.cr die tuestemming van
die voormanne verkry is, mag die ontleder die werkers by
dic werk ondervra om bykomende feite in te win. Dit mag
selfs nodig weces on inligting in verband met die werk in te
win deur onderhoudvoering met werkers in ander aanverwante
vierke in die departement indien verdere opheldering . nodig
is. Gewoonlik ecgter word die betroubaarste, noukeurigste
en Volledigste inligting verkry deur die werkers sowel as
hul toesighouers te ondervra.

Onderhoudvoering vorm m integrale deel van die werk-
ontledingsproses. Die normale fundamentele re¢8ls wat vir
alle onderhoude geld, is ook hier van toepassing. Die on-
derhoudvoerder moet sorg dat dazxr rapport bestaan tussen
werker en onderhoudvcerder en dat die werker begryp watter
inligting die ondecrhoudvoerder benodilg en wacrom. m Vaardige
onderhoudvoerder sal die klem laat val op feitlike inlig-
ting instede van oordeel, interyretasic en indruk., Die on-
derhoudvoerder noet die vverker ook laat besef dat laasge-
noemde m baie belangrike bydras tot so m studie lewer, 40)

Al die¢ inligting wat die werkontleder toekom, word be-
hou of ververp op grond van sy-benadering»tot die ontleding
van die werk. Dacr bestaon egter m verskil tussen die be-
sef van walter inligting n mens verlang en die verkryging
van daardie inligting deur die ondervraging van iemand wat
jou die antwoorde verskaf. Die werkontleder sal bv. graag
wil uitvind oor watter wiskundige vermcé die suksesvolle

Gerecdskapnaker moet beskik, naar hy mag probleme ondervind

40) Otis,Jd.L. and Leukart,R.H. (1961) Op. Cit. bl. 226.

L
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by die insameling van die inligting van die werker
self, sy voorman, sy departementele : superintendent of
selfs die ingenieursdepartement. =m Gebrek aan begrip aan
die kant van dis personc wat betrokke is,is uic soscer daar-
voor verantwoordelik as m gcbrekkige analitiese siening
en percpektief waarcor m vwerkontlcder moct beskik om die
werk suksesvol te karn ontleed nie.

Indien n werkontlesder suksesvol wil wees, moet hy in
staat wees om te kan onderskel tussen m feit, m oordeel, m
interpretasie en m evaluasie van m feit. Dit is ock moont-
1ik dat die persoon walbt die inligting aan die werkontleder
verskaf, onwetend verksecrde inligting kanlverskaf of ver-
klarings kan meak wat hy om cen of ander rede rcken gemaak
behoort te word. VWeereens is dit die taak van die werk-
ontleder on te onderskel tﬁssen n kontrolserbare waarneming
of feit en mn gevolztrekking of interpretasie wat op m feit
baseer is. Met ander woorde, die werkontleder moet streng
wetenskaplik te werk gaan indien hy m presiese werkontle—
ding wil maak. In die bespreking van die wetenskaplike
versameling van feite, wys Dockery en Lans op n ander punt
wa.rop die ontleder wmoct let nl.: ,The chief characteris-
tic of the scientific metvthod 1is the requircment that the

observer be trained to distinguish what he observes from

41)

(O]

what he would 1like to infer®.
Indien n werkonvleder wil begryp wat hy sien en hoor
moet hy niec zlleen kennis dra van die betrokke werk nie,
mazar ook van die sakewéreld en industrie in die algemeen,
of sclfs m deeglike kennils van die firma waarin hy werk,
Sodoende sal hy die betrokke werk beter kan verstaen deur
dit met ander te vergelyk. Deur sy kennilis van die struk-
tuur van werke en van industriéle prosesse, verkry hy m

perspektief of verwysingsraanwerk waarin hy die feite van

41) Dockery, F.C. and Lane, G.G.: Phsychology. Prentice Hall
Inc.,1960, bl. 12,



die werk wat hy besig i1s o te ontlsed, kan plaas. Dit
stel hom ook in sta.t om Jduidelik die betekenis cn doel
van Gie indiwiduele verk te begryp. Die werkontleder sal
ook die feite makliker kan snap indien hy die terminologice
gowel as die basicese prosedures van verskele besighede en
industricé bv. verkope en metaalsnywerk verstaan.
Die onderhoud plus waarneningsmetode het as tegniek sy
wildheid aan die volgende inherente voordele te danke nl.:
1. Dit stel dic werkontleder in staat om volledige
en akkurate werkinligting te versanel.

2. Dit stel die ontleder in steaat om die belangrikheild
van die data te evalueer en nmeer akkurast dic noodsaasklike
feité van die nie- noodsanklikes te sif, omdat hy persoon-
lik die werk waargenczen en daaroor gepraat het.

3. Vir die werkere omseil dit die noodsacsklikheid om
skriftelik hul werk te beskryf_——— m problecnn .at dikwels can

hulle veel hoofbrekens besorg.
o

G

4, Die voltooiing van vraelyste tuis 1g ult die asrd
van dile saak hier uitgeskakel.
5. Hiesrdie netode voorsien standaardvaktazl cen elimi-

i
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tyd rowende tasck om die teal en terminologie van Ai-
baie werknemers en toesighouers te standaardiscer.
6. Dit voorsien zan die persoon met wie m onderhoud

gevoer word n geleenthelid om eerstehandse inligting omtrent

die werkevaluasieprogramn, van m bevoegde persoon in te win,
Dia inleidende gedeelte van die onderhoud handel oor die

program sodat die persoon met wie die onderhoud gevoer

word, vrae kan stel oor wat hy nie begryp nie. Aangesien
hier jpersoonlike kontak met werkers is, geniet hierdie me-
tode n voordeel bo die vraelysnetode. 42)

Hierdie metode het die volgende nadele:

l. Dit verg baie tyd indien n groot azantal warke

42) Shartle,C.L. (1961) Op. Cit. bl. 118,
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2 Dit ig toanlik duwar s gevolg von die salarisse va
beide die vnderhoudvoerder en die persoon met wie wn onderhoud
gevoer word.

3. Dit m.ak normaalweg niec voorsiening vir so m groot-
skaalse declname soos die vraelysmetode nie. Om koste oorws—
gings kan daar nie net elke werkeren toesighouer m onderhoud
gevoer word niec.

n Ontleding van die voor- en nadele van die onderhoud
plus waarneming metode toon dat die voordele veel groter is
as die nadele in gevzl van die nceste firmas. Indien die tyd

beperk is en die fondse skraps, mag ule firma terugval op die

(y

aelysmetode. Indien dit enigsins moontlik is moet daar 1i:
wers van die onderhoud gebruik gemaak word. Wat betref die
insameling van werksfeite, moet beklemtoon word dat gein me~
43)

tode die onderhoud kan verv ng nie.

¢. Die kombinasie: Vraeclys en Onderhoud: Deur middel

van hierdie kombinzsic word gepoog om, net soos in die ge-
val van die vorige, groter doeltreffendheid en betroubaar-
bl

heid te verkry deur twce onafhanklike metodes te kombineer,

=

Hierdics twee metodes wvul meksar aan terwyl van die ergste na-
[ea]

dele wat dic vraclys en onderhoud indiwidueel mag besit, deur

O]

g0 m kombinasis verminder of selfs uitgeskakel word.

Sodra die vraclyste cpgestel is, moet dit tesame met
die instruksies aan Jdie werkers en toesighouers gestuur word.
Die volgende stap sluit die kontrolering van die inligting
in om te verseker dat dit akkurazt en volledig is. Foute
en weglatings moet congeteken word. Hierna volg onderhoude
net beide werknemers en toesighouers om verdere feite en
verduidelikings te verkry. "~ alhoewel alle werkers en toe-
sighouers vraelyste behoort te voltooi, moet slegs met mn

veruwm,oordlﬂendu groen onderhoud gevoer word

43) Benge,E.J. Burk,S.%L. and Hay,E.N. ¢ kanual of Job Hval
uation . Harper & Brother.19417.b01. 64.
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wat gewildheld betref neem hierdic netode die tweede

I

plek in die V.S8.4. 1a. Dit skyn asof
1tleding van m werk n kombinasie

i
44)

o

vaarbare metodes vir die o
van vraelys cii ondarhoud is.

Hierdie metode het die volgende voordele:

1) Dit mack voorsliening vir maksimum deelname aange-—
sien elke werker en toesighouer by die werk m vraelys kan
voltooi.

2) Werkers met wie later m onderhoud gevoer word, is
reeds in m mate voorberei aangesien die invul van die vrae-
lys hulle laat nadink het oor die verskillende aspekte van
die werk. Hul denke vord dus al veoor die onderhoud tot m
mate georden.

3) Indien redelik akkurate en volledige vraelyste ver-
kry kan wvord, kan die ontleding versnel .ord aangesien Aie

onderhoud dan minder tyd in beslag sal ncen as in die geval

e

wasr dle onderhoudvoerder azlleen al die inligting moet in-

&

gamecl .

N hierdie metode verbonde:

o)

Die volgende nadele is a

1) Die opstel van m goeie vraelys 1s moesilik. -

2) Die interpretasic van die antwoorde is moeilik en
tydrowend .

3) Hierdie metode veroorsaak m dubbele onderbreking
van werk; eers vir die invul van die vraclys en dan vir die
onderhoud. Hierdie dubbele onderbreking mag sommige erkers
irriteer.

4) Te veel vertroue nag in die vraelys gestel word net
die gevolg dat die onderhoud afgeskeep word.

5) }ierdie netode lei tot m dubbele koste nl, did van
die vraelys e did van die onderhoud.

Daar moet voortdurend teen die gevazr van oorbeklenteo-
ning van die vraelys cn afskeping van die onderhoud ge-

naak word. Alhoewel hierdie prosedure onzetwyfeld beter is

O~

44) Morlan,Vi (1956) Op. Cit. bl. 1286.
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as die gebruik van die vraclys alleen, lewer dit dikwels
nie sulke goeie resultate soos vanneer slegs die onderhoud

gebruik word nie. Omn hierdie rcde is die onderhoud gewil-

2]

der en word dit ook oor die algemesn canbeveel wazr dit
wel gebruik kan word. 45)

Dit is wenslik dat die werkontleder reeds voor die
onderhoud m lys van vrae opstel wat hy dan in die verioop
van die onderhoud kan gebruik. So m geskeduleerde onder-
houd verhoed dat belangrike inligting oorgeslaan word, dit
helder sekere punte op en dien terselfdertyd om lakunes in
die data asn te vul. In die locyp van die onderhoud moet die
werkontleder dan die fecite soos hulle duidelik word, op m
spesiale werkontleding- datakaart, invul.

8. Hulpmiddels by die ingzmeling van werksfeite:

Die
werkontleder sal in staat wees om vinniger te werk en sy in-
ligting sal vollediger en meer akkurzat wees, indien hy voor-
sien word van m uiteensetting of gids om te volg by die werk-
ontleding.

Die ,Trairing and Refersnce Manual for Job Analysis of
the Occupational Analysis Section" van die Verenigds State se
vierkverskaffingsdiens, is n voorbeeld van hisrdie soort ma-
teriaal. Die handleiding interpreteer in fyn besonderhede
vir die werkontleder die presiese veld en betekenis van el-
ke item wal ingeslult moet word by die werkontleding-skedule.
Hierdie werkontledingsprogram en ¢le vorm vir fisicese ver-
eistes word gewoonlik soamn gebruik.

Die algemene prosedure wat voorgsstel word vir die
gebruik van hicerdie vorms, is dat die ontleder sy inligting
met behulp van waarneming en onderhoudvoering verkry. Hier
kan hy deur m gids wat by onderhoude gebruik word, gehelp
word sodat hy nie die belangrikste inligting oorslazn nie.

In die loop van die ondersoek meak Gie werkontleder op die

45) Lanham, Z. (1955) Op. Cit. bl. 163,
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onderhoudgids aantexeninge en voltool dan die eerste werk-
ontleding-skedule onmiddellik vanaf bogenocemde gids. Dit
voorsien m redelike volledige verslag van die werkontle-
ding. Hierdie laasgenoemde vorm kan ook as m oorspronk-—
like vorm bewzzry word. Hierdie data mag herrangskik en
aangepas word scdat dit voorberei kan word vir werksbe-
skryving, seleksie, werkspesifikasie, opleidingsbechoefte
of enige soortgelyke tegnick.

Daar bestaan sekere kenmerke waaraan alle vorms, watb
inligting insamel, moet voldoen: 46)

1) Idéntifikasie feite: m Hoofvereiste vir enige
vorm wat werksfeitc insamel en aanteken, is dat alle feite
omtrent die werk wat dit identifiseer en onderskei van an-
der werke in die firme verkry moet kan word. Dit sal help
by die werkontleding en om foute en verwarring te voorkon
wanns .r baile werkontledingsverslae hanteer word. Hierdie
uitskakeling van foute en vervarring geskied nie alleen
tervwyl die werkontleding aan die gang is nie, maar ook na-
dat dit voltooi is.

2) Volledige dekking van die veld: 4Alle belangrike
onderverpe behoort duidelik op die vorm aangegee te word.
Elke hoofopskrif behoort voldoende onderverdeel te word in
ondertitels om te verseker dat die gebied volledig gedek
word .

3) Spasie vir die aantekening ven inligting: Die
vorm behoort so ougestel te word daﬁ dit geskik is vir
belde die afneem van notas en die werklike aantekening van
die inligting in die vorm onder die verskillende hoofde en
ondertitels. Gevolglik sal m enkele vorm a2l die opgehoop—
te basiese data, die ontleder se oorspronklike notas en sy
eerste verslag wat hy op grond van sy ontleding van die

werk opgestel het, bevat.

46) Otis,J.L. and Leukart, R.H. (1961) Op. Cit. bl. 234-236,
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4) Indien van m kontrolclys gebruik gemsak word, be-
spaar dit tyd en vergenaklik dit sake baie. Die kontrole-
vornn wat fisicse vereistes bevat, is m voorbeecld hiervan.
Volledige verduidelikings word vercis om die inligting op
die kontrolelys wit te brei. Daar moet versigtig te werk
gegaan word by die opstel van sulke hulpmiddels ten einde
te waiak teen die neiging om in plaas van die kontrolevorm
as m hulpmiddel by dic versameling van volledige en akku-
rate inligting aangaande die werk te beskou, die feite by
die kontrolevorm te laat aanpas.

5) Die volgorde von itens: Die volgorde wearin die
inligtingsitens op die inligtingsvorm gerangskik word, ken
van groot hulp vees as m gids by die ontleding van die werk
en ock as m razmwerk by die opstel van die werkbeskrywing en
werkspesifikasie, bv. die cerste inligting wat versamcl word
by die ontleding van m werk, het te doen met die identifi-
kasie van die werk., Gevelgzglik moet itenms wat na die iden—
tifikasie verwye azn die begin van diz inligtingsvornm groe-
peer word. Vervolgens neen die werkontleder die werk waar,
orobeer om sy doel te bepaal en samel gegewens in oor die
nwat", yhoe" en ,waarom"; dus na die indecntifikasie behoort
die spasie toegeken te word zzn m geheccloorsig van die plig-
te wat nie alleen die werk verder identifiscer nie, maar ook
die doel spesifisecer. Vervolgens moet spasie gelaat word
vir die volledige aantekening van die wat", yhoe" en waar-
om"; dit wil s& vir die werk wat verrig vord. Ten slotte

wel as die fisicse vereistes

@
l._l
o
0
O

volg die betrokke vaardizhei
wat die werk vereis.

Hierdie selfde ordening van inligting is geskik vir
die organisering in .erkbeskrywing en werkspesifikasie, Die
identifikasie~-inligting sal noodwendig in die werkbeskry-
“ing voorkom, wat op sy beurt gevolg sal word deur m werk-
opsomming of alzcmenc konstatering van pligte. Hierna volg
n m:er volledige ontleding van pligte en veérantwoordel ik—

hede wat die ,wat', ,hoc" en peaarom" van die werk beskryf.
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Die items wat in verband stzzn et die vaardigheid en

ic basis vir die werkspesifi-

Ca

fisiese vereistes, vorn
kasie cn moet gevolglik in dieselfde volgorde op die vorn

crd wat 41t in die werkbes skry.ing voorkorn.
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len die werkontlsdingsverslag of rekord van Der=
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nancnte card is en van tyd tot tyd gebruik word om inlig-
ting omtrent werke te verkry, moet dic werkontle edingsvorn
geskik wees vir pormanente liasecring. In hierdie verbznd
is die hoeveelheid paplcr wat mag nodisg ess vir elke werk,
sowel as die inbind van die verskillends velle in boek-
vorm, van belang.

9. Dic ontleding van die inligbings

Slcge et hierdie
rond inligting kan die werkontlcder die feite voor hon
em ontlead en hierdie feitce in n betekenis—
volle ontleding van die werk saamvoeg. Dic onervare werk-
ontleder mag bv. mn baie bclangrikc tack van dis werk weg-
lazt, om die cenvoud 53 rede dat hy nie besef dat hy gefa:l
net om al die feite in te win nie. Eve-zens mag hy vir by=

f

komende feite soek sonder om te bege dat hy alrecds oor

al die belangrike inligting omtrent die werk beeskik.

Die bepaling van die belangrikheid varn die verskillende
take in verhouding et mekaar en tot diz werks as m geheel,
is mn kvessie van perspekticef, Tog is dit ook afhanklik van
die mate waarin die subticle faktore of die vaardigheid be-
trokke in Jdic werk, duidelik nagespeur en ontleed is., Die

ven die verkoopsnan, omn

g;

(X

onervare ontleder nag die verno
baie van sy »rcdukte te verkoop, a8 baic bela ngrik beskou,
ter.yl die vaardig .ci1d om korrek die klient se behoeftes

te peil, in daardie werk van mcer belang mzg vecs sodat Sy

volgehoue ondersteuning verseker kan wees., Die tipiese

amateur-werkontleder onderskei nie tussen belangrike cn on-

w2

belangrike feite nie 0 sal die aantrek van rubberhand-
skoene en die vervydering van die produk wanneer

die kleur reg is, by honm evie veel gevig dra., Die vaardig-
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heid wat betrokke is by die aantrek van die rubberhand-

J P I 7,

0 belangrik as die vaardighe:d

[ON

skoene isg tog i1mmers nie
orr presies te bepaal wanneer die produk die regte kleur ver-
kry het nie. Die werkontleder bechoort dus in die geval van
elke werk onbelangrike en onnodige feite van daardie feite
wat van groot belang is vir diec beskrywing van die werk te

47)

kan skei, Weercens dul hierdie geringe besonderhede
die verskil tussen m bekwame e¢n m hopelose vierkontleder aan.
Die disclering van feite wat op m spesifieke werk be-
trekking het, is baie belangrik by die ontleding en orga-
nisasie van inligting wat deur middel van onderhoudvoering
en waarnening verkry is.
Dit is belangrik dat die inligting wat die werkontle-

der op hierdie stadium cp skrif gestel het opgevolg word
48)

As voorbeeld kan genoenm word dat by die aantekening van in-

deur m volledige ontleding van hierdie verslag self.

ligting wat die verantwoordelikheid van die werker by die
verveardiging van m produk aantoon, dit nodig is om deardic
take, wat deur die werker, ten opsigte van die vorm of toc-
stand van die produk, befnvloced kan word, te herontleed.
Die ontleder moet bepaal oor watter vaardighele die werker
noet beskik om hierdie verantwoordelikheid te kan aanvazr.
Hy moet hierdie verantwoordelikheid O0p S0 m wWyse beskryve
dat dit duidelik is op welke wyse die optrede van die wer—
ker die produk mag be¥nvloed.

Janneer die inligting van elke onderwerp van hierdiec
tipe --- bv. verantwoordelikheid vir die produk --- aan-
geteken word, moet die werkontleder die hole werk heront—
leed. Die werkontleder se ultgangspunt is hier om die ba-
slesc inligting te bestudeer en elke feit wat betrekking

het op die spesifieke onderwerp, te vorweeg., Hy moet dan

47) Scott, w.D., Clothier, C.R. and Spriegely v.R. (1954) Op.
Cit. bl. 148.

48) Var Manpower Commissioner. Division of Occupational
analysis. Training and Reference Manual for Job

Analysis. 1944, bl. 24.
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die inligting orden tot m verklaring wat duidelik al die ken-
merke van die werk beskryf asook die kenmerke wat betekenis-—
vol is vir dic evaluasie van die verantwoordelikheid van die
werker vir grondstowwe of produkte en wat die relatiewe be-
langrikheid van die feite wat gedek word in die verklaring,
aantoon.

10) Die ordening en aantekening ven inligting:

Dit is
van groot belang dat die werkontleder kan orden en hierdie
inligting op presiese, duidelike en volledige wyse in m ver-
slag kan weergce. Aan die leser moet daardie feite verskaf
word wat die werkontleder beoog het om verslag oor te doen.
Verder moet dit nadruk 18 op daardie kcnmerke wat die werk-
ontleder as van die grootste belang gevind het,

Die belangrikheid van literére bedrewenheid van die
werkontleder moet nooit onderskat word nie, want indien hy
nie inligting kan orden en duidelik weergec aan die leser
nle, verloor waarneming en ontleding, hoc Goeltreffend ook
al gedoen, hulle uitwerking. Dic werkontleder vorm dus die
hoofskakel tussen bestaande feite in die werk, soos weerge-
gee 1n diec werkontledingsverslag en die daaropvolgende werk
in die hierargicse struktuur. asangesien bevestiging van die
feite in die werkontledingsverslag baie mocilik of tydrowend
is, 1g die vaardigheild sowel as die onkreukbaarheid van die
werkontleder wat hierdie inligting in m verslagvormn moet or-
den en aanbied, van prinér: belang. 4sangesien die kwessie
van bedrewenheid insake d_e ordening en asntekening van werk-
inligting hoofsaaklik by die skrywe van die werkbeskrywing en
werkspesifikasie ter sorake kom, word die tegnieke 1éter be-
skryf.49>

11) Vie moet as werkontleder ontree?

(a)" Vereigtes wat aan m werkontleder gestel word: In
enige werkontleding is die werkcntleder self die sleutelfi-

guur. Hy sal, sonder om die regte tegniek en goedopgestelde

49)Sien hoofstukke IV en V.
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ien, tot m groot mate bepaal of

gaan wees, al dan nie. Die werkont-
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T

(@)

toesighouding te kan werk., Disz
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Werk-
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(b)

werksproses
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Die c¢pleiding van werkontledcrs:

word. Verdcer min of meer

.

(@]
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van die werke wat moet bHeo-

val van meer tegniese bewerkings soos

is basiese opleiding of on-

ebied m absoclute vereiste,

te
wat oor al hierdiec ecienskappe en
sal word.

noe1lik g Vind
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50)Lanhan, E.

51)Shart le C.L. (1961) OCp.

(1955) Op. Cit. bl. 164.

Cit. bl, 109
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werd om voldoende aandiag aan die keuse van die werkontle—
‘der te gee., Daar ic
van die werk klem gcl8, socok op die belangrike vaardighede
wat die werkontleder noet ontwikkel on sy werk suksesvol te
53) Werkontieding word geleer deur dit self uit
te voer, ecrder as om dazrvan te lees. Alhoewel studie met
betrekking tot die Joel en prosedurc van die ontleding nut-
tig is, i1s m persoon se basiese cplelding gelc in die ont-

leding van die werke self en in die nagaan van die anamlise
net sy toesighouer en instrukteur. 54)

Dit is nodig dat werkontleders m week se intensiewe op-
leiding in die wcrklike ontleding van werke —-- wat nic on-
derhoudvoering insliuit nie ——-— ondergzan., Indien werkont-
leders egter onder onnmidiellike toesighouding werk, kan
hisrdie opleidingstyd taamlik verkort word. Die direkteur:
van die werkevaluasie-progran of sen van 8y ervare personeel
in werkontleding, is normaal.eg verantwoordelik vir die be-
planning en bestuur van die opleidingsyprogram.,

Verkeie metodes of m kombinasie van netodes, word ge-
bruik om die werkontleders op te¢ lei. = Paar van die be-~
lengrikstes is dic volgende: (1) n Wye literatuurstudie
cor hoe m werkontleling azangepak en deurgsvocr word. (2)
Besprekings en lesinges cor die besonderhede van wat werk-

cntlelers mcst doen

k-ﬁ‘
-

die vorns wat hulle moct gebruik.
(3) Onderrig in die voer van onderhoude gevolg deur mn al-
gemene bespreking dacrvan, sowel as die problene wat teen—
gekom is. (4) Onderrig in die studic en interpretasie van
raelyaste.

Die spesificke metode wat gekies sal word, sal afthang
van die stelsel van inligting-invordering wat gevolg gaan
word .

Die inhoud van die opleidingsprozrari: Die inleidende

52) Sien bl. 39-44.
53) Sien bl. 63.
54) Shartle,C.TL. (1961) Op. Cit. bl. 43,
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bespreking van so m opleidingsprogram behoort algenene in-
ligting omtrent werkevaluasie in te sluit bv. wat werkevalu-—
asle 1s, waarom werkevaluasie belangrik is, watter beoorde-
lingsmetode gebruik gzan word, ens. Nadat die algemene fa-
se gcedek 1s, moet werkers ingelig word omtrent die werk wat
hullec werklik moet verrig. Hier onderskei ons drie dele,
nl, die verkryging van feite omtrent die werk, die ontleding
van hierdie feite en die organisering en aantekening daar-
van,

Indien ven m vraelys gebruik gemaszk word, moet daar ver-
skillende aspekte in verband met hierdie vorm aan hulle ver—
duidelik word, bv. hoe die vraelys opgestel, versprei en in-
gesanel moet word. Om die verspreiding cn insameling te ver;
genaklik, moet sekere afdelings van die firma aan elke werk-
ontleder tocgeken word. Ten einde die doel aan werkers te
verduidelik, word dzar gewoonlik m byecenkoms gere&l wanneer
die vraelyste ook versprei en bespreek kan vord. verkontle-
ders moet ock geleer word hoe om instruksies omtrent vrac—
lyste aan werkers oor te dra.

Hierna mozt dic potensi&le werkontleders opgelel word
hoe on die vraelyste se inligting na te saan en dit te ont-
leed aan die hand van die ,wat", ,hoe" en pwaaron"-formule,

- .

Hulle moet nagaan of die werkioestande ingesiuit is, weg-
latings aanstip, die noodsaaklike van onnodige feite skei,
items aanvul c¢n verbeter. Van mn opvolg-onierhoud kan gc-
bruik gema.k word om bykomende of ontbrekendc inligting te
verkry.

Die aantekenings van die inligting behoort aan sekere
basiese reéls te voldoen, bv. m bondige, direkte styl be-
hoort gebruik te word; elke sin behoort net m funksionele
werkwoord te begin; die teenswoordige tyd behoort deurgaans
gebruik te word, terwyl alle woorde wot onnocige inligting
verskaf, weggelaat behocort te word.

Na voltooiing van die inligtingskazarte, bshoort dit

vir gocdkeuring aan bcide werkers en tossighouers gegec te
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word,

Indien die onderhoudnetode vir die verkryging van in-

ligting omtrent die werk, gekies is, sal sekere fases van
die opleidingsprogran verskil van die van die vraelyste en
die vraelys en onderhoudnetodes,

Vat die onderhoud self betref, is dit van die aller-
grootste belang dat die werkontleder m geskoolde onderhoud-
voerder moet wecs. Hy moet bekend wees met die kuns van on-
derhoudvoering bv. hoe om rapport te vekry, die stralekrans
en ander belangrike slaggatce van die onderhoud te verny;
en ook hoe om die inligting wat benodig word, te verkry.
Hierdie inligting moct ook vol&oen aan dare wat", ,hoe" en
pwazron"-formule terwyl die werkstocstande van die werk ook
daarby ingcsluit mcet wees.

Werkontleders noet ook geleer word wat hulle te doan
staan voor die werklike onderhoudvoering, bv. dat hulle die
toestemming van die onderskeie departementshoofde moczt ver-
kry voordat hulle m departement kan besoek ten einde m al-
gemene oorsig te verkry van die werk wat verrig word; die
prosedures wat gsvolg word en die masjinerie wat gebruik
word, ens. Hierna behoort aan die werkontleders die neme
ven die sleutelpersoheel sowel as did met wie onderhoude ge-
voer gaan word, gsgce te word. Werkontleders moet ook ge-
lecr word om toesighouers te vra om hulle aan die persone
m2t wile hulle onderhoude gaan voer, voor te stel.

(¢) Die bepaling vaa die aantal werkontleders wat be—

nodig sal .ord: Hier moet sov.el faktore in aanmerking ge=

o™

neem word, dat m noukeurige vasstelling gecnsins m maklike
taak is mic. TFektore wat ocorweog moet word, is onder an-
dere die volgende: die grootte van die firma, die aantal
persone rmet wie m onderhoud gevoer moet word, die tydsduur
van m onderhoud ens. Dit word weer bepazl deur die geskoold-
heid van die onderhoudvoerder, en die feit of die werkontl e~

ding Voor m bepzaalde tyd afgehandel moet wees. Daar is

organisasies wat beweer dat m voltydse onderhoudvocrder van
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twee tot drie onderhoude per dag kan behartig.

Nog m feit wat in gedagte gehou moet word, is dat, ge-
durende die besigste fases van diec werkontleding, meerbwerk-
ontleders benodig word. Indien die santal “werkontleders
slegs voldoende is om normale werkvereistes die hoof te
bied, kan gedurende druk tye van ekstra tydelike hulp ge-
bruik gemaak word.

(a) Die gebruikmaking van eie werknemers: mn Alge-

mene en gewilde metode wat vandag gevolg word, is om uit
n firma se eie geledere, werkontleders te keur en O0p te lei.,
shartle beweer bv. dat voorlizgters cn onderhoudvoerders in

) . . , . g 25
s¢s mzande tot suksesvolle werkontleders opgelel kan wordy

Die voordele zan so n stap verbonde is natuurlik van-
selfsprekend. Die werkers wat ondervra word, sal baie meer
tuis en op hulle genak voel tecnoor persone wat hulle ken,
as teenoor buitestaanders. Hulle sal dus goed saamwerk.,
Werkers is dikwels agterdogtig teenoor buitestaanders, ver-
al as hulle nie die doel van so m werko ntleding mooi be-
gryp nie,

n ander belangrike oorweging is dat eie werkers baie
beter met dic organisasie en sy werke bekend is, as buite-
staanders. 3o m werker verkry ook waardevolle bykomende in-
ligting oor die firma se werkverrigting —-—-- iets wat later
dalk baie nuttig mag blyk.

Daar is egter ook sekere nzdele zan hierdie skema ver-
bonde. Die belangrikste nadeel kom voor in die gevalle waar
die werker niec opgelei is nie. Hierdie nadeel kan egter
deur m doeltreffende opleidingsprogram uit die weg geruin
word. Voormanne en toesighouers mazk ook soms daarteen be-
svAaar, veral as hulle sleutel-werkers geneem word.,

(e) Werkontleders van m razdgs.ende firma: Tndien van

hierdie bron gebruik gemaak word, hou dit die voordeel in

dat die gewone werk van die firma nie vertraag vord nie.

55) Shartle,C.L. (1961) Op. Cit. bl. 96.
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Hierdie werkontleders nag wel oor die tegniese kennis van
werkontleding beskik, maar is onbekend net die wese van dic
firma se organisasie, werke en tradisics. Hulle sal dus ccors
dacrin opgelei moet word. Die goeie sanewerking wat m ken-
merk van bogencemde metode is, ontbreeck dikwels geheel en al
by hierdie metode. Lanham verklaar in hierdie verband: wThis
nethod may be the only solution where employees cannot pos-
sibly be released from their regular duties for a period of
tine. Unless this situation existse,; however, most companies
have found it advantageous to use their own personnel instead
of that of the coansulting firm". 56)

n Kompromienetode mag ook goed funksioneer. Onder
hierdie plan mag m rauigewende firma m hoofwerkontleder vVoor-
sien om die gekose werkontleders van die betrokke firma op
te lei en van raad te bedien. So m plan kombineer die teg-
niesge kennis van dic spesialis en die werknenasrs se kennis

van die firma. Dit hou die verdere voordeel in dat die fir-

ma se werkontleders geléer kan word onm net die program voort
te gaan, seclfs nadat die eksterne werkontleder nie langer by
die firma is nie.

(f) Werkontleders wat van buite die organisasie in

diens gencem is: Indien n firma nie self werkontleders kan

voorsien nie en ook nie van m razdgevende firma se dienste
gebruik wil maak nie, kan so m firma werkontleders in diens.
neem. m Probleem hicr is om ook gedurendec die druk tye vian-
neer die aanvraag na werkontleders groot is, voldoende hulp
te hé. Soms kan n firma wel m asntal werkontleders voor-—
sien wat tesame met ecn of twee ervare werkontleders van bui-
te, die probleem die hoof kan bied.

12. Wie moet die feite ontrent diz werk verskaf?

Die
inligting word deur beide werknecmers en hulle onmiddellike

toesighouers verskaf. Die een groep kan dan die ander aroep

56) Lenham,E. (1955) Op. Cit. bl. 166.
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kontroleer en aanvul terwyl daar heelwat gelecentheid vir

die werkers is om: aan die bespreking decl te neem, Beide
groepe moet die inligting wat ingewin is en op m inligtings-
kaart aangebring is, nasien vir gcedkeuring.

Sommige orgznisasies maak soms net van een groep ge-
bruik om inligting --- indien nie al die inligting nie dan
die meeste inligting --- te voorsien, terwyl die ander groep
dit slegs nagazn of zanvul. Dit bespacr tyd terwyl beide
groepe tog nog ingespail word.

Waniicer slegs van die vraelysmetode gebruik gemask
word, kan alle werknemers die vorm voltooi aangesien dit in
so n kort tydjie afgehandel word. VJanaecer egter van beide
vraelys en onderhoud gebruik gemaak word, mag vraelyste deur
alle werkers ingevul word, terwyl slegs met m paar van die
beste werknemers onderhoud gevoer word. Almal neem dus in
m sekere matc deel terwyl n onnodige aantal tydrowende on-
derhoude uitgeskakel word.

n Ancer belangrike saak.in hierdie verband is dat wer-
kers voorberei moet word indien hulle hul beste saﬁewerking
en hulp wil verleen in die verskaffing van inligting. mn
Verduldeliking aan dic werker van wat gedoen word, hoe en

waszrom dit gedoen word, sal die werk baie vergemaklik.

o’

Daur bestaan verskeie metodes wat aangewend kan word
om werkers voor te berei bv. besprckings, groepbycenkomste,
kennisgewingborde, tydskrifte ens. Die toesighouer se hulp

moet 1ngeroep word om die beste werkers met wie onderhoude

gevoer meoet word, aan te wys. Hierdie werknemers moet be-

"
a9

sonderhede kry insake die doel van die onderhoud, wat van
hulle verwag word, wanncer die onderhoude sal plaasvind,
ens, Alles moet in die stryd gewerp word om hulle same-
werking en goedgesindheid te verscker. Daar moct sover as
neontlik nooit met onwill%ge werkers m onderhoud gevoer
word nie, aangesien m skewe bceld en onvolledige, selfs

s}

onakkurate inligtinz op so m wyse verkry kan word.
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13. Nuwere tcendense en gevolgtrekkings.
=Y )

aA. Nuwere tendense: Doar bestasn definitiewe

tendense onm weg te breek van die huidige ,konvensiocneleg"
werkontleding. Dit bsteken egter geensins dat hoeltemal
weggedoen word met dic ,konvensionele" werkontleding of dat
dear geen doeltreffende werkontleding-skedules bestaan nie,
Ontevredenheid insake die ,konvensionele" werkontleding
o s ' 57) 4.
bestaan wel. So kritisecr Rupe en Demarce die ,konven-

cle" werkontleding na m studie ten opsigte van die vol-

0!
i_
o
3

zende puntes 1) Die zazntal kere wat m toak verrig'mord,
word nie op» m doeltreffende en standacrdwyse verkry sodat
geldige en betroubare resultate, na m statistiese ananlise,
verseker is nie. 2) Die ,konvensionele" werkontledings-
prosedure maak nic voorsiening vir kritiese vereistes nie.58>
3) Die finale resultate is nie na wenseverteenwoordigend
gencey om algemene gevolgtrekkings te mesk nie. 4) ,Kon-
vensionele" werkontleding is blykbaar nie doeltreffend in die
identifisering van kennis- en vaardigheidsverecistes nie.

Vervolgens sal gegoog word om kortliks die nuwe ten-
dense aan te rack.

(a) m Noukeuriger vermelding van besonderhede is m

vansclfsprekend dat dregene wat dit gebruik gerszadplee: moet
word a-ngiande die prosedures van werkontleding. Een navor-
singsielkundige wat butrokke was in toetskonstruksie, het be-
weer a2t hy van geen wyse weét hoe¢ om can n werkoatleder te
verduidelik wat hy in die algemeen van m werkontleding ver-
lang nie. Selfe oplcidingsinstrukteurs op die gebied van
~werkontleding, is ook unide altyd seker wat hullse verlang van
werkontleding nie. Ilershner beseer in hierdie verband:
wTheir (the users) very dissetisfaction with the job ana-

lysis products they have used has given rise to pressures

57) Rupe,J.C. and Demarce,X.G. : Survey of research problems
in the establishment of air force speciality requirements.

1953.
58) Sien bl. T3+
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for grceater specificity of detail as well as other nceded
improvenents in job anaslysis methodology". 59) m Wescn-
like gevaar van noukcuriger besonderhede is natuurlik dat dit
nie-ckononies sal word,

m Uliters netelige probleem wazarvoor die werkontleders
te staan kom, is om die toepaslike eenhcde of aspekte van die
werk vir ocrweging te bepaal en om verder dic belangrike be-
sonderhede vir verskillende klasse of tipes van werk en vir
die verskillende soorte gebruikers van werkontleding, te be-
paal.

(b) Die toenemende gebruik van kontrole-lyste: iarn-

neer kontrole-lyste goed opgcstel is, help dit om groot hoe-
veelhede data vinnig in te samel. Kontrole-lyste skets die
situasie en al wat die werkontleder te doen staan, is om kon-
trolenerkics te maak. Kontrole-lyste gee die indruk van gro-
ter objektiwiteit en hul data kan na korreclasie-ko&8ffisi&n-
te omskep word wat op hul beurt wser aan m faktor-analisec
onderwerp kan word. Die items varieer van naklik tot moei-
1ik en gee die leser m goeie beezld van die werk. Omdat kon-
trole-lyste voortvloei uit m konvensionele werkontleding, ver-
skaf hul geen oplossing vir die probleem van wat belaagrike
besonderhede vir m gegewe werksklas of vir m gegewe klas &em-
bruiker is nie. Kontrole-lyste bestaan nie uit sinvolle sin-
ne nie; naar ult woorde wat dikwels skaars iets beteken. Die
werkontleding=fcriule van die ,wat", ,hoe" en ,waarom"
kom dus nie tot sy reg nie.

(c) Die groepsonderhoud: Die groepsonderhoud word

dikwels tesame met die kritiese insident-tegniek gebruik ten
spyte van bevindings dat die indiwiduele onderhoud, obser-
vasie onderhoud en tegniese konferensiec-metodes groter waar-
de toon vir die insameling van inligting.

Die groepsonderhoud implisecr dat met meer as een per-

soon op m keer m onderhoud gevoer kan word, Meer verteen-

59) Kershner,A.M. (1955) Op. Cit. bl. 51.
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woordigende data kan waarskynlik ingevorder vword dog die
metode slaag nie altyd daarin om die dieperliggende in-
ligting bloot te 1& nie. Nogtans hang baie van die spe-
sifieke onderhoudvoerder en die persone met wie hy m on-
derhoud voer, af.

60)
(d) Die kritiese insidenttegniek: Hierdie tegniek

bestaan daaruit dat insidente van uitstaande of baie onbe-
vredigende gedrag verkry word. Kritiese vereistes in terme
van wat werkers werklik by die werk doen, word dan vasge-
stel.6l)
Die neiging bestzan om dit saam met die groepsonderhoud
te gebruik, bv. in geval van die Verenigde State se Lugnag.
Die kritiese insidenttegnieke het die ernstige beperking dat
50 baie afhang van die vermo& van die werker om te kan saam-
werk. aangesien die kritiese insidenttegniek egter slegs
by werke op m ho&r vlak gebruik word, verdwyn hierdie ge-
vaar feitlik heeltemal.

B. Gevolgtrekkings: Ten spyte van die feit dat etli-

ke sielkundiges bv. Ghiselli, Brown,Thornlike, Viteles,
Lawshe, Shartle, Burtt, Horst en andere, die kwessie van
werkontleding in hulle publikasies bespreek, bestaan daar
tog die mening dat dit afgeskcep is en dat daar beter op-
lossings vir werkontledingsprobleme sou gewees het, indien
hulle m meer gekoSrdincerde poging aangewend het.

Werkontleding word verder kompliscer deur sy afhank-
likheid van persoonlikheidsbeocordeling. Sormige skrywers
beweer selfs dat bale van die werkontledingsprobleme eers
opgelos kan word wanneer daar oplossings vir probleme, ra-
kende persoonlikheidsbeoordeling, gevind is.

Wanneer die probleme van werkontleding ondersock word ,

moet die kwessie van geldigheid en betroubaarheid ook deeg—

Sien hoofstuk V.

Flanagan,J.C. : Critical requirements: a ncw approach to
employee evaluation., Personnel Psychology, 1949, 2,
bl. 419-425,
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1lik oorweeg word —--- m vereiste wazraan weinig skrywers
behalwe in verslae oor werkevaluasie voldoen.
- Dit word dikwels veweer dat konvensionzsle werkana-
lise onsuksesvol is wanneer uitvoerende, bestuurs,- pro-
fessionele en toesighoudende werke gehanteer word, Hier
moet die ondersoek gestuur word in die rigting van die klas-
sifisering van die werke, die werkontledingsproses en dié
soort werke waarmec die werkontleding blykbaar suksesvol sal
wees, Wat lacsgenoende betref.kan cerstens van die veron-
derstelling uitgegaan word dat indien die werkontledingspro-
ses onsuksesvol is, die oorwegings wat vir elke spesifieke
kias geld, nie dieselfde sal wees nie. Daar mag verder van
die veronderstcslling uitgegaan word dat, indien m persoon m
wware professionele" werk ontleed, m volledige beskrywing
van wat die werker doen, hoe hy dit doen en waarom hy dit
doen, verkry noet word. Vanselfsprekend is dit n ongesrynd-
heid aangesien s¢ m beskrywing van mn gen.esheer, vrokureur
ens., woordeboek-dikte sal aanmneem en dus onprakties sal wees.
In die geval van bestuurs—-, ultvoerende en toesighou-
dende werke, mag ons recdelike volledige beskrywings daarstel
van (a) wat hulle werklik doen en (b) die verstandsprosesse
wat na hul mening vereis word. Tog word dit ten sterkste
betwyfel of 21 die hoekoms en waarons aanvaar kan word. Dit
is bv. gevind dat suksesvolle verkoopsmanne en bestuurders
verskil t.o.v. vwatter aktiwiteite tot suksesvolle werkver—
rigting lei.
Vir alle praktiese doeleindes mag dus aanvaar word dat
n volledige beskrywing van zktiwiteite, in baie gevalle,nég
moontlik nég wenslik is. Geld dit vir alle klassc van wer—
ke? Voordat hierdie vraag beantwoord kan word moet eers ge-
wys word op die dilemma waarvoor m persoon te stzan kom.
Voordat besluit kan word oor watter beskrywende besonderhe-
de nodig of onnodig 1s, moet daar eers oor m volledige be-

skrywing beskik word. wat hierdie vraag betref, beweer
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Kershner 62) dat daar nie met n volledige beskrywing wegge-—
doen kan word indien werkontleding nodig is vir die voor—
siening van feite rakende werksinligting, opleiding en ver-
skillende werksklassifikasieskemnas nie. Nogtans wil dit voor-
ko asof daar heelwat werksaktiwiteite bestazn wat beter deur
die formule ,wat vereis word van die werker" aangedul kan
word as in die sogenzamde werksgeoriénteerde tazl,

Daar bestaan weinig ooreenstemming oor die vrasg van
wat ondersoek moet word op die gebied van werkanalise., Dit
wil voorkom asof verskillende socrte van werke op verskil-
lende maniere hanteer nmoet word. Dit het verder nodig ge-
word dat meer aandag gegee word azan die werker --- die ken-
nis en vaardigheid wat direk van hom verwag word. Ondersoeck
sal dan nodig weecs on kriteria vir sukses vir die baie ver-
skillende werksaktiwiteite, te spesifiseer., Dit moet ook in
gedagte gehou word dat die inhoud van werk om verskeie redes
kan verander, Die ,hoe" afdeling van die werk verander as
gevolg van nuwe gercedskap, nateriaal en die wyse waarvolgens
die persoon dinge verrig by die werk. Die ,wat" verander as
gevolg van nuwe tegnieke wat aangewend word eﬂ nuwe bestel-
lings wat van buite verkry word, of a.g.v. gespesialiscerde
opleiding, vermod of belangstelling van persone by die werk.
Die ,waaron" cn die,wat" verander met diec verandering na
nuwe gereedskap, vsrskillende tegnieke en die persoon en
toesighouer by die werk wat alle nuwe eisec wat die situasie
stel, die hoof moet bied. Die voortdurende gebruik van werk-
ontleding, maak die personcelbestuurder en toesighouer bewus
van die behoefte zan opgeleide personecl en die maak van
werkaanpassings on gladde werkverrigting dwarsdeur die firma
te verseker,

Vervolgens word die volgende stap in die ontleding en

verwerking van die inligting nl. werkbeskrywing, behandel,

——=00000~~——

62) Kershner, A.H., (1955) Cp. Cit. bl. 61.



HOOFSTUK IV

WERKBESKRYWING

1, Inleiding:

Ih die voorbereiding en opstel van m
werkbeskrywing neen die opsteller alle feite soos in die
werkontledingsverslag weergegee in ag, pluis dit uit, rang-
skik dit en bied dit =an as m presiese beskrywing van die
werk. Hierdeur bereik hy twece doelwitte nl. (a) Hy bied alle
inligting in die meces akkurate, betekenisvolle en leesbare

vorrn azn. (b) Hy standardiseer by elke werk die rangskikking

1)

Die geskrewe verslag van m werk stzan algemeen as m

van inligting sodat al die inligting vergelykbaar is.

werkbeskrywing bekend. Die term werkbeskrywing word deur die
Verenigde State se Indiensnemingsdiens as volg omskryf: ,The
written description of the operations, responsibilities, and

2) Shartle 3) se definisie van n

duties of an indiwidual Jjob?¥
werkbeskrywing kom wesenlik op dieselfde neer. Dit is danp
ook die term wat verder in die verhandeling gebruik word en
die konnatasie wat daaraan geheg sal word.

Scott, Clothier e¢n Spriegel 4) wys egter daarop dat
daar nie n standaardterminologie op die gebied van werk- of
beroepsbeskrywing is nie. Somnige ondernemings beskou en
gebruik die terme ,posisie" en,beroep" as onderling vervang-
baar en die woord ,werk" (,job") om te verwys na m spesifiek=
taak van een persoon, In klerklike werk word die term ,po-
sisie" dikwels gebruik terwyl in vervaardiging die woord

Jwerk! weer dikwels gebruik word om na m spesifieke taak van

een persoon te verwys.

Otis, J.L. and Leukart, R.H. : Job Evaluation. Prentice
Hall, New York, 1961, bl. 257.

U.S. Employment Service, Cccupational Analysis Branch, In-
dustrial Job Evaluation Systems. Oct. 1947, bl. 19.

Shartle, C.L. : Occupational Information. Prentice Hall,
New York, 1961, bl. 169.

Scott, W.D., Clothier, C.R. and Spriegel,W.R. : Personnel
Management. McCraw-Hill, New York, 1961, bl. 127.
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Die konnatasie wat Shartle 5) aan hierdie term heg en
wat meer algeneen aanvaar word, ig weer ietwat verskillend,
Hy beskou ,posisie" as n groep van take wat deur een persoon
verrig word; m ,werk" (,job") as m groep van soortgelyke po-
sisics in m enkele firma of opvoedkundige inrigting. Hierdie
uitgengspunt word in hierdic verhandeling gevolg. Da.r unag
een of meer persone in diesclfde werk in diens wees. Tenslot-
te beskou hy m ,baroep" as m groep van soortsgeclyke werke wat
in verskeie instellings gevind word.

Aangesien diz omskrywing van m bestuurder se posisic
nog in diec vormstadium is, bestaan m neiging by elke gebrui-
ker of skrywer om zan die algemene ,wocrdeboek" betekenisse
veel aandag te skenk. ,Bestuursposiesiebeskrywings'" kan een-—
voudig omskryf word as m geskrewe verklaring wat die verk van
bestuurders uiteensit. Om dit in terme van "-unk51e” nver-

ti

antwocordelikheid", ,verplig ; pwWerkinhoud" en ,gesag" te

£

onskryf, sal dalk net ver.arring veroorsaak aangesien hierdie
terre in soveel verskillende betekenisse gebruik word. 6)

n Werkbeskrywing kan in twee of drie afdelings verdeel
word nl, die indentifikasiec van die werk, gevoly deur n opsoni-
ming van die werk wat bestzan ult m kort corsigtelike verkla«
ring oor die werk insluitende m beskrywing vamn di¢ bewerkings,
verpligtings en verantwoordelikhede. Derdens volg dan die
spesifikagies wat nodig 1s vir bevredigende werkverrigting
sowal as Gie toestande wasronder gewerk word. Sommige orga-
nisasies hou egter die werkspesifikasie apart. Laasgenoende
metode word in hierdie verhandeling gebrulk aangesien so m
skeiding die keuringsproscedure vergenmaklik. Bennet,7) Pat-
ton, Littlefield :n Sclf 8) beweer in hierdie verband dat

werkspesifikasies dikwels voorberel word om werwing, indiens-—

Shartls, C.L. (1961) Op. Cit. bl. 23.

Bennet, C.L. : Defining the nanagers job. American Manage-
ment association, New York, 1956, bl., 10-13.

Bennet, C.L. (1958) Op. Cit. bl. 16.

Patton, J.a., Littlcfield, C.L. and Belf,5.1. : Job Evalua-
tion, Richard D. Irwin Inc., Homewood, Illinois, 1964,

blo 86. )
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neming cen promosie te verbeter en te vergemaklik. Na sulke
spesifikasies word ook as ,werkskwalifikasies", ,posisie-—
kwalifikasies™ of "miﬁimum indiensneniagsvereistes" ver-
wWys. m Vierde afdeling word sous ook bygevoeg wat deur
niddel van titels van die werk aandul wat die betrokke werk
veoralfgaan en volg Die prim€re doel hiervan is on werk-
verhoudings azan te toon en on die promosielyne van cen werk
na m ander aan te dui.

2. vic 1s veraniwoordelik vir die skryf van m werk-

beskrywing?

Die werkbeskrywing word gewoonlik deur die werk-
ontleder geskryf. Soms aanvaar die perscnecel of direkteur
in industri€le verhoudings of eksterne konsultante of die
loon- en salarisadministrateur hicrdic verantwocrdelikheid.
Enpiriese bevindings toon egter dat die wsrkontleder, wat im-
mers m volledige studic van die werk gemaak het, in die mees-—
te gevalle die beste vaar.

3. Die opleidiang van persone wat verantwoordelik is

vir dic opstel van werkbeskrywings.

(a) Behoefte aan opleiding: Disgene wat verantwoor-

delik is vir die opstel van werkbeskrywsings noet sekore vaar-
dighedc en tegniecke ontwikkel. Dic onderliggende rede vir

hierdie vereiste is die feit dat verskillende werkbeskry-

wings agan diesclfde patroon of etyl moect voldoen scdat hul-

le meklik gebruik en interpreteer kan word. Aangcecsisn som—
‘mige organisasies ult hulle eie geledere werkontleders kies,

moet daer vir hulle opleiding voorsiening gemazk word.

(b) Oplcsidingsnmetodes: Verskeie metodes of kombi-

nasies van metodes 1s in die verlede as suksesvol beskou by
die opleiding van persone met die oog op die opstel van werk-
beskrywings. Sommige van die mecr gewilde metodes is die vol-
gende:

(1) m Literatuurstudie van die wysSe waarop m werk-
beskrywing nangepak en deurgevoer word. Die noukeurige na-

gaxn van literatuur cor werkbeskrywings voorsien nuttige en
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vormende inligting azan die onervare skrywer wat homself roet
ori&nteer ten opsigte van die werk wat hy moet verrig. mn Adn—
tal uitstckende besprekings wat betreklik vinnig gelees kan
word, is oor hieriie onderwerp beskikbaar.

(2) Die nagaan van rcods bestaande goele werkbes-
krywings. Kopic® van goeie werkbeskrywings wat bestudeer en
ontlezd rmoet word, word onder die groep verspreil.

ings en konferensies wat Gie tegnieke, vaar-

(3) Le

n

dighede en skryfstyl van werkbeskrywings behandel.

(4) Die bespreking van niniatuurwerkbeskrywings wat
vanaf n werkontleding deur die opleidingsgroep opgestel 1is. 9)
In die finale fase van die opleiding behoort elke leerling m-
werkbeskrywing op te stel waarna dit deur die groep as m Je-
heel bespreck word scdat die swak en goele punte aangeduil kan
word. Die leucrlings behoort vervolgens m verdere werkbeskry-—
wing op te stel met die doel om hul skryfstyl te verbeter.
Die direkteur kan sclf indiwiduele konferensices met dic leer-
linge hou o spesifieke hulp en voorligting te gee aan die-
zene wat dit benodig.

4, Werkstitels, Die zca vawn titels aan werke, veral

in groot ondernenings, is van groot waarde en kan van nut
wees by die klassifisering van werke vir verskillende doel-
cindes. m Standaardtitel word dan vir elke werk geskep.

5. Die owustel van werkbeskrywlngs.

(A) Die doel van werkbeskrywings: Die doel van mn

werkbeskrywing is om die werk wat gewazrdeer moet word, dul-
delik te identifis-.cr, onskryf en beskryf. Dit gece m rede-

1lik volledige oorsig van die pligte en verantwoordelikhede

(g

van die werk. Die werkbeskrywing help om m deeglike 1nsig

te voorsien m.b.t. elkeen van die faktors wat beoordeel rniocet

word 1n n werkspesifikasiec. Alvorens die waardeerder sal

)
1

poog om die verklarings oor elke item van die werkspesifi-

Lanhanm, . : Job Evaluation, McCraw-Hill, New York,
1955, bl. 178.
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kasie te interpreteer, sal hy eers die inligting wat die
werk identifis cer en vervolgens die Werkbuskrywiﬂg; beg-
tudecr. On dit te kan doen noet die werkbeskrywing baie
akkuraat en volledig genoeg wees om al die pligte te be-
skryf. 10)

. (B) Inligz gtingsbronne vir werkbeskrywing: Die in-

ligting wat by werkbeskrywings gebruik werd, 1is afkonstig van

die werkontledingsverslag. Indien die werkontleding-inlig-

d-

(J)

ingskaart gebruik is by die ontleding van bercepe, sal die
inligting in finnle vornm in die werkbeskrywing gerangskik
kan word.

Indien die inligtingskaart hoofsazklik vir dis nazk van
aantekenings omtrent die werk gebruik is, dan moet die werk-
ontledér, by die skryf van die werkbeskrywing hierdie infor-
masie onderverdeel en dit by die afdelings nWerksopsomming, "
nwerk verrig" of ,pligte van die werk," voeg.

Die inligting wat in verband staan met identifikasie
asook die verklarings onder ,vaardigheid betrokke" d.w.s. die
afdeling vir fisicse vercistes van dic ainligtingskaart sal
ook nuttig wees by die opstel van dis werkbeskrywing. In-
dlen die werkontleding-inlistingskaart volledig en akkuraat
vocrberel is, sal die skrywe van dile werkbeskrywing aan dioc
ander kant hoofsaaklik neerkom op m oorskryf van die ncdige
nidentifikasie-inlizving) verbetering en herfrasering van

die ,werkcopsomuing" en dic kontrolering van die ,werk verrigh
1" o n O

afdeling in sy finale vorm. Hierdie laasgenocemde metode

11)

werd egter nie deur skrywer gebruik scos later sal blyk nie

aangesien dit op duplisering neerkom.
(C) Die cmvang van verkbeskrywings: Elke firms

102t 1ndividueel besluit cor die hoeveclheid besonderhede

(T:
[}

wat in die werkbeskryuing ingesluit moet word. In die al-
geneen gesproke is daar drie vlakke van bescnderhede wat

nmoontlik in die werkbeskrywing gebruik kan word:

10) Otis, J.L. =nd Leukar , R.H. (1961) Op. Cit. bl. 262.
11) Sien hcofstuk VIIT.
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1. Werkgsi.catifikosie. Dit het betrekking op alle
informasie wat nudig is cu dié werk te identifiscer, sonder

die pligte in besonderhede te beskryf.

2. VWerks Tuﬂﬂtlflk .sie plus werksopsomning. Hier-
onder word verstaan m velledige identifikasie asook m defi-
nisie van die werk wat die omvang, doel en inhoud kortliks
beskryf.

3. Die identifikasie, opsomning en verrigting van di-
wverk. TesamevI et bogencemde punte 1 en 2 word m volledige
beskrywing van die ,wat," ,hoe" en ,waaron" van die werk by-
gevoeg.

Elkeen van hierdie tipes van werkbeskrywing sal netuur-
lik aangevul noet word deur m werkspesifikasie, die hoofbron
van direkte inligting wat lei tot dic waardering van dile werk.

voldocenie

W

Die werksidentifikasie-aficling is <p sisself nie
vir die bereiking van enige doelwit nie aangesien die inlig-
ting te¢ sk.maties is. Die faktore soos ,werkstitel,",kode-

norier" ens. wat met identifikasie in verband staan moet ook

20 ¢

C)

.4 omskrywe word. Die bestec metcde om hierdie terne te om-

GQ

kryf is deur van definisies gebruik te mack, eerder as on

e

p die algemene praktyk of gcheue stant te naak, Dit wil

O

dus voorkom asof die afdell onder werksidentifikasie plus
werksopsomming, indien op die regte wyse opgestel, die mini-
o T4t N el e vir werkevalt e 12)
nur inligting wat nodig is vir werkevaluaslie, voorslen.

Om die tyd wat zan die ontledinsg van werk bestee 0p

die bes moontlike wyse te benut, moet m beskrywing van die
afdelings omvattende ,werksidentifikasie,' werksopsoming"

en ,werk verrig" dcel uitnaak van die werkbeskrywing. aAl-
hoewel die afdeling onier ,werk verrig" nie noodsaaklik is
vir werkevaluasie nis, Jdrz dit nogtans baie by om die be-

grip van die werkontleder te verbeter wannecr hy latsr be-

gin met sy waardasie. Dit sal verder cok die loon- sn so-
larisadninistrasiec wat op werkevaluasiec gebaseer word,

12) Otis, J.L. and Lsukart, R.H. (1961) Op. Cit. Bl. 264.



bevorder.

Hierdie vorweglings rzgverdig op sigself die insluiting
van aie ,werk verrig" afdeling. Die baie doelstellings en
addlsionele gebruike wat tot voordeel van die organisasie
sal strek indien die werkontledingsinligting in volledige
ierkbeskrywings georganiseer word, is sekond8r, Op hier-
die wyse kan die organisasie die tyd wat begtee is aan en
die inliuting wat ingesamel is in die proses van werkont—
leding, ten volle benut. Dit is wenslik om die besonder—
hede wat ingesluit is in die afdeling ,werk verrig," te be-
perk of uit te breil oorcenkomstig die verwagte gebruike (af-
geslen van werkevaluasie).

(D) Die vorm en inhoud van werkbeskrywings: Die werk-

beskrywingsvorm bevot dus drie hoofafdelings nl: (a) werks-
identifikasie, (b) werksopsomuing en (c¢) die ,werk verrig"
of pligte van die werk wat mecr volledig bespreek sal word,

&L

(a) Verksidentifikasie: Die eerste en belangrislste

iten wat op die werksbeskrywing aangebring moet word, is die

titel van die werk, 13) Soms 1is dit nodig om veranderings

2en die bestaande titels aan te bring of om die bestaznde

D

werkstitels beter te bewocord ten einde diec basiese funksic
van die werk duideliker te stel. Hierdic wysigings word dik-
wels genoodsaak indien organisasics voorhcen verkesrde be—

namings (vaktaal) Jebruik of titels drasties afgekort het gso-

\.)“

5

dat dit nie langer diec werk duidelik identifiseer nie of in

gevalle waar dieselfde titel gebruik is vir heeltenal ver-

4:,
A

skillende werke,

In die algemcen noct die werkstitels beskrywend wees
zangesien hulle irmers dic tipe van werk wat verrig word,
éandui. Yat die terminoclogie betref moet die werkstitels

bresies wees; maklik van mekzar onderskei kan word en die

basicse vezardigheidsvliak of toesighouding beoefen, aan dui.

13) Patton, J.a., Littlefield, C.L. and Self, S.a. (1964)
Op. Cit. bl. 86.

14) Lanhan, &. (1955) Op. Cit. bl. 193-194.
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m Hele aantal organisasies het gevind dat die aan-
weading van koacncuners vir werke die klassifikasie, iden-
tifikngic cn hanvering daarvan, vergonaklik,

Die volgende noodsuaklike item onder die identifi-
kasie~ofleling 1 die nazzm, afdeling of tak waar die werk
gevestig is, tcon asn waar die werk verrig word. In som-
nmige gevalle word dit aanbeveel dat al bogencemde beson-
derhede wat vorksileant:fikasie raak ingesluilt moet word in-
dien Jdaar mn moontlikhead vir verwarring bestaan.

Feitlik alle werkbeskrywings sluit die datum waarop
die werkbeskrywing voltcoi is of die datum waarop die feite
van die iverk verkry is, in. Hierdie datums is nuttig in-
dien later vasgestel wil word wanneer laas die vwerk hersien

4

ig. Hierdie datums word ook benodig wanunecer periodicke her-

3

sienings van werksfeite in die ounderhoudsfasc van die werk-
evaluagie-progran beplan word.
ander data wat ingesluit kan word is die getal werk-

nemers by die werk, die getal werknemers in die departenment
en die oorcenstemmende titel en kode van die ,Dictionary of
occupational titles"., Afhangende van indiwiduele omstandig-
hede nmag dit help cm disz naam van die departementshoof, die
naen van die onmiddellike toesighouer, die vorige titel of
alternatiewe titcls van die werk asook die naam van dle werk-

ontleder in te sluit.

(b) ‘erksopsomming: Indien die werksopsomming

doeltreffend opgestel is, kan dit bale nuttige doeleindes
dien. ,Its function is to give the reader an over-all
concept of the purpose, nature and extent of the tasks per-
formed and how the job differs generally from other j« bﬁ“.l5)
Gevolglik kan die werksopsomming vir vinnige verwysing ge-
bruik word indien meer as die dldentifikasie verlang word
naar wanneer dit nie ncdig is om oor al die details inge-

-+

sluit in die ,werk verrig" afdeling, tc beskik nie.

War Manpower Commission. Division of Occupational Ana-
lysis. Training and Reference manuzal for Job Analysi
washington : United States Government Printing Office,
1944, pl. 13,
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Die werksopsomming vervul m bale belangrike funk-
sic m.b.t. die algeriene begrip van die werkbeskrywing in
geheel. Die inligting in die opskrif wat net identifika-

~

sie in verband stacsn identifiscer die werk en oriénteer die

(")

leser tot m nate t.o.v. die inligting wat volg. Dle werks-
opsorming voer hierdie oriéntasieveen stap verder deur m
kort opsomming van die hele werk te gee, deur inligting
i.v.rn, dic omvang en doel van die werk sowel as m oorsig-
telike beeld van die pligte te voorsien., Dit bring die le-
ser wat onbekend 1s met die werk, gou o0p hoogte met m groot
deel van die belangrike inligting omtrent die werk.

Indien die werksopsomming doeltreffend wil wees, noet
dit volgens spesifieke standaarde opgestel word. Die vol-
gende noet in corweging geneen word by die opstel van n

doeltreffende werksopsomming:
1. Algemene of vae terme moet verny word behalwe waar
dit =z2bsoluut noocdsazklik is as plaasvervangsr vir m lang, ge-—
leerde verduideliking.

2. Joorde, veral werkwoorde, rwoet versigtig zgckies
viord om dile nmaksimun spesifieke betcekenis te dra. Boie werk-
woorde het meer as een en Glkwels teenstrydige betekenisse.

3. Dic¢ werksopsorming rioet so kort en akkuraat as noon-
tlik wees ter.yl dit nog steeds azn sy doel beantwoord. Die
klemn moet op feite val, veral op die wat m werk goed sal on-
skryf. Die werksopsorming moet nie vir die insluiting van
besonderhede gebruik word nie.

4. Dile werksopsomming moet die betrckke werk coel-
treffend van 2lle anlcecr werke ondérkeig scdat dit gebruik
kan word by die klassifiserinz van werkers in hul werk.

5. Diz belangrikste kemmerke van die werk moet ns
vore gebring word.,

6. Die doel van die werk moet duildelik uite:inge-
sit word,

T. Die werksopsorming moet voldoen san die ,wat",

phoe' en ,waaron"™ fornule.
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17)
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Dit is moeilik om by dié opstel van m werksopsom-
ning, algenene terme soos ,verantwcordelik vir," ,hanteer"
ens. te verny. Nogtwzus moet mecer van spesifieke werkwoorde,
as alcemene terme gebruik gemaak word. In gevalle weaar wel
van algenene terme gebruik genaazk word, moet dit op so m wy-
se in die ,werk verrig" afdeling herhaal word, dat die ad-
disionele bescnderhads die bewerkings voldoende verduidelik
en beskryf. Die gebruik van hierdie algemene terme weerhou
tot m nate die werksopsorning daarvan om m maksinum betekenis
te dra.

Dit word zanbeveel dat die werksopscmming geksryf moet
word nadat alle ander dele van die werkbeskrywing voltool 1s
en hulle relatiewe belangrikheid in die werk as m gcheel be-
studeer en in berekening gebring 1is. 16)

alvorens m werkontleder inligting van 6f m toesighouer
6f n werker wil insamel, behoort die werkontleder ocr m pre—
siese verklaring van die werk, wat n oorsigtelike identifika-
sie in so nin as moontlik woorde gee, te beskik. Hierdie
verklaring van die werk, of werksdefinisie waarvan die per-
soon niet wie onderhoud gevoer word, ock kennis moet dra dien
die nuttige doel om hierdie persoon te laat dink oor die on-
vang, zard cn doel van sy werk, die take wat hy moet verrig
en op welke wyse sy werke van alle ander werke verskil. Die
werkontleder bchoort in staat te wees om hierdie verklarings
as mn basis vir die acntekening van die pligte van die werk,

- 7
beskou. 17)

®

T
Aanvullend tot die werksopsorming is dit ook wenslik

om m verwysing na die toesighouding wat aan werkers gegee 1is

in te sluit. Dit is normaalweg veral belangrik in kierkli-

ke werke alhoewel dit somtyds cok nuttig aangewend kan word

Otis, J.L. and Leukart, R.H. (1961) Op. Cit. bl. 267.

Personnel Regearch Institute of Vestern Reserve Univer-
sity. Handbook of Job Evaluation for factory jobs. .uicri-
can Ingtitute of Bolt, Nut znd Hivet bManufacturers, Cleve-
land, 1946, bl. 11.
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by fabrieks of ander cperaticwe werke.
In sormige gevalle nmag dit help om die tipes van toe-
sighouding wat gegee en ontvang is, te standardiseer.

18)

Scott, Clothier en Spriegel onderskei tussen die volgen-
de tipes van toesighouding:

Onmiddellike toesighcuding: Hieronder word verstaan die
2razd van toesighouding wat bv. n vakleerling of m klerk wat
die kantocrroetine lcer, ontvang. Dit word nie van die werk-
nener verwag ort baile inisiatief aan die dazg te 18 nie. On-
middellike toesighouding omsluit m strenge tcesig ocr al die
besonderhede van die werk.

G_.wone toesgighouding: Hierdie vorm van toesighouding
impliseer die mate van toesighouding wat m nuwe klerk sal ont-
vang nadat dic ecrste onsekerheid verby is en die toesighouer
voel dat die klerk gy werk begin snap. Toecsighouding veron-
derstel nie m streng toesig ocr spesificke besonderhede nile
naor oor algemnene fases van die werk. Die beheer geskied
deur niddel van konstante verwysings na die toesighouer vir
advies en besluiltnening.

Algenene toesighouding: Hieronder word die graad van
toesighouding wat van voormanne na die vakman vloegl, ver-
staan. Die werker begin receds hicr sy aandeel aan dile ver-
antwoordelikheid te dra. Hy is veronderstel om rceds sy
werk te ken en om sy kennis sonder advies of aansporing te
gebruik. Die fyner besonderhede van die werk word aan die
werker corgelast naar hy rnoet binne die algemene erkende
ra-mwerk optree.

Leiding: Leiding impliscer die graad van toeéighou—
ding wat deur die administraticwe hoof of afdelingshoof,
oor m opgeleide werker ultgeoefen word. m Definitiewe doel
word gestel terwyl die werker aan homself ocorgelaar word

om die doelwit binne die reaamwerk van die bessaande beleide

16) Scott, ¥.D., Clothier, C.R. and Spriegel, wW.R. : Personnel
Management., McCraw-Hill, 1954, bl. 168-169.
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g

en prosedures, te bereik, Samesprekings wat ocor die alge-
nene fases en spesificke besonderhede handel, sal soms no-
dig wees.

Algenene leiding: Onder algemene leiding word ver-
staan die mate van toesighouding wat deur m administratiewe
hoof cor m afdelingshoof, uitgcoefen word. Dersgenoende ver-
wag m  vceltooide produk sonder veel verwysings na die alge-

A

riene beplananing van die werk en prakties zgesproke geen ver-

(6]

wysing na spesificke bescnderhede van-hoe die werk verrig is
nie.

Algenene adninistratiewe leiding: Hieronder word die
graad van toesighouding wat oor m opgeleide tegnikus deur sy
aduinistratiewe hoof uitgeoefen word, verstaan., Die alge-
nene adninistratiewe leiding wat betrekking het op die teg-
nicse eienskappe van die werk, 1s prakties gesproke geheel
en al in die hande van die werker. m Voorbeeld hiervan is
bv. die leiding wat die president van m vervaardigingsmaat-
skappy oor die hoof ingenieur uitcefen,

(c) Die ywerk verrig" of pligte van die werk: Pat—

ton, Littlefield en Self verwys hierna =zs ,the body of the
job description for it presents the job facts that are the
basis for evaluation and for any other uses which may be con-
templated®, 19)

Wanncer die afdeling oor die werk wat verrig word Cp-
gestel word, neem die raengskikking van die feite omtrent die
werk, m baile belangrike plek in. Hierdie rangskikking of
ulteensetting van die feite wat zangebied moet word by die
werkbeskrywing, is in twee opsigte belangrik. (1) Indien
die feite organiseer word voordat die ,werk verrig" afde-
ling geskryf word, is dit baile makliker on die besonderhede
Op te stel en m beskrywing van die pligte van die werk saanm

te stel. (2) m Goed georganiseerde beskrywing van die werk

19) Patton, J.a., Littlefield, C.L. and Self, 5.i. (1964)
Op. Cit. bl. 87.
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wat verrig woerd sal baile makliker lces, meer betekenisvol

wees en 0ok neer presics z2s m bloot tecevallige uitecnset-
20)

%

ting van pligte Weas,

¢

Die ,werk verrig" afdeling behoort die belangrike be-
sonderhede van die werk logies, presies cn spesifick te ver-
duidelik sodat m oningeligte leser nie allsen hierdie task vir
nomself kan voeorstel nie maar ook die werk in al sy besonder-
hede duidelik kan begryp. Dit is dus duildelik dat die orge-
nisatoriese vernoé van die werkontleder ten volle getoets
word aangesien hy sy materiaal op 80 m wyse moet organiscer
dat die duidelikste beeld van die werk gegee word. 21)

Die eerste task in die organisasic van die ,werk ver-
rig" afdeling is om die belangrikste dele van die werk vas te
stel. Dit vercis m desglike studie van al die beskikbare in-
formasie omtrent die werk.

Verkeic tipes van infornasie kan corwecg word:

(a) m Kort beskrywing van die wroscs wat betrokke is

.ie werk in die hele funksionele een-

w

Cu

of van die vloel van
heid.

(b) Die posisie wat die werk in die proses of prose-
dure inneern.

(c) m Aantekening van die uitrusting wat gebruik word.
Indien dit nodig 1s om die werk beter te verstaan moet die
toepasging en gebruik van die uitrusting aangestip word.

(d) m Lys van grondstowwes is nodig indien dit sal help
ol die werk beter te besryn.

(e¢) Die belangrike eienskappe en vaardighede wét van
die werker verels word ten einde die werk suksesvol te kan
verrig bv. krag, ander fisiese ecienskappe, opvoedkundige
agtergrond, werkprestasie, vaardigheid cn spesiale kennis
noet sangestip word.

Die hcoffunksie van bogencemde 1s om die nodige ag-

tergrondinligting te voorsien wat szl lel tot n beter be-

20) Otis, J.L. and Leukart, R.H. (1961) Op. Cit. bl. 269.
21) War Manpower Commission (1944) Op. Cit. bl. 14. .
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grip van die werk en ongewing waarin dit voorkom. Gewoon-—
1lik word sulke informasic nie in terme van take of pnlizte

van die werk beskryf nie. 22)

On die feite in n logiess organlsasie saam te kan groe-—

peer, sal dit nodig wees om dit in hoofgroeperings van take
of elemente of secksies (gewoonlik van drie tot agt) te be-
skryf. In die algemeen gesproke sal elke werk wat beskryf
word, n ietwat verskillendc organisasie van die inligting
verels. Die take en scksies van een werk nag selfs heel-
tenal verskillend van dié van m ander werk wees. Die be-
skrywing van die take geskied gewoonlik in die volgorde
waarin dit voorkom bv. die werk van m masjlenoperateur mag
die volgende take insluit: die opstel van die masjien; die
hantering van die mesjien; die afmeet van die werk en laas-
tens die periodieke olie en verstelling van die nasjlien,

m Persoon wie se uitsluitlike werk dit is om die nmas-
Jjien op te stel, se werkbeskrywing mzsg in die volgencde take
ingedeel word: (a) die maak van voorbereidings vir die op-
stel van die masjien (b) die voering van die masjien (c) 41
toetsing van diec masjien en (d) die ocorhandiging van die
s . _ 23)
masjlien aan die operateur.

Die werk 1s logies verdecl in sy hooftaakgoeperings.
Dan word elke groepering van take in die normale volgorde
waarin die werk gedoen word, oorwecg. Dit word opgevolg
deur m stap vir stap verslag van dilec werk wat gedoen word
wat kortliks aantoen wat die werker doen, hoe en waarom hy
dit doen. Cck word izelding gemaak van die verstandelike
elenskappe en vaardighede wat ingesluit is by die taak-
prestasie, 24)

Afgesien van die gercelde take, kan m verdere afdeling

ardie pligte beskryf wat nie ge-

o

bygevoeg word wal slegs a

reeld opgelé word nie of wat deur slegs n paar van die

22) Lanham, . (1955) Op. Cit. bl. 183-184.
23) Otis, J.L. and

eukart, R.H. (1961) Op. Cit. bl. 270,
)

a
24) Lenhan, E. (1955) Op. Cit. bl. 188,

Y
i
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werkers by die werk verrig word. Omdat werke wat hulle
kontruksie betref baile varizer, sal die beskrywlng van diec
afdeling ,werk verrig", baile varisger van scn werk na m an-
der. Oor die algenesen sal die indeling in seksiecs van die
pwerk verrig", vir doeleindes vail beskrywing, kronolcogles of
Oop m loglese manier geskied. Die afdeling wat dile opstel
van die masjien beskryf sal bv. voor die afdeling kom wat
die bewerking van die masjien beskryf. Op dieselfde wyse
sal die pligte wat gerecld en deur alle werkers verrig word,
die hoofafdelings van die ,werk verrig" insluit. Daardie
afdelings wat deeltydse pligte beskryf asook die wat slegs
deur n pzar werkers by die werk gedoen word, sal in twee
afdelings teen die einde van die,werk verrig" voorkom. In
elk geval sal al die informasie omtrent ecen fase van dic
werk, in een afdeling groepeer word. 25)

Die kronologiese volgorde waarin take verrig word, is
ni¢ dic enigste Dbenadering tot die ontwikkeling en beskry-
wing van die werk wat verrig word nie. Dikwels is m streng
kronologiese volgorde onprakties. Dit is veral die geval
wanneer mecr as een bewerking gelyktydig uitgevoer word of
wannecr die werk nic n duidelike waarneembare siklus het nie.
Indien nedig kan pligte in volgorde van belangrikheid, van
tyd vereis of in ander doeltreffende volgordes gerangskik

word, Die werkontleder moet egter enige afwyking van die

©

kronologiese volgorde deeglik oorweeg vococrdat dit gebruik
word. Die logiese volgorde waarin take verrig word, is

. S - o .~ T s a2 - 26)

normaalweg die verstaanbaarste vir die leser,

Die crganisasie van klerklike of administraticwe wer-
ke, wat deels siklies van aard is, sal gewoonlik verskillend
en letwat moeiliker weces as die meer eenvoudige tipe werke.
In sulke gevalle sa2l die stappe of seksies waaronder die

werk beskryf word, ni

[¢)]

noodwendig m kronclogiese indeling

tcon nie. Klerklike werke kan in vele andsr vorms van

25) Otis, J.L. and Leukart, R.H. (1961) Op. Cit. bl. 270.
26) Lenham, ~. (1955) Op. Cit. bl. 188,
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logiese uiteensettings georganiseer word bv. na aanleiding
van die onderwerp, grzde van moeilikheid ens.

Een van die belangrikste vaardighede waaroor m werkont-
leder moet beskik, is om inligting op n geordende wyse te kan
aanbied. m Werkontleder kan verwag orn suksesvol te wees eers
na baie ondervinding met verskillende tipes van werke wat
zangevul is deur kritiek en voorstelle van lesers wat werkbe-
skrywings gebruik. Dit behoort ncoit vir die leser nodig te
wees onm die materiaal te herorganiscer om dit leesbaar te
maak nie.,

Soos reeds gemeld is dit gebruiklik om die ,werk verrig"
afdeling in drie tot agt seksies in te deel ten einde dit te
beskryf. Ondervinding het bewys dat die meeste werke dui-
delik en suksesvol georganiseer kan word deur so m indeling.
Wanneer meer as agt aparte afdelings ingesluit word, neig die
aanvieding om taamlik verwarrend te raak. Om die waarheid
te g8 werke wat minder vaardigheid vereis kan normaalweg
suksesvol beskryf word in nie mecr as vyf afdelings nie,

Slegs m paar van die ingewikkelder administratiewe, uitvoer-
ende, tegniese en professionele werke sal m indeling in meer
as vyf afdelings vereils. 27)

Daar word cok soms gebruik gemzak van m organisasie in
twee of drie afdelings met een of meer onderafdelings. Wat-
ter metode ook al gevolg word ,the primary consideration is
to organise the statements so that the uninformed reader can

obtain a clear concept of the work performed on the job." 28)

Werkstoestande: m Afdeling ,werkstoestande" kan aan

die einde van die afdeling ,werk verrig" aangebring word.

29) en Patton 30)

Skrywers soos Lanhan voeg dit egter by die
werkspesifikasies azngesien dit immers ook verelstes is

waaraan die werker noet voldoen en dit dus daar tuishoort.

27) Otis, J.L. and Leukart, R.H. (1961) Op. Cit. bl. 271.
28) War Manpower Commission (1944) Op. Cit. bl. 16.
29) Lanham, E. (1955) Op. Cit. bl. 201-202.

30) Patton, J.A., Littlefield, C.L. and Self, S.A. (1964)
Op. Cit. bl. 88.
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Skrywer huldig ook hierdie mening.

6. Die skryfstyl by werkbeskrywingss:

Vir uniformiteit 1is
dit noodsaaklik dat daar van m standsard skryfstyl gebruik
genazk word. m Aantal standaard style sal grootliks die
bruikbaarheid van werkbeskrywings verhoog en dit makliker

leesbaar en skryfbaar mazk. 31)
Patton, Littlefield en Self 32) wys egter daarop dat m

volledige standardisasie van geskrewe werkbeskrywings nie
wenslik is nie op grond van onbuigsaamheid wat die uitbrei-
ding van verklarings rakende die opvallende kenmerke van m
werk, =2an bande sal 18. Die aanwending van sekere skryfbe-
ginsels, sal egter wel die voorbereiding en gebruik van werk-
beskrywings bevorder.

Noukeurige aandag aan die verskillende aspekte van styl
sal ook die akkuraatheid van die beskrywing verhoog en sal
neig om dit meer presies te maak. Die uitsluitlike doel van
die standaardstyl of tegniek is nie om die literére voortref-
likheid ven die werkbeskrywing te verhoog nie, maar on die
beskrywing as m instrument vir die aantekening en korrekte
weergee van die nodige werksfeite, te verbeter,

In die Verenigde State se Indiensnemingsdiens word een
kenmerk in die skrystyl van die werkbeskrywings deurgaans
aangetref. Elkecen van die afdelingshoofde in die werkbeskry-
wing het as opskrif m rigtinggewende omskrywing (,flag state-
ment") wat daardie fase van die werk in terme van die ,wat,"
phoe" en,waarcn" formule voorstel. Hierdie rigtinggewende
onskrywing laat die klem op die organisasie van werkbeskry-
wing val terwyl dit die belangrikste take of afdelings van
die werk in hooftrekke opsom. Gevolglik kan die werkbeskry-
wings gelecs word deur eers die werksopsomming en daarna
viugtig deur die rigtinggewende omskrywings op elkzen van die

take in die ,werk verrig" afdeling, te gaan. Die rigtingge-

Otis, J.L. and Leukart, R.H. (1961) Op. Cit. bl. 173.

Patton, J.A., Littlefield, C.L. and Self, S.A. (1964)
Op. Cit. bl. 95.
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wende onskrywing stel die leser by die lees van die werkbe-
skrywing net elke task bekend. Hierdie rigtinggewende Om-
skrywings oriénteer die leser net betrekking tot die besonder-
hede wat in die veskrywing van clke tazk velg. 33)

In die werksopsomming is reeds verwys na nog m saak wob
besonder baie azandag by die skryf van werkbeskrywings behoort
te ontvang nl. dat dit van groot belang is dat werkwoorde
versigtig gekies moet word., Dit geld egter nie net vir die
werksopsomnming nie nazr ook vir die hele werkbeskrywing.
Hulle behoort die naeksimum betekenis te kan dra. Hulle moet
nie so vaag wees dat hulle betekenislocs is of verskeile
moontlike bybetekenisse het nie.

Die werkwoordie wat in die werkbeskrywing gebruik word
bzhoort van m beskrywende aard te wees en moet na m spesifie-
ke aksie verwys. Gevolglik sal daar geen twyfel kan bestasn
oor wat plassvind in die werk wanneer die spesifieke werk-
woord gebruik word nie.

Die volgende standaarde word gebruik as m gids by die
skryf van werkbeskrywings: 34)

1) Die teenswoordige tyd behoort dwarsdeur die beskry-

~wing gebruik te word. Elke sin behoort met m funksionele
werkwoord te begin. Passiewe werkwoorde moet verny word.

2) Gebruik kwantitatiewe woorde waar moontlik. In plaas
van .stoot gelaaide trok" moel n mens cerder s& ,stoot hauu-
trok gelaai met 150 tot 400 pond."

In die beskrywing van mn beroep moet woorde wat werkers
se houding weerspleél weggelaat word, tensy die doel juls m
houdingsopnare is. Woorde soos vervelig, oninteressant, aan—

Zenaan ens. wat slegs opinies is van somnige werkers wah nie

o

eur almal (of die meeste) gehuldig word nic, moet dus uit-

s}

33) Otis, J.L. and Leukart, J.H. (1961) Op. Cit. bl. 273.

34) Smyth, R.C. =nd Matthew, J.M. : Job Evaluation and Employee
Rating. McCraw--Hill, London, 1946, bl. 76-77 ; Sien ook
bPatton, J.A., Littlefield, C.L. and Self, S.A. Op. Cit. ©l.93;
Lanham, B. (1955) Op. Cit. bl. 197-198 ;

Otis, J.L. and Leukart, J.H. (1961) Op. Cit. bl. 274-276 ;
Thonpson,; J.W, and Hay, E.N. : Functional Job Descriptions.
Personnel Journal, 1952, Volume 30, bl. 387-36C,
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geskakel word.

3) Dié styl behocort bondig en direk te wees met m mi--
nirmun ingewikkelde sinne. A telegraphic style of writing
should be employed, so as to convey the maximum information
in the minimun nunmber of words. Literary effort take too
nmuch time to read."35)

4) Die term ,af en toe" behoort aangewend te word om ta-
ke te beskryf wat ongereeld verrig word en wat normaalweg ric
deur spesificke werkers by die werk verrig word nie.

Die term ,mag" noet gebruik word waar slegs sommige wer-
kers aan sekere take werk. Die gebruik van die woord ,mag"
moet egter beperk word indien daar verwys word na die uit-
voering van sommige take,

5) Die werkontleder noet nie verklarings maak wat op
verskillende maniere geinterpreteer kan word nie as gevolg
van dubbelsinnige woordgebruik nie. Die werker sal waarskyn-
lik m presiese beeld van sy werk, waarmee hy goed bekend is,
kan vorm slegs op grond van m paar rigtinggewende woorde. Die
moontlikheid bestaan dat die werkontleder ook m presiese beeld
van die werk na onderhoude met werkers sal verkry. Tog mag
verskillende lesers totaal verskillende indrukke verkry tensy
in die beskrywing terme soos ,hanteer", wvervaardig" ens.
verduidelik word sodat dit nie van die leser verwag word on
dit na die beste van sy vermo& te interpreteer nie.

6) Die beskrywing van pligte behoort spesifiek te wees
terwyl die nadruk op die betrokke vaardighede en doelstellings
val. Hierdie beskrywing moet nie in m volledige beweging-
studie ontwikkel nie.

7) Alle verwysings na ander werke, indiwidue, devarte-
mente, seksies en masjiene behoort spesifiek en duidelik te
wees. Alle belangrike gereedskap wat deur die werker gebruik
word, behoort spesifiek vermeld te word en deur m nommer of

handelsnaam aangedui word,

35) Thompson, J.W. and Hay, E.N. (1952) Op. Cit. bl. 388.
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8) Alle verwysings na andér werke moet geskied deur
die titel volledig uit te skryf. Alle werkstitels behoort
ook volledig uitgeskryf te word. Alle name van departencnte
en spesifieke nasjiene behoort wnet voorletters (,initial
caps") aangedui te word.

9) Minder belangrike informasie behoort tussen hakies
geskryf te word om te toon dat dit nie m integrale deel van
die tazak uitmaak nie.

10) Wazr werkbtitels soms heelwat verander word by die
skryf van werkbeskrywings, behoort van kodenommers gebruik
genaak te word om enige misverstand en verwarring by die ver-
wysing na ander werke, te voorkon.

Dit is nmoontlik dat m spesifieke firm=s van m eie per-
gsnonlike skryfstyl gebruik kan mzazk en nog altyd hierdie
regls of wysiginge daarvan, volg. m Persoonlike skryfstyl
sal neig on die werkbeskrywing te verleng near dit mag dalk
nmeer aanvaarbaar wees vir die werknemers wat hierdie mate-
rigal noet gebruik.

T. Werkbegkrywings vs. direkte waarnening:

In m redelike
onlangse eksperinent 36) waarin 4000 werke betrek is, is ge-
poog on vas te stel of werkbeskrywings gebruik kan word by
die beoordeling van fisiese vernoéns en werktoestande en hoe
ait vergelyk met soortgelyke beoordelings wat op grond van
werklike cobservasie gemaak 1is.

Daar is besonder hol korrelasies gevind tussen beocor—
delings gebasecer op dirckte observasie en beoordelings ge-
baseer op beroepsinformasie afkonstig van werkbeskrywings.
Hierdie korrelasies neig om die indruk te wek dat beocorde-
lings van fisiese vernoéns en werkstoestande, gemask deur »
opgeleide werkontleder op grond van beroepsinformasie, nmet

eweveel veiligheid as beoordelings genazk op grond van

36) Newnan, J. and Fine, S.A, : Validity of Job Descriptions
for Physical Reguircments and Work Conditicn Information.
Personnel Psychology, 1957, Volume 10, No, 2, bl. 181-189.
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direkte waarneming, gebruik kan word. Socrtgelyke gevolg-
trekkings is gemaask in m verwante studie wat die becordeling
van aanleg as onderwerp gchad het.

In m verdere eksperiment 37) waarin werkvereistes wat
deur werkbeskrywings en vereistes wat deur direkte waarne-
ning van die werk gemaak is, vergelyk is, was die bevindinge
die volgende: Die werkontleders wat hulle becordeling vanaf
werkbeskrywings gedoen het, was neer konsekwent in hulle be-
cordelings van die hoeveelheid aanlegvereistes terwyl die
ontleders wat van direkte waarneningsnetodes gebruik genaak
het meer konseckwent was in hulle keuses van belangrike =zan-
legte. Belde groepe het beter gevaar net die beocordeling van
die aanlegvereiste van verstands- en perseptucle vermosns
ar van fisiese aanlegte.

8) Bestuurs— vs. lacr vlak werkbeskrywings:

Bennet 38

het die probleen van bestuurs- en laer vliak werkbeskrywings
onderscek om te probeer vasstel of hulle wesenlik van nekaar
¢rskil. In sy ondersoek het Bennet gevind dat uit 135 fir-
nas anper 60% verklaar het dat hulle die werkbeskrywing van
uitvoerende beanptes en bestuurders se posisie verskillend
beskryf in teenstelling net werk van laer posisie. Heelwat
van die 40% wat verklaar het dat die twec beskrywings iden-
ties 1s, het slegs verwys na soortgelyke opskrifte en sub-
titels en die feit dat dieselfde algemene vorm vir beide
tipe werk gebruik is. Die inhoud van die beskrywings nag
egter nog steeds nerkbaar verékil. Henmphill verklzzr in
hierdie verband —---,efforts have been mades to build on the
techniques of job analysis and description used in rating
hourly paid jobs. But these procedures have not proved to

be very adaptable at the management level. ™ 39)

37) Trattner,M.H., Fine, S.A. and Kubis, J.F. : A comparison of
worker requirement ratings made by job descriptions and by
direct job cbservation. Personnel Psychology, 1955,

Volume ¢, bl. 183-194.

38) Bennet, C.L. (1958) Op. Cit. bl. 125-130.

39) Henphill, J.K. : Job Descriptions for bgecutives. Harvard
Business Review, 1959, 37 (5), bl. 55.
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Hoe verskil hierdie twee vorms van werkbeskrywings? Be-
stuursbeskrywings 1& ricer klem op subticle clemente soos bv,
persoonlike eise c¢n sosiale beperkings; by bestuursbeskry-

q

wings rus dic n

W

druk meer op dig,wat" as op die ,hce".Daar
word minder klem gelé op die tegnick van hoe m persoon sy
dasglikse pligte vervul en meer ¢p die verantwoordcelikheid
van dic posisie, die bydrac wat die werk tot die firma se
welvaart lewer en dic invloed op dice firma se werksaamhede
Die bestuursbeskrywings word gewconlik in neer algemene terne
geskrywsz en heg neer waarde aan die verhoudings en gesags-—
lyne as azan die interne pligte van m spesificke posisie. Uit
mn ondersoék blyk dit dat tien firnas meen dat dieselfie
skryfstyl gebruik moet word cn tien dat verskillende skryf-
oryle gebruik noet word.

Hoekom verskil hierdie twee vorms van werkbeskrywings?
Baie firmas meen dat die verskil tm natuurlike uitvloeisel
van die verskille tussen dic twce tTipes werk is. ©en be-
stuurder beweer dat werke 0p die hofr hierargiese vlak, sub-
ticle faktore soos bv. lyne van gesag nrcer beklemtoon as wat
die geval is by werke op m laer hierargiese vlak. Hy skryf
hierdie onderskeid toe aan Jlie normale verskille in die
werksinhoud tussen bv. m klerklike pos en die werk van n

uitvoerende be%mpte.4o)

O]

n Ander groep firmas bewecer dat die verskil voortspruit
uit die verskillende doeleindes waarvoor die beskrywings aan-
gewend word. Dic algencenste verklaring wat zangebied word
is dat die werkbeskrywings n.b.t. laer posisies hoofsaaklik
vir loon- en loonadninistrasie-doeleindes geskryf word en
gevolglik sentreer om die pligte en daaglikse take, terwyl
die werkbeskrywings van ho&€r vlak aanstellings nouer verband
hou rnet organisagebeplanning. Uit diec azsrd van die szsk sal
beskrywings van cnderlinge verhoudings, algenene verantwoor-—

delikhede zn lyne van gesag, van ncer belang wees vir die

40) Bennet, C.L. (1958) Op. Cit. bl. 130,



98
doeleindes van organisasiebeplanning.

Nuwe benadering tot werkbeskrywing van uitvoerende
beamptes: Op grond van m ondersoek van die posisie van 93
uitvoerende beanptes beweer Henphill 41) dat m nuwe benade-
ring tot dic ontlcling van uitvoerende beanptes se werk —--—-
waardeur bestuursverantwoordelikhede vir seleksie-, plasing-
en pronosiedosleindes in terme van tien dinensies gemeet
word -—- moontlik is. Die hulpmiddel wat ontwikkel is, word

" ’
die ,executive position description genoeil. Hemphill be-

weer verder dat hierlie hulpmiddel in sy gebruik nie beperk
is tot enige =algemenc siening omtrent besigheidsorganisasie
of bestuursontwikkeling nie, mazr zanpasbaar 1s by m ver-
skeidenheid van doelwitte en prograinic.

9, Funksionele werkbeskrywings:

42) o,

(S

Thempson cn Hay

wezr dat werkbeskrywings wat opgestel is vir beide werkeval-

br}

uasie en ander sekondérs doeleindes beperkend sal inwerk Op

C

)

werkevaluasie indien dit later daarvour gebruik gaan wordl}3
Die skrywers verklasr dat dit nog m ope vrzag is of sckon-
181z dceleindies nie beter deur m aparte prograr verkry kan
word nie.

Hulle doecl is on eenvoudige werkbeskrywings, genoen
funksionele werkbeskrywings, te omskryf en te toon dat dit
convouliger en gevolglik goedkoper is om voor te berel as die
stradisionele werkbeskrywings." Verder beverder funksionele
werkbeskrywings ook die hoofdoel nl. die waardebepaling van
werke,

Onder funksionele werkbeskrywings word verstaan dat die
belangrikste funksies van die werk ccerste geldentifisecer
wofl ¢n Jdat hulle Jdaarna varduidelik word uiet slegs m abso-
lute ninimum besonlicrhelc. Die tradisionele metode, wat ock

vir sekonddre do.leindes voorsiening naak, verdecl m werk

41) Hemphill, J.K. (1959) Op. Cit. bl. 55-67.
42) Thompson, ¢.W. and Hay, E.N. (1952) Op. Cit. bl. 380-388.
43) Sien hoofstuk IIT bl. 17-19.

i



in te veel onderafielinzs wat skynbaar nic nct mekaar ver-
band hou nie. Verder is gevind 4at m persoun nie alleen
necr as drie mazl wecr tyd aan die lecs daarvan spandeer
nie maar ook noeilik die cssensiéle inligting, wat nodig
vir die werkevaluasies 1s, identifiscor.

Dic skryf van funksionele werkbeskrywings is uilt
sielkuniige cogpunt beskou, nakliker as ow mn reeks indiwi-
duelc piigte aannmckanr ve skakel. Dice werk noet eers as m
cenheid bestudecr werd, dan in sy hocfafdelings verdecel word
¢n dan, indien nodig, verder ondsrverdecl word in onderafie-
lings. In tcenstclling hiermce 1s Jdie tradisionele tipe be-
skrywing n éameVO»g'ns van klein brokstukkiecs wat bailc nin-
der betekenisvol is wanncer dit gelees word.

In die skrywe van funksionele werkbeskrywings, is Jdit
wenslik om weg te lcen met alle vorns van vraclyste en eni-

e zeskrowe verklaring van lic werknecier. Dic werkontlederv

Uq

07

coan lirek na Jie toesighouer wat hoil Op sy beurt weer net
die werk vertroul paak. Die werkontleder begin dan net m
rocks vrac wat ciatwerp is oo die algermene doel en belangrike
funksics van die werk, tc bepazl.

D s m wyse cpstel

i
£

n Vaardige cntlelder kan sy notas o

dot hy dit onmiddellik weer kan lecs en ¢p 80 m wyse die wer-
ker se gcedkeuring te same met sy handtekening verkry.

Scimige skrywers bewecr dat tot Grie funksicnele werk-
beskrywings, teencor cen tradisicaele werkbeskrywing, per
dig afgehandel kan word.

10. Die evaluaogic van werkbeskrywings:

Die evaluasie
van werkbeskrywings is van baie groot belang indien die
votensiaal daarvan ten volle benut wil word. Die waarde
bepaling van woerkbeskrywings behocrt by die basis van alle
werkbzskrywings, nl. werkontleding, te begin.

Enige gevelgtrekking wat nie deur feite gestazf word

nie, moet nmet agterdeg bgeln werd. Daar noet vocrtdurend

op die datwm van l1ic publikasie gelet word. Bale werkbe-
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skrywinzs is receds vervuaderd 210 gevolglik nie necer doeltref-
fend nic. werkbesgskrywings noet op datum gehou word.

Daar noet éelet werd of die werkbeskrywing nie & teg-
nies bewoord is nie, veral indien dit vir die opleiding van
cnervare perscne 1in onderhoudvocering gebruik wil word., Die
heof opskrifte in dic werkbeskrywing behoort diec doel waar-
voor Jdic werkbeskrywing gebrulk word, te dek.

In die volzende houvfstuk sal n uliteensetting gegee woird
van die opstel van m werkspesifikasie. Dit i1s die laaste
stap in die verwerking van ingesanelde inligting m.b.t. die
vereistes waaraan m indiwiduele werker vir m gegewe werk

rnoet voldoen.

~==00000=~=



1)

2)

3)

HOOFSTUK V

WERKSPESIFIKASTES

1., Inleiding:

Werkspesifikasies is houofsaaklik ge-
skrewe beskrywings van die betrokke vaardighede en die fi-
siese en verstandelike vereistes van die werk. Patton, Lit-
tlefield en Self definie&r werkspesifikasies as volg: ,4
Job description to which has been added the skill, effort,
responsibility and working condition regquirements necessary
for the fulfillment of the work assignnent." 1)

m Mens moet Jdaarop let dat n werkbeskrywing betmk-
king het op die werk self en nie op die werker nie. m Werk-
spesifikasie, daarenteen, is m geskrewe rekord van die ver-
eistes waaraan m indiwiduele werker vir m gcgewe werk nocet
voldoen. 2) Hierdic vereistes moet altyd die nininunm ver-
cistes wees wat suksesvolle werkverrigting szl verseker.
Hierdie vereistes noet nie gekoppel word aan die vaardighede
van huidige werkneners by die werk nie maar moet vasgestel
word in terme van wat die werk vereis. So bv. mag m werker
by m spesifieke werk cor m universiteitsgrazd beskik terwyl
slegs m senior sertifikaat vir m suksesvolle werkverrigting
benodig word. 3)

In stede van werkspesifikasies word cok soms verwys
na posisiekwalifikasies, nininun indiensneningsvereistes
en ander variasies van hierdie terminologie. Ook hier word
daar dus nie m uniforne terminologie aangetref nie.

Werkspesifikasies moet die mate waarin elke faktor
by die werk aanwesig is, sowel as die moeilikheidsgraad van

die faktor, beskryf. Dit toon die behcefte aan baie

Patton, J.A., Littlzsficld, C.L. and Self S.A. : Job Evalus-

tion, R.D. Irwin, Homewood, Illinois, 1964, bl. 86.

Scott, W.D., Clothier, C.R. and Spriegel, W.R. : Personnel
Managenent, McCraw-Hill, 1961, bl. 67 ; Sien ook Shartle,
C.L. @t Occupaticnal Information. Prentice-Hall, New York,
1952, bl. 29-30.

Lanham, E. : Job Evaluation. McCraw-Hill, Naw York, 1955,
bl. 199.
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spesifieke werkinfcermasie wat in die werkspesifikasie op-
gencen moet word en 1& nadruk op die kwantitatiewe feite
asook die becordelings wat s21 help by die bepaling van die
moeilikheidsvlak van elke faktor.

Die werksfeite cn becordelings wat zangebring is op
die werkspesifikasie word daarns vergelyk net die stan-
daarddefinisies van elke faktor wat verskyn in die handlei-
ding cor die evaluasie van werk.

2. Stappe by die skryf en onderscek van werkspesi-—

fikasies:
Hierdie stappe wat by werkspesifikasie gevolg word
kan ook van toepassing by werkbeskrywing gemaak word.

Die ecrste stap sal wees die voltooiing van m rowwe
skena van die werkspesifikasie met die doel on alle beskik-
bare inligting wat daarin betrek sal word, te organiseer en
te rapporteer. Sodra hierdie skona voltooi is, noet dit aan
die werkers, toesighouers en selfs werknenerverteenwoordigers
getocn word. Dit sal aan hulle die geleentheid bied on die
inligting noukeurig te leces en wysigings van die feitlike
gevolgtrekkings asn te beveel, Dit mag in sormiige gevalle
nodig wees on die voorgestelde veranderings te onderscek. In-
dien die werkcntleder tevrede is dat die voorgestelde wysi9-
gings deur die feite regverdig word, moet hy hierdie wysig-
g§ings in alle gevalle aanbring.

Hierdie proses waardeur die werkinformasie deur die
werkers, toesighcuers en werknemerverteenwoordigers onder—
soek word, is nie m moeisamne taak nie en gee ook dikwels
heelwat bevrediging aan die werkontleder., Selfs in die ge-
val van m swak opgestelde werkbeskrywing, sal dit gevind
word dat persone ncg altyd verbaas staan cor die onmvang van
die besonderhede en akkuraatheid waarmee die werkontleder
dit beskryf het.

Die ondersock van die werkspesifikasies wat die werk-
ontleder saan nct die werkers en tovesighouers uitvoer be-

hels nie slegs die vorhandiging van kopie& aan hullz on
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te lees nie. Dit is nocdsaaklik dat die belangrikheid van
volledige en akkurate inligting by die betrokke indiwidue
tuisgebring sal word. Dit sal cck nodig wees om indiwidue
verskillend te benader. Sormmige mag heel bekend wees net
die belangrikheid van hierdie inligting en sal gevolglik die
nodige aandag daaraan gee. Aan die ander kant nag scimige
indiwidue geneig wees on te ligtelik na hierdie proses van
ondersoek te kyk. Laasgencende sal dus nie die inligting
net die nodige kritiese aandag lees nie. Dit is dus belang-
rik dat die persoocn wat hierdie taak hanteer, sal vasstel
hoeveel notivering dic betrokke indiwidue nodig het on die
plan noukeurig te lees; die ontleder sal die persoon dan
diencoreenkonstig benader,

In sommige gevalle nag dit selfs nodig wees on die
werkspesifikasies hardop saam uet die perscne te lees scdat
seker genaak kan word dat al die bescnderhede gedek is.Indien
die werkontleder enige verklaring vind wat onduidelik is of
tot dubbelsinnige interpretasie kan lei, noet hy dit bespreek
net diegene wat die werkspesifikasie onderscek.

m Ander naniesr waarop spesifikasies ondersoek kan
word is onm die gcskrewe nateriaal van aanverwante werke net
nekaar te veigelyk. Op hierdie wyse nag die werkontleder
teenstrydighede en verdubbelings van werke onderling, grcot
verskille in die omvang van die detail, of verskille in die
wyse waarop spesifikasies vir feitlik identiese faktcre op-
gestel is, vind. Hierdie corkruis vergelyking van geskre-
we materizal vir verskillende werke sal grootliks die detail
van werkspesifikasizs verbeter, veral indien dit uitgevcecer
is op werke wat nin verskil n.b.t. die peil van vaardig-
heid en inhoud. Dit sal verder gelykvormigheid en konstant-—-
heid tussen werke wat nouverwant is, verseker.

Daariie aspekte wat in verband staan met die insane-
ling van inligting en nagaan van die werkspesifikasie sal
neer brecdvoerig bespreck word, aangcsien dit vir doel-

c¢indes van hierdie studie van groot belang is.
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3. Inligtingsbronne:

Die afdeling ,fisiese vereistes”
van die werkoncledingsdatakaart vorn die prindre bron van
inligting waarvolgens die verklarings in die werkspesifika-
sie furmuleer word, Hierdie afdeling van die datakaart nag
etke faktor in die vorn vanrowwe aantekeninge aangee ,of
daar nag volledige verklarings cor elke faktor wees ondat die
werkontledingsverslag reeds opgestel is.

Indien die werkontledingsdatakaart redelik decglik
opgestel is, sal die skryf van die werkspesifikasie bloot m
geval van herformulering, persklaarmnaak en verbetering van
die verklaring van die werkevaluasie-faktore op die kaart
Wees,. 4)

Afgesien van die afdelings op die inligtingskaart
van werkontleding wat die faktcre van die waardebepaling van
werke bevat,is daar uvok ander belangrike inligtingsbronne
vir werkspesifikasie. Die afdeling wat handel c¢or verhou-
dings tot ander werke en wat dus die verplasing en prcmo-
sienoontlikhede van die betrokke werk aandui, is nuttig vir
die vorning van n algencne begrip van die ingewikkeldheild
van die werk.

Nadat die werkspesifikasie in sy finale vorm vceltool
is, ncet elke taak wat deur die werkspesifikasie gedek word
sorgvuldig bestudeer word uvm te bepaal watter van die fak-
tore van die werkspesifikasie van belang sal wees in daar-
die taak. Verwysings ne die werkspesifikasie sal dan toon
of elke fase van daardie taask voldoende deur dic verklarings
n.b.t. die vaardighede kennis en verantwoordelikheid betrok-
ke in elke taak gedek is. Op hierdie wyse kan bewys word
dat die werkspesifikasie wel volledig gedek is.

Vir elke tazk wat in die werkbeskrywing gedek word,

Otis, J.L. and Leukart, R.H. : Job Evgluation. DPrentice
Hall, New York, 1961. bl. 257.
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sal daar gewoonlik ocreenstermende verklarings in die werk-
spesifikasie wees wat die betrckke Vaardighede vir die spe-~-
gifieke take sal aantcen. Dit mag in baie gevalle nodilg
wees om sowel klem op die aan- en afwesigheld van vaardig-
hede te 18. Indien dit gedoen woerd sal daar geen nisver-
stand of agterdog bestaan dat iets wel cor die hoof gesien
is by die voltuoiing van die werkspesifikasie nie.

Die werkboeskrywing en werkspesifikasie kan ook kruis
gekontroleer word deur een faktor in die werkspesifikasie te
neen en 4it terug te voer na die zfdieling ,werk verrig" van
die werkbeskrywing on seker te naak of daardie faktor vol-
ledig gedek is.

Baie waardevolle inligting insake vaardigheid en fi-
siese vercistes kan van m werkbeskrywing versamel word bv., die
grondstowwe wat gebruik word deur die werker en die wyse waar-
op hy dit verwerk, neg kennis van die kenmerke van hierdie

grondstowwe vereis. Enige aanduiding von neetinstrumente in

1%

i

£

werkbeskrywing, nag m leldrzad vir werkspesifikasie n.b.t.
die kennis wat vir die werk verels word sowel as die tegnieke
wat aangewend word, wees. aAfgesien van die gerecdskap en
toerusting wat vir die verwerking van die grondstowwe gebruik
word, verskaf itens scog die industri€le proses wat gebruik
word, die toestand van die grendstof wat deur die werker ont-
vang is en enige vorige verwerking van die grondstof, wasrde-
volle leidrade m.b.t. dic kennis en vaardighede waarovor die
werker noet beskik um hicrdie grondstewwe suksesvol te han-
tecer.

Dit nag ovk sontyds nodig wees om deur midiel van
adisionele waarnemings en besprekings net werkers en toe-
sighouers by die werk, weer felite omfrent dic werk te kon-
trcleer. In alle gevalle van twyfel novet die persone wat
die werkspesifikasie skryf, sy inligting azn die hand van m

5)

betroubare inligtingsbron toets.

) Otis, J.L. and Leukart, R.H. (1961) Op. Cit. bl. 283.
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Die handleiding vir die evaluasie van werk mag 00k
as aldisionele hulpniddel gebruik word om die volledigheid

an die inligting wat in Jdle werkspesifikasie 1s, te toets.
Die persocn wat die werkspesifikasie skryf mag die werkspe-
sifikasie van m spesifieke fektor met die beskrywing van
leardie faktor in die handleiding vir die evaluzasie van
werk vergelyk o vas te stel of die felte suos in die werk-
spesifikasie we.rgegee volledlg en voldvende is. Indien nie
beteken dit dat die werkspesifikasie belangrike besonderhede
uitgelaat het.

Groot versigtigheild noet aan die dag gelé word indien
na die handleiding vir werkevaluasie verwys word by iie skry-
we van n werkspesifikasie vir m gegewe werk, Onder geen on-
standighede noet die werkspesifikasie so formuleer word dat
lie waardetoekenning aan m faktor vooruit bepaal kan word
nie wecns cnerse wocrdzebruik in die handleiding vir werk-
evalusie en werkapesifikasie. In m paar gevalle is dit wel
ncdig scos bv. by die hoeveelheid cndervinding waar die tyd-
perk in die spesifikasie zangeduil noct word In hierdilie ge-
val moet die rede vir die uitecnsetting ven die spesifieke
ternyn van ondervinding,d.w.s. die feite omtrent die werk
wat die ternmyn van ondcrvinding regverdig,egter ook 1n die
werkspesifikasie ingesluit word.

4, Uiteensetting en inhoud:

Die uiteensetting van m
werkspesifikasie staan net twee hoofafdelings in verband
nl. (a) die feite wat betrekking het op die identifikasie
en (b) die werkevaluasie-faktore wat becordeel moet word.

(a) Die feite wat betrekking het op identifikasie:
Die identifiserende werkinligting t.c.v. die werkspesifi-
kasie is soortgelyk aan dié wot aangetref word in die op-
skrif van die werkbeskrywing behalwe dat dit mocontlik nin-
der volledig is. Vir identifikasiedcoeleindes is bv. slegs
die titel, kode en departement in die opskrif van die werk-

spesifikasie noucdsacklik, aangesien dit voldoende is o die
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werksnesifikasie en werkbeskrywing vir n enkele werk aan
mnekaar te bind. Gevélglik szl adliisionele inligting in die
werkbeskrywing niec in die werkspesifikasie herhzal hoef te
word nie. Aafgesicn van dic ninimun identifikasie-inligting
behoort m werkspesifikasie ook ruinte te lact vir die mak-
sinur punte wat toegeken kan word aan m werk, die klassifi-
kasie of arbeidsgro.d ~aarin die werk deur waardasle geplaas
word en ander klassifisecrende inligting in n indiwiduele fir-
112 gebruik mag word.

Dit mag wenslik wces on vir m datun in die opskrif
van die werkspesifikasie voorsiening te maak zangesien die
werkspesifikasie 1n scrmige gevalle verbeter of hersien kan
word scnder dat m veranlering in die werkbeskrywing zange-
bring word en ongekeerd. Indien datums in beide die werkbe-
skrywing en werkspesifikasie nangebring word, sal dit hier-
die prcebleen uitskakel.

(b) Die werkevaluasie-faktcre wat bevordeel noet
word: Die groctste geleelte van die werkspesifikasie be-
hoort voorsiening te nazk vir geskikte opskrifte waaronder
ruinte vir m verklaring oor elkeen van die faktore wat later
vir werkevazluasie gebruik kan word, gelzaat word. Bykonend
tot die opskrif vir'elke faktor mcet daar ooreenkonstige spa~

sie gelnzt word o die resultaat van die becordeling van

C:

“

dazardie faktoer neer te skryf. Die spesifieke werkevalu-
asiestelselwat gevoly word, sal bepaal of dit n letter, m
klassifiserende titel of punte sal wecs. Sovs Vroeér recds
aangedui, sal die opskrifte van die werkspesifikasie lie-
selfdec wecs as i€ op die werkontleding-inligtingkazrt, as-~
ook die wat bevat word in die handleiding vir werkevaluasie.
Die voorbereiding van werkspesifikasies 1s dus in
werklikheid die eerste stap in die evaluering van m werk.
Daxr bestacn vandag nog neningsverskil oor hoe ver die werk-
ontleder ¢p sy eie noet gazn. EBErvare persone beweer dat die
werkontleder so ver os moentlik noet gaan met die insameling

an feite wat bencdig word o faktore wat in die organisasie
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se beoordelinssprogran ingesluit is, te beoordeel. Die
werkontleder moct slegs op ele opinies en beosuvrdelings te-
rugval inlien nmeer objektiewe data onverkrygbaar is —--—
selfs dan noet hy die data of gegewens wat op sy bevordeling
berus, aandul. 6)
Afzesien van die spesifieke faktore wat gewaardeer

moet werd by elks werk, noet die inligting vervat onder die
opskrif ,voardigheid betrokke" in die werkspesifikasie, dis
verantwoordelikhoid van die werker, die werkvereistes, ver-
standsvereistes, vaardigheid en akkuraatheid insluit. In-
begrepe by die algenene tern ,fisiese vercistes" in die werk-
spesifikasie, is die fisiese aktiwiteite van die werk, die

-

onzewing en die gevare verbonde san die werk.

<

5. Organisasie en styls

n Werkspesifikasie vereis
nie m herrangskikking van gegewens s00s in die geval van m
werkbeskrywing nie, aangesien it alrecds georganiseer is 0p
grond van die werksfaktore wat evalueer noet word. Verder
sal die skryfstyl van die werkspesifikasie neig om minder
onbuilgsean en fornecl te wees cangesien dit beoog om m spe-

sificke en gedetailicerde e.rder as m algenene beeld van die

[«

werk, te gee. In die algemcen is die standaard skryfstyl by

\

n werkspesifikzsie, as volg:

(1) Gereedskap, rnasjinerie en neetinstrumente noet
duidelik geidentifiseer en hulle spesifieke gebruike presies
beskrywe word.

(2) Verwysings nz werktitels, ander departenente en
aflelings noet altyd die korrekte werktitels dra.

(3) Enige gevolgtrekkings gemaak op grond van werks-
feite, noct gestaaf en geregverdig word deur die felte waar-
op die werkbeskrywings gebascer is.

(4) Op dieselfde wyse 2s m werkbeskrywing Toet van

Patten, J.A., Littlefield, C.L. and 3elf, S.A. (1964)
Op. Cit. bl. 88.
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ie teenswoordige tyd gebruik gemaak word, Onnodig gekon-

£

pliseerde sinne ncet sover as ncontlik verny word

(5) Die verklarings noet direk en op dic punt af
wees. Verder roet die verklarings pusitief en spesifilek
kwees terwyl teen m cntazrding in bewegingstudie gewaak noet
word. Om die vlak ¢f graad Qan die fazktore en die spesi-
fieke taak 2an te dul noet daar gebruik gemazk word van ter-
me wat die hoeveelheid, grazd en duurte aanduil.

(6) Ongerecelde pligte moet op sc m wyse zangeduil
word dat hulle betekenis nie corskat word nie.

(7) Arbitrére verklarings rakende die beleid van
die firma, werwingsvereistes, veiligheidsregulasies ens.
10et spesifiek geldentifiseer word.

(8) Beklentcon 2ie ninimun vereistes wat van die
werker verlang word., Moenie die werker se persoonlike kwa-

J

lifikasies net die nininun vercistes van die werk, verwar nie.

-

m Gegradueerde persoon wat bevordering afwag, mag in die tus-
sentyd m werk verrig wat normaalweg deur persone wat slegs
cor n senior sertifikazt beskik, verrig word.

(9) Onierskei tussen die nininun en die nmcksinun
indiensneningsvereistes van die werk. m Werk net m lae ge-
skooldheidsgraad nag dalk nie meer as cenvoudige reken-,
lees- en skryfverrnod vereis nie. Ten spyte daarvan nag die
orgenisasic vereis dat alle werkers wat in diens geneen word
n sekere santal jare hodrskoolopleiding moes gehad het on
hulle bevorderingsncontlikhede te verscker.

re.ds verklaar, is die werkontleder

(2]
O
C
[0}
<
i3]
C
¢
D
}-S

slegs geintercsseerd in die feitlike inligting van die werk.
Tndien die werkcntleder ook verantwcordelik is vir dle skry-
we van die werkspesifikasie, moet dit in gedagte gehou word
dat addisionele vaardighede vereis word., Hoewel werkspesi-
fikasies et feitlike informesie cmtrent die werk te deen

het, moet dear tog ock van oatledings en evaluasies gebruik
zermaak word on tot sekere gevolgtrekkings, wat in die werk-

spesifikasie ingesluit word, te kor. Bv. by cndervinding.
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vereis mag dit nodig wecs vir die ontleder om die nini-
nuwl hoeveelheid ondervinding, wat nodig is vir m bepaal-
de werk, vas te stel. Sy beoovrdeling insake ondervinding
vereis sal dus gebascer word op grcnd van die werksfeite
wat ingesluit noet word in die werkspesifikasie. Ook wat
die ander items betref, sal dit van die cntleder verwag
word om sy eie becordelings, gebaseer cop die feite on-
trent die werk, in te sluit.

Dit noet erken word dat in dle voorberelding van
die werkspesifikasie, die skrywer in werklikheid receds
besig is on die eerste stadiuns van die evaluasie van die
werk te verrig. Dit is natuurlik ncontlik om die skrywer
van die werkspesifikasie slegs tct feitlike verklarings te
beperk scdat 2l die nodige bevordelings, betrokke in die
werkevaluasie pruses in die dazarovpvelgende beccrdelings—
prosedure gemask kan wordi. In die praktyk word hierdie
prosedure egter nie dikwels zevolg nie. Vir alle praktiese
doelein i s is dit dus beter dat die perscon wat die werk-
spesifikasie skryf, sy eile beoorielinés, Jerugsteun deur
feite, sal maak., Hy is immers bekend met al die besonder-
hede van dic werk. Beide die beoorielings en die feite
waarop hy sy bevorielinzs gebaseer het, kan in berekening
2cbring word wanneer die bevordelings van die werk hersien

Met die dcel o m algenene idee te vorm van die
soorte inligting wat vereis nag werd vir dile evaluasie

van diz faktore en die scorte probleme wat teegekonm nag

-1

word, rncet die volgende 1n ag geneci word:

(a) Spesifikasies t.0.v. opveeding: Hierdie
iten betrek nornaslwez gewone skoulcopleiding, berceps of

tegniese opleiding en opleiding by die werk, Hier noet

Lanham, Z. (1955) Op. Cit. bl. 199-201. Sien ook
Otis, J.L. and Leukart, K.H. (1961) Op. Cit. bl. 287-289.
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die werk ontleed word in terme van daardie werkervaar-
digheid wet hy normaslweg Verkry leur sy algenene 0p-—
voeding of spesifiek noet verkry deur spesiale opleldings-
kursussc. Die spesifikesie vir opvocding noet ock spe-
sificke voriishede of kennis, opgedoen by hul werk, in
sg noc. Die aantekeninge van die felte rokende die valr-
digshede wat deur wndervinding cen opvocding verkry noet
word, is bale belangriker as die interp orctasie of beovor-

Jeling van hierdie feite deur die ontleder.

(b) Spesifikasics nm.b.t. ondervianding: Soos by

21le ander fektore, :oet die werkontleder presics wect

wat alles ingesluit ncet word onder ondervinding voordat
hy die spesifikasie vir hierdie item ovnskrywe. Oor die
algencen word hicrliie faektor gespesifiseer in terme van

naande of iare vercis vir die geniddelde werker ¢u1m be-

1
Hieriie verklaring ricet egter gercgverdig word in die spe-
sifikasie deur &f die lengte van die ondervinding vereis
vir die verwante werk, aan te toon of die spesifieke
werkersvacrdighede wat aangelccer ucet word deur ervaring

Gevelglik noet sowel die hoeveelheld as tipe van onder-

o

vinding en die reles vir hierdic vereistes, duldelik en
svesifiek gestel word in die werkspesifikasie.

(¢) Spesifikasies insake die verantwoordelik-

held vir nasjincric, gercedskap, uitrusting, grondstowwe,

reckords en geld: Verliese as gevelg van werkers se ver-

suin o hulle verantwoorielikheid na te kcm, word Ze-
woonlik in finsnsiZle terme uitgedruk. Die geldwaarde

van hicrdie items is egter nie dile enigste faktor nie

9]

wvant in sommize gevalle het die werker se optrede geen

¢

skadelike invlced op duur ultrusting nile. Sy verant-—
woordelikheid is dus baie klein in sulke gevalle. Ge-
volelik noet sowel na die waarde van die toecrusting as
na die noontlikheid van die werker on 4it te beskadig,

-

zekyk werd wanncer hiordie items zespesifiseer word.
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(d) Spesifikasies inszke die verantwoordelikheid

vir onder werkers se werk: Hierdie iten het te doen net

die toesighouling wat Zegee en ontvang word deur n werker
2500k die werker se verantwcordelikheid vir sy aandecl 1in
die produksicproses. Hierdecur word 2epoog om te verhoed
dat hy ander werkers ophieu. Gewoonlik word die verantwoor-
delikheid vir die cpleiding van werkers by hierdie iten in-
gesluit. Wat tocsishouding betref, noet gencen word dat
die hoeveelheid toesizhouding sowel as die inéewikk dheid
van die werk waaroor tocsighouding zehou word, belanzrike

faktore is.

(e) BSpesifikosics rskende die verantwoordelikheid

vir ander se veiligheid: Hierdie iten omvat die cpleiding

167}

van werkers in veiligheidspraktyke sowel as die werker se
verantwooraelikheid oz toe te sien dat ander werkers nie
bescer word nie.

(f) Spcegifikasies insake vindingrykheid en ander

verstanlsprosesse: vindingrykheid is normaclwesg moeilik

pesifiseorbaar, 2angesien vindingrykheld dikwels 1in ver-

0]

ckillende fas.s van n cnkele werk vereis nag word, bv. in
n bep.alde werk kan van m werker verwag word il nuwe netoies
e onbwerp on m veranderd. situssic die hoof te kan bied,
terwyl hy ook sy werksprosedurc so noet kan beplan on Zoele
resultate te kan lewer. ander itcus wat ook hier ingesluit
kzn word is ooriecel, =znonliticse verwod, azanpasdaarheid,
skeppingzsverncd, inisiatief. Dit alles dul zan of n wer-
ker m repiterende of nie- repiterealc werk verrig, Cb sy

eic werk of onder toesiz, besluite self ncen en of dit vir

oy

~ ~ - P :!
Ol TNl Wwullt.

(g) Spesifikasics m.b.t. verstands—, visuele en

fisiecse inspanning: Hisrdie itens is relaticf maklik on

te spesifiscer ondat hulle afhong van relelik naklik be-

wysbare feitc. Dit is egter wel nodig i besondere acn-

dag ts wy asn dic hoeveelheld ca duur von dic inspanaing



(h) Werkongewings— cn risikosyesifikasies: Hicer-

<ic faktorce kan ouvk naklik gospesifiscer word cndat die
graad of vlzk von hicrdie faktcre naklik cbjektief bepaal
cn bewys kan word, In beide gevalle novet die zr=ad sowel

28 die hoeveelhoid blectsselling, in ag senees word. Dao

noet ook celet word op lic besering wat m werker as gevolg

van 8y ele nalatisheid kzn sorkon.

m ander grucpering «at geuatk kan word, is om bo-
gencerde agt sposifikasics szam te vat onder (&) vaardig-
heids- en (B) fisicse vereistes. (C) Werkstoestande en

risikc by die werk kair ook nog hierby gevoeg word.

(4) Vazrdiheidsvercistcs: Vaardigheidsvereistes

kan wecr onderverdeel word in (a) verstanis- en (b) hand-
vaardig ede.

(2) Verstandsvaardigheid: Die gebicd van ver-

stanlsvaardigheid sluit inc

(i) Opvoueding.

(i1) Onlervinding.

(iii) Verst:z nﬂslrcsp iS¢,

(iv) Verantwoordclikheid,

(v) werkkeanis.,

O bogencende vyf afdelings van versta anasvaardig-
heid in n werk te dek, vercis dic samewerking van diec
werkontlceder, die toesighouer en die werknenmer. Al drie
perscne moet hulle onderskele bydraes lewer, terwyl cen—
steiriigheld ve.kry noet word cor wat die werkspesifikasie

vnveaet.

(b) Hinlvaardisheid: Handvaardigheid word as

8)

volg deur die U.3.T.S.gedefinicer 4-- ,required to per-

form given work t¢ a required degr.ec of accuracy cor pre-
cisicn. The elcenents to be considerced herc are charac—

teristics, such as Jdexterity."

U.S. Erpl's;vnt Service, Occupativnal Analysis and In-
dustrial Services Division, Trainins anl Referenc:
nanual for Job sanalysis. June 1944, bl. 30.
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Die vasstelling van scnuige spesifikzasies vir hand-
vaardigheid is woeilliker as ander, Ulterste pogings noet
acngcwend word om hierdie hondvacrdizheldsverelstes so
spesifick as moontlik te onskryf terwyl die gebruik ven al-
Zgenene terins verny word. Die werkontleder, toesighcuer en
werknenmer mnoet gesanentlik dilie probleew bespreck en bepaz
wat die groand van handvazirdig c¢id moet wees vir suksesvol-
le werkprestasic.

Werke variegr t.o.v, die

oo

(B) Fisicse vercistes

hoeveelheid en tipe van fisiesc krag wat verels wor. on hul-
le te verriz. Scrudige verels welnig, indien enige fisiese
krzg, terwyl ander fisies inspanning vir rclatief laag of
kert pericdes verg. m Goele benaderin, in die vasstelling
van die fisiesc vercistes vir m groep werke, is om n 1lys

te moak van al sulke vercistes wat in die hele groep werke
gevind word.

Dit i1s maklik om sulke fisiese aktiwitelte waar te
necri op grond van die onderskele pligte wat nm werk behels
ascok die wyse wa.rxop 41t verilg word. Dazrdie itens op die
lys wat nie van teepassing op n spesifieke werk is nie, ncet
blanko gela t worli. Verder moet die tyd wat elke scort fi-

slese aktiwitcit in beslag neen, scwel as die intensiteit,

Daar ncet op .zlet word dat werkspesifikasies in

terme van 2ininun vercistecs vir die werk zcsvel word., Lazs-

genoende most nogtans tot bevredizcade werkverrigting lei.

(C) ‘erkstoestande:  Dit is venslik o werkstoe—
stande by bogeaconde vaardizheidsvercistes en fisiese ver-

9)

clstes te vocg.
Werkstoestande het n direkte invlced op die werk-
verrigting von die werker en is van ,root belang by die
finznle upstel van lie werkspesifikasies. Gewoonlik word
van twee aparte parc_ rawe gZebruik genack om die twee fak-

tere wat op werkstoestande betrekking het nl. ,omzgewings

9) Lenhan, B, (1955) Op. Cit. bl. 201-202.
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itens" en ,zewcne of beserings", te beskryf. Hierdie

G

twee faktore mag cgter ock in een paragraaf gekcenbineer

word.

Die velgende onzewings 1tens" word gewconlik in
werke teengekon: warn, koud, skielike tenperstuurskon-
nelinge, droog, nat, vuil, stof, ventilasie, vibrasie, 1lig,
werk met arder perscne ens.

Indien die werk van so n aard is dat beseriags nie
uitgesluit is nie, noet sulke gevare gcidentifisecr en be-
skryf viord. Beroepsiektes wat inherent is aan m werk noet
ook gcIidentifiseer en beskryf word. Indien m verklaring

Q

onveldoende is om die teenwocrdigheid van n geveaar aan te

o

dui, meoet m kcrt beskrywing van die werkstoestande woar-

in die gevaar voorkon, gegee word. Insgelyks, wanncer Je—

ht=2d

~

vare grootliks deur die zebruik van noderne of ongewone
veiligheldsontwerpe uitgeskakel of gekontroleer word, noet
sulke feite aangeteken word.,

Die meer algencene gevare of bescrings wuaraan Wer-
kers in m werk bloctgestel word, is die volgende: rand-
wonde, verstuitings, bewcgende voorwerpe, snye, kneuswonde,
beenbreuke, visuele beskadiging, beskadiging van gehoor,
beroepsiektes, elcktriese skokke ens.

6. Die gebruik van werkspesifikasies as hulp-

niddel in die becordcling van werkneners:

Indien doeltref-
fende persocneel- kwaliteitskontrele verkry wil word is dit
wenslik dat n gereslde personeelbevordeling ingesluit word.

t

Vanuit n ne

0)

ingstandpunt beskou bestaan doazr vol-
gens Luck vyf fasecs in Jdie beoordeling van perscuneel.
Hulle wat te doen het met die toeckenning van punte aan die
verskillende faktore wat becordeel noet word is (1) werk-
spesifikasiec neting (2) die zanscek onderhoud (3) intel-

ligensie- of zanlestuetse (4) belnngstellinzs- notiverings-

en persoonlikhelidstoetse en (5) werkverrigting becordeling.

Luck, T.J. : Personnel Audit ond Appraissl. MeCraw- Hill,
Wew York, 1955, bl. 196-197.
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Jerkbeskrywings en werkspesifikasies vir
veolledizheid, akkux .otheild en presiesheld

In die evalucsicz van n werk ocbeur
cordelanr addisionele felte wat acnvankli
nile in die werkspesifikosie iIn berekening
zebeur noet dic becordelanr m wontekening
lat dic speesifikasies, waar nodiz, hersie
2n werd. Selfg al is die feditvlike
gifikasiec volleldiyg, nag dear nog vourstel
laars insake nodruk of netolde van uitecens

Die beoscrdelanrs ning nocntlik van
die werkspesifiknsies verskil wat betref

en evaluasies van faktore. Berordelaars

die skettings en evalunsies wil hersien.

G1le werksvesifiknsic hersien w

A

valle ncet

cerdeling deur die beou

e

rings noet so herfonulcer word dazt

canvulling

CoLldl Van

infernasie

rlclanrs voltcol is

hulie net

von werksinior-

indiwiduels

N o -

interne kongtanheild,

it sovms azt m be-
k wic ingesluit is
bring. Indicn dit
dearvan noak so-

n en uitgebrei
in die spe-

le van beocrde-

(D

tting wees,

die opsteller van

[99]

skattings

criilze

sal nmocntlik hier-
In ol sulke ze-

ord nadat die be-
en die verkla-

die evaluasie
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ooreenstemn, Verder ncet alle gesigspuntbe, interpreta-
sies en addisionele cordelec wat uilt Besprekings deur
beoordelazrs voecrtvicel by dile werkspesifikesieverkloarings
byzevieg word., Hierdie verklaring sal don m volledi
verslag van alle itens wees wat 1in berakcﬁihg Zebring is
vir m benzaalde beovocrdeling.

,Af’l ]

seslen die werkbeskrywing en werkspesifikagie
dile eindproduktc von die ecrste cflieling van die werks-—
evieluasieproses is, en die basls vip die daarcpvolgends
2ppe vern, is dis van die srooutete belang Jat hierdie
infermasie akkur.at is. Gevolzlik noet n bultengewone po-
ging aengewewd wors o heeltemal seker te mazk dat die
feite tot by hiesrdie punt korrek is en dat hulle net die
nodige nadruk canzeteken en verslag von gedoen 1s., Hier-—

die toetging van diec akkur..atheld cn korrektheld van die

““‘D
werkbeskrywing en werksisifikasie geskied deur werkers
toesighouers en woar noontlik dit deur vekunievertecnwoor-

digers te l=at less en goedkeur. Dit dien terselfiexri”

@

or: werkers, toesighouers en vaxunlevertecnwoordigers te
ourtulg van die akkurastheld en eerlikheld van hierdie be-
skrywings en verseker dus hul vocortdurcnde samewerking.

In die kontroleringsproses noct besondere aanleg ge-

skenk word

2 Gie feit of werkbeskrywings en werkspesifi-~
kasies vceldoen a2an die sypesificeke stondizrde wat vir hier-
die beskrywings ZJestel word. IMet ander woorde die koatro-
leerder behoort, afgesict van sy funksie van preeflecs
en gramnatikole suivering, dle geskiktheid en kwaliteilt
van die werksinformagie, gecvordeel volgens die standaard
wazrvolgens dit ongestel noes sevwees het, na te g .on.

Een van Jdie belansgsrikste enmerke wout tydeng die
kontrelerinzsproges nagegaan noet word, is die akkura-theid

van die teginiese detoil soos die feite wiat met identifiko--

sie in verband stzan., Onder hierdie feite word kodeaommers,

11) Otis, J.L. and Leukart, R.H. (1961) Op. Cit. bl. 294,
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die werktitel en veral die verwysingstegnieke inge-
sluit. Dit is belangrik on dazron te let det allc werk-
titels volledig uitseskryf ncet wees en dat alle ander

delik moet weegs sodat daar geen

-

tipe verwysings bale

Cu

twyfel kan bestamn occr wat die verklarinz beteken nie.
Dit is heecl waarskynlik dat sciunisge van die verwysings-—
verklarings in slzemene terme gaan wses., S0 bv. is die
verklaring ,hou tossig oor ean werker" nie voldoende nile,
Wanneer die werklike werktitel gebrulk word is die leser
instaat o te becuoozl of higraic helper n cageskoclde ar-
baider is of m a2ssistent-vocrnan wat in bevel 1s van een

afdeling ven die departemcnt. Al sulke algernene verwy-

sings behoort uitgeskakel te word by die werkbeskrywings

=

en werkspesifikasies, behalwe waar daor ewn onsckerheid
bestoon cor dic werk of indiwidu of departenent of afde-
1

ing of nesjien wasrop die verwysing betrekking het nie,

(o

8., Nuwe tenisnse by dic vasstelling van werk-

VGI‘LlSTZ Sk

aanwending van faktorontledings: Daar word

—
vl
N~—
U
D

dikwels van verskillenle foktcrontledingsmetodes gebruik ge-

taak om o die belangrikste kenmerke vaul m werker te bepsal.

12)

Een van dic scrste studies is deur Jaspen ultgevoear,

Hy het wvax 275 bervepe beste nde uit geskuolde, half-geskool-
de en ongeskoolde bercepe sebruik zemazk. Jaspen het van
die 4U.S5.%E.S. ‘iorker Charocteristics Form" gebruik senmazk.
Hy het 45 kennerke verkry. Vervolgens is tetrachcriese —
korrclasics berecken en scs betekenisvolle faktore gevind nl.
krzg, inte ¢11_4“1131:;, inspeksie, fisicse onaanzename werks-
toestande, handvaardigheid en nmeganiese infornasie.
Ander navorsers wat van faktorontleding gebruik

e 13)

ceriaak het ig IeCormick en gy kollegzas wat 4,000

Jaspen, 1. ¢ 1 factor %tuay ¢f worker cnuru099r¢0t¢cs,
Journzl of Applicd Isaychology, 1949, 33, bl. 9-459
llcCornmick, E.J. and associates: A study of jcb interre-
lationships. Occupational Research Center, Purdue
University, 1954,
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bervepe cntleed het terwyl Cocmbs en Satter 14) 54 be-
roepe in m pasierfabrick cnileed het.

Dit is beslis nie vrecend dat sormige faktoront-
leders min beiniruk word deur die resultate van werk-
ontleders nic ondat weskontleders dikwels onopgeledl
ig m.b.ts die doel vean faktorontleding. . Ander fakbtor-
ontleders is weer ven nening dot werkontleders recds net
n relelike mate van deeltreffendheid von faktorontleding

K_)

gobruik kon mank.

(b) Dic zebruik van ander stotistiesc ontledings
by die vasstelling van verscneclsiesifikasics: Deur nidlel

van m statistiesc ontleding van perscneel - data bv.e d

/4
& L

o Gie asnsvekvernm, Kan personeelgpesifilkzgies vasgestel
A A .}. D

]
[

WOTdle ierdie nmetode ocnwvat die ontleding van informasle van
teenswoordiece of vorige werkers by die werk., Hierdie data
werd ontleed noh.t. cen of ander kriterium van werkpres-—

tzsie.
So bv. het Tiffin, Parker ean Habersat 15) in n

vervacrdigingsdenartenent die hoé€ arbelidscmsetproblenc

®

deur niddel van die rckords van twee grespe werkers onder-

scek, Dic een groen was 9 naande | iz besondere werk

3
p

terwyl lie nuder sroep bestzan het uit werkers wat die

werk recds na 3 verlazt het.
Hicrdie twaze groepe 1s vergelylr t.o.v. verskillende
eicnskappe suus bv. culcerdon, jare van opvoeding, hoozte,

zowilg, huwelikstatus en getal afhauklikes,

Die

evolygtrekking waartoe die onderscekers

Ga
¢
o)
|

koin het was dat persone et m langer dienstyd by die spe-
sifieke werk, gewoonlik ouer 1s en neer afhanklikes be-

sit (beduidend cp die 1% en 5% peile vespektiswelik); dnt

14) Coonbs, C.H. and Satter, G.a. ¢ A factorizl awnproach to
jeb families. Psychonetrika, 1949, 14, bl. 33=42.

Tiffin, J. and McCormick, T.d. ¢ Industrial Psychology.
George allen & Unwin Ltd., 1962, bl. 45-49,
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hulle vur minder fornele opvoeding beskik en getroud is
(beduilendcp die 5% peil). Indien ander werkskwalifika-—
sics dus gelyk 1s, sal dle personecelbestuurder poog om in
izardie spesifieke werk oue @Gtruudu persone wat afhank-

likes het en cur m niuinun formele opveoeding beskik, in

n Soortgelyke studie 1s deur losel
woorin n swak en goele gruep danesverkoopsklerke vergelyk
is. Die kriteriw: wat hicr gebruik is, is die ,selling cost
per cent". Ock hicr is daar sekere kemierke, wat in verband
staan net ouuerd)u, Jare van formele cpvoeding, gewig, lenite
aantal jore in vorizc werk ems., gevind wat die ,beter groep"
v dle yswakker groen" onderskeil het.

Uit bugenvende twee voorbeelde kan afzelei woerd
Gat die statistiese cntleding van personcel-data nuttig
aangewend kan worl by verskillende kriteric von werksukses -
-— bogencende twee kriteria het in verband gestaean net diens-
tyd en verkoupsprestzsie., Ocr die algencen is egter gevind

at die ontleding v perscneelinligting ncer in verband

£

Cy
o)

staan met kriteriz scog dienstyd as kriteriz wat direk et
werkprestasie 1 verband stasn.

Hierdie tipe vntleding lcewer dikwels duidelik =f-
gebikende iInligting rm.b.t. personcelspesifikasies wat dik-
wels nie van gewone werkontledings of waorncuing van werkers

an woria nie. Statistiese untledings

BT

by die werk, verkry
kan en noet ook gemaak word van gegewens verkry van ander
brenne soos bv. ovnderhoude cinn personeeltoetse.

(c) Die igolering van dinensies van werksukses:

Baie
varl dlie tegnieke wat teensmuurilb ongewena word on pres—
tasics by die werk te ncet, slaag nie dazrin on tot m vel-

dcende mate werksukses te nmeet nie, Die rede noet in die

16) Tiffin, J. and Melornick, E.J. (1962) Op. Cit. bl. 50-51.
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oorspronklike  werkbeskrywings, wat nle die sielkundige
vercistes von die werk duidelik zenceg skets nie, gesoek
Wword. Soos ondersoveke vocrtgnoa, wurd dit 21 duideliker
dat die gewone (tradisionele) tipe werkbeskrywing nie
bulgsaam en anxlities genceg is om n gesonde basis vir die
ontwikkeling von geldige mectinstrunente, dazr te stel
Daar bestizn n behcefte can auwe netodes waardeur die ba-
siese dimensics van werksukses gelscleer en presies om-
skryf kan Worj.l7)

Mecquitty en sy kollegas het die moontlikheid on
betekenisvoelle werkvereistes deur stutiese cerder as ra-
sionele 2nalise te verkry, ondersoek,

Die skrywers het kortliks aos velg te werk gezoeon.

ferstens het hulle beskrywings van dic van die beste

gedr:

(u
0]

en swakste werktulskundiges by en weg van die werk deur toe-
sighoucrs en andcer werkers verkry. Hulle het gehcoop dat hier
die beskrywings van die ,beste" en ,swakste" werktuigkundizes

oetekenisvol sou verskil., B3Slege by tcesighouaers was Jdaar

egter so m verskil,

(d) Die vasstelling vzn kritiese vercistes

Die

ug
@
|

skicdenis wat iu verbaand staan net verskillende probleme van
kriteriz by werkontledeing was eell waarin £epooz is o mn kri-
terium van beskikbore nactstowwe te kies eerder 2s om hulle
van primére dota te ontwikkel., n Nuwe benadering tot werk-
vereistes is o die data n.b.t. die sukses en mislukkings
n.b.t. die belanzrike aspekte van hulle werk, in te sanel.
Hicrdie inligting sal dan gebruik word by die opstel van
werksdefinisies, werkvercistss en kriteria vir sukses. Die
kritiese insidenttesnick, wat hicrdie nuwe benndering ge-

noenr word, 1s die geskikste netode vir die insameling van

17) “outhty9 L.L., wWrigley, C. and Gaier, E.L. : an approzch

to olating llu nsiocing of job success., The Journal of
AD; llpu Psych clogy, 36, No. 4, 1954, bl. 227-232.
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die nodige inligting. In hierdie nuwe benadering wat
verskil van die gowone werkontledingsprosedure worli bole
neer klem zcl® op die studie vaon dic gedrzg van die werker
by die werk., Dic hoofdcelwit van werkoutledingsproscdures
behiort dus dile bepaling van kritiese vercistes vir die
werlk te wees, aldus Flunogon. 19)

Flanazon cefinieer m kritiese verelste s volg:
44 critical reguircent which ig crucizl ia twe sense that
it has becn rospuusible for outstonaing effcctive or do-
finitely uasatisfaciory perforimance of 2ir inpertant part
of the job ¢r activity in question'. 20) m Kritiesc ver—
clste verskil dus van die verelstes wat 2g belangrik vocr-
ko naar ot din dic pr.ktyk geen belangrike ultwerking cp
pretasie het nie,

Die wa.rneining van persconcel wat beslg 1s net
hiulle werk lei dus direk tot kritiese vercistes 1n terme
van wot werkers werklik by die werk doen., Bykomnend by hier-

die kritiese vereilstes 1s dit ook wenslik om kritiese ver—

rine van zanleg, opleiding, inlig-—

(L

glstes van die werk 1n T
ting, houdings, gowoontes, vaardlsghede en vermolns te bepan

Die totstandbringing van kritiese vercistes noct
plazsvind onler vyt toestondes dirckte wa.rneniag; dile
Joel van ddie werksaktiwiteite moet duidelik wees vir Jlie
wearnener; m standitard boasis van pdeovordeling; wu o gekwali-
fisesrie wanriener en n akkurazate verslag.

Die kritiese insidentteznick bestoon daaruit dat
insidente van uictstanade 0f buale cnbevredigeande gedragy

verxry word. Dit ic wel bekend datb ulterstes meer ak-

Jd.C. : Job Heguirenents. In DE
trdxo in Industrial Psycheloyy, Pittsburs
bl. 32-54,

IS, ., Curient
h Press, 1Y49

9) Tlancgan, J.C. @ Critical reguirernents @ a new approach
to employec evaluaticil. iuraun1p7 Peycholozy, 2, 1949

bl. 419-42%; Sien cok Floanocgan, J.C. : The critical
incident technigue., Psycholcogical Bulletia, 51, 1954,

bl. 327-358.

20) TFlenazen,d.C. (1949) Op. Cit. bl. 420.
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kurzat gefdentifiseer kan wora zs gedrag wat naastenby

Die doel van die nuwe tegnick is dus om ver-

teenwoordigende nonsters van waarienone pedrag te ver-

sanel wat as basgis gebruik kon word vir die verkryging
van objektiewe, kwantitotiewe dats in verband met dlie werk.
Daar word gehcop dat in stele ven opinies en voorgevoslens,
n aktiwiteitsontledinzg genack kan word wat s2l lel tot ge-
volgtrekkings cn veorspellings wazrvan dic geldizheid en
betrouboarheid getoets kan word. Hierdie tegniek het m
verskeidenheil van toepassings by sielkundige evaluasie
en ig veral geskik on werkspesifikasies te ontwikkel.

1 beweer dat Flanagan se tegniek juls
ontwikkel 1s ci1 die dikwels glibberise wyse waarop somige

van die inligting ingesanel is, te verny. Hierdie tegniek

konsentrecr die waaraener se aandag op dic spesifieke kri-
tiese zedragsvorns wat dien on bevredigesade van onbevre-
digende werkprestasies te onderskei. '

m Beole nuttige hulpmiddel by waarneiting is on die
insidente te evalueer en te klassifisecer terwyl dic waar-
nening gedoen word. n Twsede hulpnidldel wat by gebruik
baile tyd bespazi, 1s m voliedige woarneningsrekorl, Hier-
die rekord bevat prakties gesproke feitlik alle soorte
insidente wot bes noontlik waargenec: kan word.

n Verdere gcebruik ven enise data wat net die

ie direckte o1

o
@

kritiese insidenttegnick ingesaiel is, is
skakeling van frekwensies in statistiese skattings net die
oug op vourspelling en evaluasie. Dit is moontlik on1 skat-
tings van diec belongrikheid van n svesifieke kritiese ver-
eiste in verhouding tot andier vercistes,; te verkry. Vaar
die vereistes lesstaande van nekaoar is, kan dit ongesit
woerd in m korrelasie-koEffisi&nt ¢p grond van gemeenskap-

like elznente in die veranderlikes.

¢

21) Siegel, L. : Industricl Psycholcas
R.D. Irwin, 1962, bhl. 70.
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Flonzzan beweer d2t die kriticese insidentteg-

niek al met welslae in die Amerikaanse luzrag en ook in

] per . o
lie geval van werkers wat wede uur betaal word in n zrooct
industri€le korporasie gebruik is onm kritiese vereistes vas
te stel. Hy sluit net die volsende oprerkings ,It is be-
there haos now been sufficient experience with
the critical incident technique to demonsitrate that the

critical requirements of 2 job can be established through
22)

5

direct observations cf personnel engagsd in the activity.
" 2 C -
Kershner 3) stel sekere kriticse vrae bv., of die

s1gtes noodwendisr toereikende ver—

(@ L\
[©)]

scgenaande kritiese vers
elgtes insluit. S0 kan die aksie van m loods on n vlieg-
tulg et welslae te laat opstyz, nouliks as m kritiese ver-—
elste bestenpel word terwyl it sckerlik as m toereikende
verciste veskou moet word. Indien die tyd waarin hierdie
tegnick al ondersock word in aannmerking geneen word, is die

Zeldigheidszegewens nog teleurstellend nin.

24) .

canszchoal deur Kershaer, neen
dat 2s esiale en groter geldisheid wat eie
aan die tegniek is, nme Cetsing begin kan word sonder on

vir dis bewys van die zeldigheild lzarvan te wag. Daar is
egter baie sielkundiges wat bale sterk beswaar sal mozk

teen toetse wat in gebruik gencen word sonder dat betrou—

bare en canvaarbare kriteria eers vasiestel is. Flanogon

pa]

is egter van nenin: dat geen kriterium van sukses op m

£

enpiricesc vasis vasgestel kan word nie.
Die feit dat hierdie netode hoofsazklik dir:zkte

woarnening as basis gebruik, laat skrywer twyfel of abstrak—

redray soos bv. redenering en afleiding acock verskillende

ST
(] 8]

[

Flanagzan, J.C. (1949) Op. Cit. bl. 424.

Kershner, a.M. : & report on job enclysis. Jashington D.C.,
Office of Naval Hescarch, Departient of Tho Havy, 1955,
bl. 27.

Kershner, .M. (1955) Op. Cit. bl. 30.
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verstanisprosesse tot dieselfde nate wasrgencen kan word as

fisies duilelik wourneenbare zedrag. Ook hier szl m rmens
dus selektief te werk moet gzan in die bepaling van watter
verke se kritiese vereistes op hierdie metode gebosseer
gaan word.

(e) Kcusclidasic van spesifikosies:

ulteensctting cor nuwere tendense, blyk 4it Jduidelik dat werk
en personcelspesifikasies op verskele wyses tot stand gebring
kan word., By die bepaling van spesifikasies vir m gegewe
werk, 1is dit cunodig o uitsluitlik op cenn netode te konsen—
treer. Dit is dikwels nmoontlik, en ook wenslik, om van nmeer
as zen netode gebruik te naak. 25)
Tot dusver is m bespreking van die insumeling, be~

TeZCWENS l.b.t. werke in die al-

ge

cordeling en verwerking van

Zeneen gegee niet die doel om n werkontleding, werkbeskrywing

cn werkspesifikasic van die Provinsiale Verkeersinspekteurs
se werk te nask,

~==000060~~—

25) Tiffin, J. and MccCOruiick, E.J. (1962) Cp. Cit. bl. 51-52,



HOOFSTUK VI

EMPIRIESE «ERKCITLEDING VAN DIE 0.V.S. JUNIOR PROVIN-

SIALE VERKEERINSPEKTEURS

1. Xeuse von netode:

Dic verskiliende metodes wat
vir die insmicling van werksfeice sebruik kan word, is

1) CL- v A .
7 Uit dzardie besorcking

-

recuas breedveering bespreek.
blyk Jdit duildelik dzt die kcenmbinasie vanr cnderhoud en
wasriuening nie allc die beste is nie moor ook die m.oes-
te gebruik word.

Die besondere oustaundighede by die verkeersde-—
partenent is ook van s n 2.rd dat bozencende netode on-
setwyfeld die doeltreffendste netode is en wel om die vol-
gende redes. Die getsl Juaior verkcecrsinsipekteurs wat te
Bloenfontein yestasioneer is, is gering (16) met die ge-
volg dat met feitlik 21mal m onderhoud zevoer kan word.
Die ander beswzar wat gewoonlik tecn hierlic metode inge-
brius word, is die feit dat dit tydroweand en duur is.

Oc¢k hierdis beswza r geld in hicrdie geval nie 2o
onlérhoude met inspekteiurs seveer is tervyl hulle met hul
werk besiz was suader on enigsing indbreuk op hulle werk
te maak., Hul werk leen henself uitstekend tot hicrdie

netode.

H

#anpeer dany in die verdere besyrekianz no ver-
keersinenekteurs verwys word, word diec Junior TFrovin-

r o

sizle verkeersins c¢kteurs van die 0.V.S. bedoel.

2. Hulpniddels by die ins-meling vaa werksfeites
Van die Vul sence hulpniduaels is zebruik gemzak by die in-
sameling van riksfeites

A. m Gide by ovaderhcudvoeriag.

B. m Kontrolevorr.

C. m VWerkontledingsdatakiart.

1) Sien hoofstuk ITII bl. 44-58.
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4. m Gids by onderhcudvoering:

Die antwoocrde op
die vrae in hierdie gids is m sanestelling van meninsgs en
feite van verskele verkeersinspekteurs en senior personecl
uet wie onderhoude govoer is asook eie wairasnming wat ty-
dens die =2nalise gzedoen ig.

Die aantzl Tulior verkeersinspekteurs wat by
hierdie cnderscek betrek is, is 16.
Wierkstitel: DProvinsiale Verk.crsingpekteur.

Departements: Provinsiale Inspektoraat.

l. Hocvecl Junior Provinsiale verkecrsinspskteurs
18 betrckke by hicrdie werk?
() Bloueunfoutein s 16

78.

(b) 0.V.S.

Verrig elkeen naasteby diesclfde werk? Ja, nmet
ultsondering van twee wat voltyds op kantocr is en twee by
die toetsstasie. Dit word nogtans van alle verkecersinspek-
teurs verwag on ~lle vertakkinge van die werk van m ver-—

k:zersinspekteur te kan behartig.

[A)

(2) uson wic is die verkeersinspekteur onmiddellil
verantwoordelik? Aan sy onmiddellike scniors.
2(b) Is dazr ander senior personscl ho&r op van

wie instruksies ontvang word? Geen direkte instruksics

werd van perscnecl ho¥r cp ontvang nic. Dié wat wel ontvang

word 18 van neer indirekte en adninistratiewe asrd.
3. VWatter natec van toesighoudiag ontvang die

rerkeersinspekteur? Dic verkeersinsuckteurs werk nor—

..... alweg sonder ommiddellike tocsizho uding. Die verkecrs-

inspektsur word m spesifieke dagta ik (bv. verkeer) zasce
terwyl hyself op dic werksprosedure en werksvelgorde koo
besluit on binn; vissestelde re€ls en reaulasies die t-a
af te hande Die verkeersinspekteur word periodick deur

SeuLOI—lﬂSu dkteurs 1nspekteer ten ciade die sewenste stan—
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4(a) Is doer ander buiten die teesighouers wat

aan verkecrginspektenrs instruksies gece aang-~ude hul werk?
Jd2, die polisie Jzsurdat hulle op baie 1ndirekte wyse die

verkecrgingpekteurs scis et voorstanddienste behulpscan
is.
4(b) Houe dikwels? Fiainaal, miskien cen keer per

Jjaar.

5. Kontrolzer n verkeersingpekteur tot m sekere
inate die werk van zandere? In bescundere constandlg.eie kon
m junior tydclik our ander junioers can,estel word oil m

R

spesifieke toek of te handel. Verder koatrolcer een junior—

L

inspekteur ook dic state vaas dic hele Vrystiat se verkeers-

Onlangs s in die 0.V.3, begia o m Bantoe saoan

net die verkecorsinspekteur op verkcersinsyeksices en invor-—
dering van velastings te stuur. Verkeersinspckieurs gee dus

2an hierdie Bantoe instruksies.

6. Wzt is die pligte van lie verkeesrsinsiekteur?

Hierdie vrazg woxd veaatwoord deur na die pligte van twee

-4

verkeersinspekteurs te vervys. Verder word o.z. asugedu

'_l.

hce zereceld die pliste voorken en watter fpersentasie tyd

&.1n hulle bestece wecrd. Sien tabel I,
Slegs twee personc se werkspro.rarsic is cntleed

rangeslen alle verkcersins ektours s¢ werksialeling, sous
uit hierdie twee s'n blyk, feitlik dicselfde is. Uit dis

ontleding van dis twee persone se werksprosrar soos in tabel
I uitecagesit, kon die volseade afleidings zem.ak word.

(2) Verkeersins ekteurs verrig n ogroot ver-—
skeidenheid wvan take.

(b) Daar is een uitst - .nde b2k nl. die reiling
van verkeer, wat yrakties gesoroke feitlik 50% van hul tyd
in beslaog aeem en dus van die zller_ rootete belang is. (Sien
opnierkiag 2 verder aan) Hierdie tank worl dwarsdeur die

jaar verriz net hoogtepunte sedurende dic vakangietye nl.
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April, Junie/Julis, Septenber, Descmber/Januaric.

(¢c) Daar is tike wat in hoofsaszk slegs in some-
nige niznde verriyg word woar wat heelwat tyd in beslzag

neen bv, die voorstozn en ondersoek van voertuie, fietsc

en bestuurders (vera:l gedurende die cerste 5 maande van die
joar met hoogtenunt in Meli wanneer Derdepartversekering na-
Zegazn word)s die opsioring van perscae wat ale lisensies
en hospitzalskulde betzal het nie (hooztepunte in Jzuuarie.
Februarie, Maart, Oktober en Noverber); dic invordering en
naguan van belastings socs ¢.a. honde~, wicl- en vernaak-
likheidsbelasting (verzl vaunaf Mei tot Noverber).

(d) Sekere take word sereeld een keer per nmzand
verrig nl. die opstel von state en die afl? van setuilenis in
die hof, mzar dit neewnr slezs m klein sedcecelte van hul tyd in
beslag.

(e) Somige take wat ongerceld verrig word en wat
baie nmin tyd in beslag nzem is bv. dic naz-an van winkelurec,
bywening van personcelvergaderings en noodhulpklasse en die
toets vawn notor- en leerlinsbestuurders.

(f) Uitsonderlike take (sz:ngegroepcer onder

o

diverse) wet net baie onereclds tus

(H

enpoeses verrig word en
wet bale nin tyd in beslag ncen is dic voljende:s wild-,
plant- en voélbeskerning, hulp by stemnlokzle, begeleiding

van swasr veertuie cn hoogwaardigheidsbeklelrs, herstel val
opgeskorte bestuurlerslisensies, nagoan van vislisensies,
puntdiens, skrapin: v;ulvuertuic en die skut van vee wat

Op openbare »naaie _evind word

Opnierkings: (i) m Feit wat nie uit die werks-

progran blyk nic, is dat dazr twee perscne voltyds op kan-
toor is (een by dic Toetestasic en cen in Bloenfontein).
Verder is daar nog ecen wat voltyds voertuie en m ander een
bestuurders by die tuetsstiasie toets.

(ii) Die cndersoek van voertuie en voorstaan van
bestuuriers sluit tzke sceos dic ondersoek van die padwaar-

Gilgheid van die motor cn die voorstzan by strate se



plekke bv. waar m notor nie nag inhaal nie cns. ingwat
eintlik onder die afdeling verkecrsreling ressorteer. Ge-

sairentlik kon ons proot vein verkecrsingpeksie wat dan al-

bel groepe insluit en dus gemiddeld 58.4% van die verkecrs-—

2)

2)

™
\3 il e

([)

inspekteur se tyd in beslag ne

7(2) wWatter soort ge spesialiscerde en formele cp-

(L

leiding is nodig om hierdie werk redigend te verrizg?
Skcolopleiding (Juniorsertifikazt is n verei iste); meganicss
en tegnisse opleiding; opleiding in nenscverhoudings,sekere
wette, hofeprosedure en aflé van zetuienis,

(b) . Beskrywe die onvens van die opleiding wat
10Gig 1s vir hierdie werk en die peill van kennis wat bereik
word vocrdat dic verkeersinspekteur sy werk 2anvaar : Benc-—
wens die Juniorsertifikant waarver die porsoon ten nminste

a9

moet beskik onderzacn hy vir vier maande di

(O]

volzende
opleiding:

(1) m Meganiese- tegniese opleiding woid 2an hom

[4f¢]
@
€e]

gee wa.rdeur gepooy word om feitlik m werktuigkundize van
hom te mazk. Die opleiding is tevreties sowel as prakties

-

van aard en n:ien ongeveer 55% van die totzle cpleidin«styd

in beslag.

(ii) Wetgewing (Statute, ordoanznsies en rogu-
lasies) wat in verband stazn met hul werk. Dit neen on-

[¢X]
4
=
&
}._‘
[«
'_J .
=
—
61¢]
0}
t
e
jon
}.J
s

zeveer 20% van di
(iii) Hof en hofprosedure: Lesings Worl udr

hierdie onderwerp -ezce. ie houeveelheid tyd wat dit in

beslag neen, 1is cusevesr 15%.

(iv) Opleiding in menseverhoudings en hoflikheid.

Oor hierdie twee ovnderwerpe wourd lesings segec. Die cplei-

dingstyd wat dit in beslos necn, is cneveer 3%.
(v) algemeen., Onder algencen word geklassifi-
scer bv. dril, ligge mgoefeninge, hulp by skou, lesings oor

dier-, vis- en plontbeskerming, besceke san rnusewns ens.

Sien tabel I Bl.129.
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Die opleidingstyd wat dit in beslag neel is natstenby 7%.

8. WVatter graad van Opleiding in rekonkunldszs word
vereis? Slegs eenvoulige rekenkunde nl. optel, aftrek, ver—

nenigvuldig en deel is nodig vir dic uitveering van hulle

W

pligte. Slegs wanneer cise rokende dic sesubsidiecrde
motorvoertuie uit:cwerk word, word berckenin.s tot by m de-

simale punt deursgevoer.

9. Oor watter praktiesc werkskennis noet die
verkeersinsnekteur beskik on hierdic werk bevredizgend te
verrig? Kennis in soke prosedures; hantering van gerced-
skap en tocrustins (bv. noetlyn, reatvetscr, Jradeboucsz on
speling ven stuurwiel te neet; satsoneter, stophorlosies ens.,
die verkeersinpekteur moet ovk kennis dra van die funksies

van die Provinsiacle Verkeersdepartenent.

10. Watter aznverwante bercep sal die verkeers-
inspekteur help on sy huidise werk beter te kan verrig®?

Werktuigkunde, Polisic en MUnisipaleverkeersinsyekteurs.

11. Weclke en hoevecl voorafs .ande praktiesec
ondervinding noet m geniddelde verkeersinspekteur opdoen
veordat hy voorberei igs vir sy werk? Die verkecrsinspek-
teur word direk na sy vier naande formels opleiding in die

werk seplaas. Geen voorafzaanie ondervindin: worl dus no-

l2. Hoelank sal dit die geniddelde verkeers-
inspekteur neern on net dic ncedisze opleiding (vrazs 7) en
vadervinding (indicn nodis - vraag 11) die werk dceltref-

fend en met minder as die nornale gread van toesizhouding

. . . - . _— "N .
te verrig? Uit die aard van die scak verskil neings hicr-

UOr —--- dit wissel van cen tot vyf jazr. Skrywer is van
nening dat n .emiddelde verkecrsinspekteur die werk nzklik

oor die verloop van twee Jaar behoort bass te r.ak.

13. vord dit van die verkeersinspekteur verlang

e

»
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bocnde persone of instansies 1n ver—

(@)

orn net andgr belangh il
binding te tree (hetsy mer telefuon of persconlik) en in-
dien wel vir watter dcocel en hoe d%kwel

(2) Met ander persone in sy werksgroep? In
Bloenfontein word dit nie veel aangetref niec., In m Zeringe
nate sal verkeersinspekteurs net nmekzazir in verbinding trec

crr probleme te help oplous, wysilgings 1in werksprogram 2an

ot

e
kondiz en wetspuntjics op te helder. Verder ook vir aange-

leenthede van meer persconlike azrd (bv. salaristjeks ens.).

ber neer dikwels

(0]4

In die platteland vind hierdie kontak ¢

plaas.

)

(b)) Met znder provinsiale verkeccersdepartemente?

(i) Met ander provinsies. —-- Nec¢. Senior per-

soneel tree wel net neckazr in verbinding ocor bre beleids-
aangeleenthede.

(ii) Buite Blouenfontecin —--- Nec., Die verkeers-

@

inspcktorazt te Bloenfontein is onafhanklik van ander de-
partemente in die Vrystazt behalwe vir sake rakende be-

saangelcenthede wat deur senior perscneel hanteer word,

u

lei

{

(c) Iiet die polisie? Ja. Polisie dien die
dagvaardings van ocortreders wat sevang is. Verder word
hulp soms aan die polisie verleen by die voorstaan van
motorveertuie, ongelukke en arrostasies. Verkcersinspek-
teurs toets cvok soms die notors van elennars wat deur die
polisie geveny 1is.

Ocr die zlgencen vind kontzk net die polisie
nie te dikwels plzas nie behalwe wat betref dagvaardings.

(d) ¥et die publick? Wwat klastcs en gricwe
betref vind in Blcemfontein nie veel kontak plaas tusscn
die verkeersinspekteur ea diec publiek nie. Die senior per-
soneel hanteer klagtes en griewe van die publiek. In klein
dorpies op die platteland vind daar egter bale sodanise
kontalk plaas.

In dis gewine uitvoering van alle vertakkings

van sy werk kon die verkecrsinspekteur egter daagliks in
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®

2rsoonlike aanrakiny met die publicgk.

o]

(¢) IMet dic Munisipale verkecrsinspektoraat?
ie provinsialz en ounisipale verkecrsinspekteurs bly in

voeling met en verskaf inligting =zan nekzar. Die verdeling
van funksies is cegter nic bale bevredigend nie. Dazr be-
staan m ocrvleuling wat dienste betref. Daar is ook m ver-
skil in die wyse van’optredc en vertolking van die wet om-
dat die twee departemente onder twee verskillende hocofde
resscrteer.

(f) Met die inkonsteckantoor? 2. Adresse van
eienzars wat nog nic hulle voertuic geregistreer en/of 1li-
sensies uitgenccri het nie, asvok masjiennommers van voertuie

waarvoor 2ansoek vir skraping gedoen is, word daar verkry.
Verder stuur die inkonmstekantoocr die kwitansienormner zan die
verkeersinspekteur wanneer die cicnzar sy belastingvornm (B30)
en kwitansieg vir honde- en/of wielbelasting kom toon (die
B30 1is aan hom uitgereik omdat hy by tye van die honde- en
wielbelastinginspeksie nie tuils was nic of nie sy kwitansie

kon toon nie).

14. Beskryf kortliks op watter wyse, in welke
nate en hoe dikwels die werk van die verkeersinsnekteur ver-
cis dat hy:

(a) Geskrewe nateriaal lecs en ontlszed? Die
verkeersinspekteur nost die wetgewing wat op sy werk be-
trekking het, bestuleer en kan toepas. wanneer hy die wet-
gewing ken szl hy dit net raadplecs as m besondere probleen
waaroor hy meer helderheid wil verkry copdulk -—--— iets wat
baie selde gebeur.

(b) Briewe, instruksiecs of geskrewe naterizal

O

skryf? Die verkesersinspekteur verrig baiec min zewone
briefwisseling. Een keer per mazand stel hy state op en

-

doen dangliks dokumenteringz; diec tyd wat hy ester daaraan

o
©

is nminimnzal.

ste

o]

(c) Besonderhede i.v.n. verkeersing peksie en
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belestinginvoriering deeglik onderscek en vinnig besluite

.(J

lazroor noet neen? In feitlik alle vertakkings van die
werk van die verkeersinspekteur is dit van belang.

By verkecrs- en belastinginspeksie is dit es-
sensie8l en moet hy die situasie deeglik onderscek en vin-
nig kan besluit. Die verkcersinspekteur se hele saak in

1ie hsf, berus op n desilike cndersoek zangesien die be-

(L

wyslas op dic verkecrsinspekteur rus. Hy moet ook vinnig
k- besluit cf hy m verkcerscortreier m wa rskuwing cf
kzartjic goan gee. 00k in m bslastingsazk (bv. hondebe-
lesting) noet hy dic sack deeslik ondersocek om oor alle
moontlike feite te kan beskik.

Dit is uvck van besondere belang by die onder-
suek en toets van voeertuie en bestuurdiers.

(4) Oorecnkonste en verskille vinalg herken?
Bogenocende kom nie voor in Gie werk van verkeersinspek-
g

urs nie.

@
U2

(e) Assosiasic herken en herrcep? Die ver-
ke:rsinspekteur moet in m groct mate op sy zcheue staat
maak veral wat betvref die volgende: 1in die geval van n
verksersocrtreding moet hy die hele omgewing ascok spe-
sifieke aspekte dazrvan in herinneriangy kan roep, persone
kan identifisecr ens., Die identifiserinsz van veral Ban-
toes is noeilik vir m Blunke axngesien hulle vir Blankes
s¢ eners lyk. anneer eisnzaars van hondc nie hul belas-
tinzg bet2al het nie, noet die verkeersinspekteur die hon-
de in die hof kan identifiseecr.

(f) Xeuse van optrede nmaak? Die verkeers—
inspekteur moet dikwels in die geval van verksers— cn
belastinginspeksie, die toetsing en ondersock van bes-
tuurders en voertuic m keuse van optrede uitoefen. So

noet die verkeersinspekteur besluit of hy die perscon m

(1

kosrtjie of m wasrskuwing gaan gee in die geval van m
cortreding, wat sy kans is on die saak in die hof te

wen, of hy die voertuig van die pad ga.n afsit indien
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hy nie padwaardig gzevind is nie, of hy die leerlingbes-
tuurder n liscensie na tostsl

(g) Eenvoudigze instruksics begryp en volz? Dit
word veortdurend van die verkeersinspekieur verwag oLl ecn-—
viudizge instruksics te begryp en te volg. Die verkeersin-
spekteur nicet weet wat hy doen.

(h) HAoetincwerk verriz? Ten spybte van n zgroot
verskeldenheid van werke is die corgrots neerderheid roe-
tinesake. Dic enigste ultsondering is verkecrgsinspeksie
en dle klein persentasic tyd in andcr toke waar net dic sub-

ktiewe nenslike elcment te doven gekry word en waar dus

@

;
ander foktore scos diskresie, oordecl, besluitnening fern-
heid ens. op die spzl kon.

(i) Vinnig werk met getalle? HWie van toepas-
sing nie.

(j) Ongewiile en betreklik ingewikkelde problene
ontlecd en bestudeer? Die verkeersinspekteur kry weinig
Jaarnce te doen, indien wel, verwys hy dit uns die senior
verscnecl.

(k) Nuwe metodes skop? FHoewel die neriete — en
bonuss telocelvir spesiale prestasie beter vwerkverrigting aan-
needig, vwerd dit zesensins van verkcersinspekteurs vereis aie.

(1) Sy eie werkvolgorde bep.al? Elke dag werd
een of mecr take aan n verkeersinspekteur cpsoedra. In die
ultvoering van dazrdie tazk of take zeniet hy vrye hando-
ling en bepzal hy sy eie werk volgerde (bv. verkeersin-
speksie, dnvordering vz=n belastings, na.o2n van winkelure
ens.) en wyse van benodering binne vaisgestelle redls en re-

gulasies.

15. Beskryf korvliks op watter wyse en in wotter
mate die werk van die verkeersinspekteur van hon vereis on:
(2) Besluite te neew en diskresie te beoefen

(Sien 14 f) :A.ncesien ¥ic verkeersinspekteur voortdurend

@

in kontak is met dic publiek, en veral met die oortredende

publiek, ncet hy voortdurend diskresie becefen.
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orootste cise insake diskresic word gestel
by verkeersinspeksie. In sevail van n verkeersoortreding
moet die verkeersinspektour beslult hoe hy gaan optree en
watter vorm sy optrede gaan zaunseam. Hy ncet beslult of
die oortredinz buite die persoon se beheer was, kon hy aist
vocrkon het ens,

Diskresic is ouk nodig by die angaan van be-
lastings, die skzatting van die cuderdon van die hend wan-

of die be-

neer hondebelasting nagegain word, by die nag
valings n.bot. winkelure naigekom word (bv. wanneer die deur

wat na dis algemene kruideniersware (nie bederfbare produkte)
lei na sluitingsure toe is mz2ar nog nie zeslult is nie), dic

ondlersocek von voertuie bv. het die lig kert te vors nog ge-

brand of was die 1liz reed

)

s dood voordat met die rit begirn
is.

et sal die resultate van m swak cordecel wees?

(i) Die verkecrsinspektceur szl sy sazk in die
hof verloor.

(ii) ilgenene openbare verhoudinge sal nadeliy
cetref word. Die volgende teke leen hulself naklik tot
laaszsnoennde vorn van nistasting --- verkocrs— cn belasting-
inspeksies; onderscek en toets vain voertule ¢n bestuurders.

/'“ ]

(b) aanpasbzar te wees: Aangesien die verkeirs—
inspekteur dangliks in kontok kom met verskillende tipes
zreot verskeldenheid tike moet kan
verrig, moet hy zanpasbaar wees. Personce verskil wat be-
tref hul stand, persconlikheid en wyse van optrede. Die
gwick sedrsg van m vorie cortreder mag nle die verksers—
inspektour weerhcu van n regverdige en hoflike optrele
teonoor die velgende cortreder nile.

(c) Prublene te ontleed en op te los: Pro-
blene w2t binne dic bestek van sy verantwocrielikheid val
1liks in zonrakine koo (veral by ver-
hy self ovples. IEnige buitens

nroblene s2l hy no sy onmiddellike senior verwys
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(d) Vooruit te sien en te beplan: Dit word

0}
=
O]

feitlik uitsluitlik van die senior persciacel Verwag.
(¢) Te crzaniscer: In n bale serinse nate word

van n verkcersinspektour verwal o te kan organiseer. HUls

oor die veorstaan van moters um.b.t. die kontrolering van
derdepartyversckering.

(f) Hoflik en taktvol op te tree: Die noue kon-
tak niet die publiek mack m hoflike en taktvolle cptrede van
die allergrootste belang. Hierdie twee faktore speel m
baie belangrike rcl in die beInvlceding van die gesindheid
van die publiek teencor die verkecrsinspekicurs (positief
of negatief).

(g) TFern dog regverdig op te tree: dangesien
dit die hcoftizk van die verkecrsinsnekteur is om cortreders
op te spoor, is dit dus van die allergrootste belang dat hy

tecn 2lle tye fernm dcy regverdig sal optree.
] ) I

16, Word van die verkecrsinspeklteur verwzg om
konfidensi8le data te hanteer? Jz. Die verkeersinspekfheur
1é m eed vau gcheimhuuding af wat betref inkcoristebelasting.
Hulle nag nie szke wat hulle in dis verloop van hul werk
teenkon, met perscne buite die verkscersinspekitorazt bespreck
nie. Hulle n=zg ook nie inligting verstrek cor die bedrag

aan boetes wat hulle ingesverder het nile.

17(2) Is verkeersinsypekteurs verantwoorielik
vir die versorging van kantcoruitrusting, voertuie en
toctsapparzte en indien wel, op watter wyse? Afgesien van
zesubsidic8rde voertuie waarvoor hulle vercatwoordelik is
totdat dit no m sekere azntal offisi&le nyle, hul eiendon
word, 1.2k hulle ook van staztsnotors gebruik. Verder is
hulle cok verantwceordelik vir die versorging van hul kan-
tore, neuvbels, tuetsayparate scos bv. reutoetser, zradeboog,

naatband, stophorlousies, _atsoneter en inzevorderde eld

py dic tuctsstasic.



139

(b) ain lie verkeersinspekteur hierdie kan-
tooruitrusting, voertuie en tuetsapparate beskadiz (af-
cesien van nermale slytusie)? Ja, hulle kwn veral die ze-

subsidieBrie voertuie en stastsnotors verniel,

(¢c) Hoe ernstiz? Baie ernstiz.

18(2) Is verksersinspekteurs verantwoordelik
vir die hou van rckords en invulling van vorms?  Ja.

(b) Indien wel watter vorns en rekords en hoe
word hulle gebruik? (1) Die verkecrsinspekteur vul n
logboek in wat dic zantal nyle gery (privaat en offisiéle
nyle zpart) awntoon. (2) Verder eis hulle vir ect en ver-
blyfkoste wa .rveor hualle ook vorrms invul. (3) In geval
van n cortreding veltcoi hulle m boetekazrtjic (B64) in
triplikaat. Die swart afskrif zazn na die cortreder. Die
rooi afskrif word gcebruik indien die persoon betzal soader
n dagvacrdinz. Die groen afskrif dien as rekord. (4) Die
Eerste iangifte van Misdazd (E.A.M.) word in drievoud uit-

enaak indien die persoon versuim hat oo binne 14 dac te

G

betaal. Een word op die persoovn self zedien, een kry die
polisie en dic derde word as rekord zehou. Op die E.allo
wat die polisie uvntvang, werd die boetekazrtjie gcheg.

(5) Kenniszewing in verband met belasting, of lisensies

of fooie (B30) word in duplikzoat uitgenazk. Die B30 vori
word uitzenazk indien die eilenazr van die hond of fiets nie

3

teenwoordig was tcee die verkeersinspekteur congekornt het nie
of indien die eienzar nic sy kwitansic beskikbaar gehad
het nic. Die¢ swart afskrif word aan die elenaar gegee om
binne 14 dze te tcon by die inkomstekantceor. Die groen
afskrif word gehcu en hierop word die kwitansienomiier in-
Zevul indien die perscon wel betaal het. (Ontvang kwitzn-
sienormer vanaf inkomstekantcor). (6) By die tcets van
m voertuig vul die inspekteur m vor: in wat handel oor

die beskrywing van die veertuis. (7) m Voorleggings-—

vorr vir m bestuurdersliseasie (B77) woerli ultgerecik
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indien m perscon nic 8y bestuurslisensic aan die verkeers-

. Die wnersoen noct hierdie BT77 te-

(U
©

inspekteur koan tuon ni:
sane Let sy bestuurslisensie binne 3 wekes by die polisie-
kantoor gaan toon.

(c) Hanteer van -e¢ld? Ilet witsondering van die
twee verkecersinspekteurs by die toctsstasie hanteesr die res
van dic Bloerfonteinse verkeersinspekteurs nie veel geld nie.
Slegs in n .eringe mate kry hulle net z2ld by die inverdering
van hospitaalskulde te doen. Die plattelandse verkeersin-
spekteurs hantecr wel geld.

(a) Indien wel in watter rate word sulke werk
gekontroleer? Kontrclc vind plazs Jeur seniors, rekenmeas-—

ters en ouditeure.

19. Wauver svort werk word oor die al:cneen ver-—
rig en hoe ingewikkeld is dit? Dit is roetinewerk dog 1in

n sekere sin afwisselend azingesien halle verskillende take

20(a) Watter mate vun verstandiskonsentrasie
word oor die algencen vir die werk vereis? Die nzte van

konsentrasie word cp n vyf-punt-skaal acnzedul.

- X + + + -4
Min Matig aansienlik GakunSQHtreard Intens

(b) Hoe dikwels word dit arngewend? Onjerecld.
(c) Watter zraad von visuele candas word ver-

cis vir dic werk? m aansienlike graad.

(ii) Visuele aandag : Verkocers- en voertuigin-
speksie. In m nindere mate ook winkeluur—-inspeksie wanaeer

die artikels versteck en bedek is.

£
-

21(2) wWatter persentasie van sy tyd bestee
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verkeersinspekteur buite sy kantoor? 90% tot 95%.

(b) DNaastcby watter persentasic van die tyd in sy

3)

werk bring die verkeersinspekteur daur:

(i) te sit s 40.2%

(ii) op een plek te stzan : 35.47

(iii) rond te beweeg s 24 4%
(iv) te praat : 23.0%
(v) te hoor : 36.5%
(vi) te sien i+ 95%
(vii) te skryf s T.5%

(c) In watter mate is die verkcersinspekteur van sy
motor afhanklik? m Motor is vir die uitvoering van sy
pligte onontbeerlik. Dié verkecersinspekteur bring naklik
33% van sy werksure in sy notor deur. Hy sit dus zeniddeld
15 uur per weck in sy motor.

(1) Hoeveel myle 1& hy nazsteby per jear af? + 14,000

nyl.

20, Watter onzongenane omstoniishede (indien enige)
is teenwourdig wanuecr die verkeersinspektoeur sy werk uit-
voer --- hetsy werk of in die omgewing wa:xr dit uitgevoer
word? (By die beantwoording van hicrdie vra g, word vin m

Kontrolevorm gebruik cenzak

(a) (i) Gereclie

H

c¢lse per wuutor,

(i1) Eentcnigheid verzl by verkecersinspeksie.
(1iii) Hitte,‘veral in die suuer.

(iv) Koue, ver:l in die winter.

(v) Skielike tenperatuurveracanderinge —-- skof-

te strek cor beide Jdag en nag.

a5

(vi) Wattigheid, veral wanncer puntdicens ge-
doen word.

(vii) Vuil en stowwerig veral by strooise waar
belasting gevorder word en langs grondpiaie tydens ver-

keersinspcksie.

3) Hierdie gegewens word verkry uit tabel II bl. 143.

4) Sien kontrolevorm bl. 142.
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(viii) Tegeniese risiko's —--— eic notor.
(ix) Bewesende vVoorwerpe ——-— Lader 1oters.
(x) Beperkte (nou) kwartiere —-- rotor.

1a., Veral 1

W

(xi) Let— en slazptye - 0NLSYE
(xii) Werk twce Sondae per meand .

k
stel man monielin.e kritiek en fislese sanranding.

(b) wat is die grazd voa blootstelling a1 buge-
3

noerde omstoadighele? Die nate vod blootstelling word

"pn ges-punt-skaal aangedul.

sl

cersinsmekteurs is hecldag bloctze~
L -l O

— t A oo

Selde 4f en toe | Dikwels Baie Pr
= o

(¢) Wat is Jie grazd van onzangenaciheid? Die gre.d

van ocn2angensiiheld word op m d.ie-punt-skaal z-nzedul.

- —t Faw

Gering sansienlik Hinderiik

Verkecrsinspsktcurs is geuelg oul dic werk o8 onall

o

zenaan te klassifiseser.

(B) Kontrolevern: Hierdie kontrclevorm bevat alle

ontlike fisiese verelstes en werkstoestonde, Dit word

O]

soan met die zid

houd gebruik verskaf die verlangde inligxting op vrie

®
o}

21 en 22 wat in di

O}

21ds voourkoni.

Kontrolevorn insake fisiesz aktiwitelte en werk-—

tocstande.

(Dui met m kruisie 2zn indien van toepnssing)

(a) Fisiese uzktiwiteite:

X Hoor X TLoop Dra Draa
X Sien Spring Gool Buk
X  Skryf Hardloop Stoot Hurk
X Staan Balanseer Trek X Sit
X Praa Klin Hanteer neik

oy T . .
Yerkspoed  Kruilyp Voel Opliy

vir onderhoudvoering tydens die onder-



143

Loop Sto-n,Sit Prast Hoor _fSkryf} Sien

Verkeersrcelling

(1:4:3 van 46.3)
(.252.375:.C5 van 46.3
Voorstoan en ondersock
van voertuie, fietse
en bestuurders

(1:3:0 van 12.1)
(,2:.3:.05 van 12.1)

Toets van notor-
begtuurders
1:1:8 van .4)
A 61l van J4)

o~ [

Nagaan van o
(2:0:1 van 1
(253.43.07 be
Opspcer van voertulg
lisensies en bu;nlt“fl
skulde

(L:0:2 van 12.4)
(,1:.2:.03 von 12.4)

ct

1l van s
1 van 3.
s .8 van 3

,_)
@

2t
)
7

N~

Personcelvergalicrings
(0:0:1 van .9)
(.2:1:0 van .9)

Winkelurc-inspeksie
(2:0:2 van .8)
(.25:.375:0 Van .08)

Noodhulp
(0:0:1 van .5)
(.2:.6:.2 van .5)

Diverse
(l 1 2 van 1.2)
(.1:.2:0 vzn 1.2)

10.08 0.0 5.4

12.60 17.41 2.3

G.0 0.0 3

4.1 6.5/1.1

4.1 0.0} 8.3

2.8 4.7/0.0

o4 0.0 4

o3 -3 .6

04,4 | 35.4 140,21 23.8

(o
(&)
.

1

Te5 §

O
\ 71

Die zemidielde mersentasie tyd vir elke werk is verkr
) s o

uit tabel I bl. 129 terwyl die verhouding vin lcop: stann:

git osook prant: hocr:

waarnening en onderhc

skryf: sien afgelel is op gronc van

dvoering.
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6)

(b) Werkstcesstande:

X Binneckant X MNegonicse risiko's

X Buitekant X Bevesende vocrwerpe

X Warn X Beperkte (nou) kwartiere

X Koud Ho& plekke

X Skielike tenperatuur Blootstelling ~an brande
veraniering
Vogtig Elektriese risiko's
Drocg Ontplowwingstowwe

X Nat | Giftice tuestande

X Stowwerig Werk net andere

X Vuil werk dikwels allezn

Reuke Eet- en slaaptye ongerceld

i
By

Voldoende beligting Eentounizheld

Verbale kritiek tot fisiese
canranding

Sondae

Lawani

T B B B

Vold.ende ventilasic
Vibrosie

Besonderhede van werkstoestande.

Binunekant: Dis verkecrsinspekteur is slegs ongeveer

ecen keer per macad in sy kantoor wanncer hy sy state opstel.

Buitekants Die verkeersinspekteur bring, net die uit-

sondering vin die dag waanecr hy sy state opstel, al sy tyd
buite deur.
Warn: Veral tydens die soneriiaiande is die hitte be-
iags hinderlik en irriterend in die motor en dazrbuite.
Kouec: Veral tydens die wintermaxnde wanangcer dile ver-
keersinspekteur buite die motor sy werk verrig, is dit ir-
riterend en hinderlik.

Skieclike tenperatuurverandering: Bloemfontein et

sy klinsat van uiterstes vervorsazk veral in die winter,
wanneer dic verkecrsinspekteur se werksure gedeeltelik
sor die midling en and strek, ongerief.

Nat: Die verkcersinspekteur re&n sciis nat gedurende

ountdiens en sclfs by verkecrsinspeksie wanneer van hom

n Kruisie dui a~n indien van tcepassing.
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verwag word ol bulte te stzan,

towweriz en vuil: Verkesersinspeksie langs m crond-

S
pad en besoeke aaan naturcllestrooise geskisd sons in stow-
weri e en vuil tcestaade.

Meganicese risikc's: -Die nmotor waorin die verkeers-—

inspekteur reis hcu m potensile meganies: risiko in.

Bewezende veorwerpe: Motors van die publick.

Beperkte (nou) kwartiere: Dis verkeersinspekteur

bring genildeld 33% van sy tyd ia sy motor deur.

Eet—- en slazptye: Ongereeld. Veral dic aaaltye

van die inspekteur is baie cagereceld. Hy gzan bv. dikwels
or1 2 nni. oy dicns en koii eers om 10 nm. terug.

47

Sondagc: Die verkcersinspekteurs werk twee Sondac

Eentonizheid: Eentonigheid is veral zanwesig by

vcrkf”rSW.n_s1 cksice wanneer langs dle pad gestop word en daz

()}

vir verkeer gswag word

Van ncendelinge kritick tot fisiese aanranding: Die

verkesrsinspskteur is voortdurend daz .rasn blootgsstel. Veral

sersgenocnde kom bale voor en vercorsack baic calangenain-

heid,

C. +verkontledingsdatakaart:

Hicsrdie werkontledings-
datakazart mazk veorsicning vir inligting wat later as van
die allerzroctste belang by die opstel van die werkspesi-
fikasiz beskou sal word. Hierdie inlipgting kan in twee

fdelings verdcel word nl. arbeidspronne en vereistes in-

)
@

sake werkverrigting,.
I Arbeidsbronne

1. Ondervinding (Dui zan op m drie-punt-skazl):

X

Onnodig Wenslik Verpliztend

-

Vorize diens in die polisienag of rmunisipale ver-
keersinspektoraat is m aanbeveling.

2. fGezewens i.ve.n. miniman ovleidinzg en cuderdoris
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r

@

(2) Onervarc werkcers: Juniorsertifikaat en vi

noonde opleiding na indiensneniing. Mininmun cuderdon 25

(b) Werkers met ervaring in zaunverwante werke bv.
nunisipale verkeersinspekteur: Diesclfde as vir onervare

werkers.

Opluiiing en _ Spesificke vaardigheid
uderdon verkry deur opleiding
en ocuderdon
Voor in- Minimurm cuderdon
diensne- 25 Jjaar $ Volwassenheid
ning. §
¢ Minirun skoolkwa- H Algenene agtergrond,
{ lifikasies 1is Ju- Reken- leer en skryf-
nicrsertifikac vernce,
Meganicse en teg-
 niese opleidin : Meganicse insig.
Wetgewing : Kenais, interpretasie
en toepassing van be-
trokke wette en ordon-
naigsics.
Vier aan-} Hof en hufpruS“— H Kennis van hofprcecsedu-
de no in- dures res,
diensne-
ning. Menseverhoudings : Korrekte hantering van
en hoflikheil en bptlcdd te:ncor pu-
blick, kollegas en se-
niors.
Algzenecen H Algzenene en spesifieke
Oﬁl iding 1nsakp wild-
plant- en voElbesker-
nings bpgeleiding van
swaar voertuis cn hoog-
wurdléhvllsprl@Ers;
libbgamlike fiksheid.

3. Verhcouding nct ander werke:

(a) Beverdering no cn van, verplasing ens: Die
betrokke verkecrsinspekteurs is op 4ie l.iagste hierar-
xiese vlak. Bevordering goskisd na seniovr inspekteurposte.
Verplaosing nn voltydse kantourwerk of teoets van bestuur-
ders en/cf notervoertuie o¢f na m ander provinsizle ver-
keersinspektorart in dic 0.V.S.

(b) Toesighouding ontvang?
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(1) Onniddellike?

(ii) Roetine?

(iii) Beperkte?

(iv) Sonder?

Die antwoord is m iletwat gewysigde kcmbinasie van
(ii) en (iv) nl. Verkecersinspekteurs werk nornzalweg sonler
onniddellike tceesishouding. Dic verkecrsinspekteur word m
spesificke daztzzk sezee terwyl hyself op die werkprosedure
en werkvolgorde kan besluit om binne vasgestelde rells en
rezgulasies die tz2ak af te handel., Werk word periodiek ze-
kontrolecr om dic regte stondzard van prestasie te verseker.

(c) Toesighouding zegee: Slegs aan Bantoe wat ver-
keersinspekteur vergesel op verkeersinspeksie en belosting-
vordering.

IT Vereistes insake werkverrigting.

4., Verantwoordelikheid: Die verkeersinspekteur is
verantwoordelik azan die senior persuvneel vir die uitvoering
van n verskeidenheid van pligte nl. verkecrsinspeksie, be-
lastingvordering, nagaan van voertuiglisensies, winkelure en
opspoor van hospita:lskuld, opstel van state en die toets van
noter- en lecerlingbestuurders. Verder is die verkeersinspek-
teur verantwoorielik teencor die publiek vir die veiligheid
van die pazies; vir korrekte inbetaling van ingevorderde geld
en vir die versorging van kontooruitrusting, Zesubsidieérde
en staztsuiotors en teetsapparaite.

5. VWerkkennis: Kennis van azaverwante werke bv.
polisie, rmunisipale verkeersinspektoraat en tot mn nate
metorwerktuigkunde is n groot bate.

Die verkecrsinspekteur moet uit hoovfde van baie ver-
skillende take, oor m verskeidenheid van werkkennis beskik
nl. nmeganiese insig, vlotheid van sprazk, cenvoudige re-
kenkunie, hof en hofproscdures, verkecrsregls en regulasics
en wetlike bepalings.

6. Verstandsprosesse: Dzar bestaan sekere ver-
standsprosessc wat n baie groot rol dwarsdeur die werk van

die verkecsrsinspexteur specl nl.
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(a) Diskresie, takt en m goeie ucrdeel. Bogenocende
is veral van belang by verkecersinspeksic, winkzlure-inspek-
sie, die toets van nmotorbestuurders en in m nindere nate
belastingvordering en nagasn van voertuiglisensies en hos—
pitaalskulde.

(b) m Goeic begrip, gsheue, verstandskonsentrasie
en spra kvermod., Dit is verzal belanzrik vir doeltreffende
afld van zetuienis en beantwoording van tesznvrae in die hof.
Verreweg die niccste hofsake walriiee verkecersinsipekteurs ge-
noeid 1is, onwvat verkeers— en belastingoortredings.

(¢) m Mate van ne.aniesc insig en kennis. Dit word

verels om veertuie te kan tuets eun inspekteer,

K
L

i

T7Te Persoonlikheidseienskappe: As zevolg van
direkte kontck wat die verkeersinspekteurs met die publiek
het e¢n 25 gevols van die zard van hul werk, noet baie klen

0p die persoonlikheid van die verkecersinspekteur gelé& word.

Die volgende persoonlikheidseienskappe moet baie zandag geniet.

(2) Hoflikheid en netheid op uniform. Dit is van
5r.Ct belang as gevelyg van die gedurige kontak net die pu-
bliek,

(b) Regverdigheid, onpartydisgheid en eerlikheid. Die
verkeersinspekteur noet in die uitvoering van sy pligte ten
alle tye regverdis en onpartydig cptree. aangesien hy ock
Zeld hanteer en toelues kan eisy; is eesrlikheid ook ven be-
langz.

(¢) Die werk vaza die verkeersinspekteur verg van
hom m fernme, ovanverskrokke dog welwillende optrede. Die
2cedgesindheid van die publiek nmoet gewen en behou woerd.

(4) Deursettingsverno& en pligsgetrcuheid. Veral
by die opsporinzg van hospitaalskuld, waar m psrsoon reods
na verskeie navrae niks kon ultrig nie, tree deursettings—
vernoé€ op die vecrgrond, Aaangesien die verkeersinswekteur
in m groot nate scnder direkte toesighouding werk, noet hy
pligszetrou wees. Kans vir 1lyf wegsteek is daar gewis.

Baie van bogencvende persconlikheidssienskappe kan
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soangevat word onder die term menseverhcudings. Die ver-
keecrsinspekteur n.oct dus zeskccld wees op die terrsin van
menseverhoudings. m Blenentére kenais von sielkunde kan

hier van groct wanric wecsS.
8. Spesiale va.rdigheid: 4s gevolyg von die ver-
keersinspekteur se cliehele afhanklikheid van sy motor,

moet hy cor m bestuursliscnsie beskik.

OPMERKINGS

9. Die verkeersinspekteurs is verantwoordelik vir
hul kantoovruitrusting en gesubsidiedrde voertuie. Na m
gsekere aontal offigifle myle word die voertule hul eien-
don.

ver-

¢}

10, TFisiese vereistes: Opsomacnd bestec di

kcersinspekteur geniddeld 24.4% van sy tyd azn loop, 35.4%

aan stazn en 40.2% zan sit. m Gesonde gestel is dus van

7)

G

belang.

11. Werktoestande: Indien dic werktoestande soos
weergezee in die kontrolevern nagez:an word en opgelet word
na sy blootstellin. can natuurelemente, blyk dit weereens
duidelik dot die verkecrsinspekteur cvor m gesonde gestel
noet beskik,.

In hierdie hceofstuk is die inligting wat verkry is
via die drie hulpniddels wat sebruik is by die insaneling
van werksfeite, weergcgee., In die volgende hoofstuk word
hierdie inligting gebruik vir die opstel van die enpiriese

werkbeskrywing,

—==000——=

Sien kontrolevorm bl. 142.



HOOFSTUX VII

EMPINIESE WERKBLSKRYVING

Die inligting wazt vir die opstel von die werk-
beskrywing zgebruik is, is afkoustig van die onderhcudygids
an kontrolevori: wat vroegr bespreek is 1) asoock zanteke-
ninge wat tydens die wasrnening van die werk en onderhoud-

voering met die verkeersinspekteurs genzak is.

T. erksidentifikasie.

Werktitel : Provinsiale verkeersinspekteurs.
Getal Provinsiale verkeersinspekteurs:
Bloenfontein : 16

0.V.3. , s 13

Tak : Bloemfountein.

Deportenent  Provinsiale verkeersinspek-

Datun van ontleding : 1/7/63 - 31/3/64.

11. Werksopsolniing.

n Trovinsiale verkesrsinspekteur werk nornaal-
weg sonder cnnildellike toesighouling in die uitveering
van n groot verskeilenheld take niet zen genszenskaplike
kernvereiste nl. sy verncd o met nease te werk.

Verkeersinspeksice is sy hooftzak en neen genid-

D . . .
2) Dit sluit in ver-

deld 58.4% vanr sy tyd in beslag.
kezrsre8ling, verkeers ovrbreders te betrap, die opin-
bare pazie te beveiliyg ascok dle vourstuan en onderscek
van voertuie vir padwaardisheid, tcetsing van bestuurdiers,
nagaan van derdepartyversekering en liscusics.

Vercerz take wat slegs in somuige nainde ver-—
rig word is (=) d&ie invoriering cn nagaoen van die ver-

skillende svorts belastings via eniddeld 16.2% van sy

CO

=

tyd —-—=— cor m tydinerk van m jaar gencen --- 1n besleg

neenl.

1) Sien bl. 127-143.
2) Sien tzbel 1 bl. 129.
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Hierdie tazk omvat honde- en wislbelasting —-- wat verre-
weg ie belangrikste is —-—- naatskappybelasting, perscoon-
like en provinsiale belasting, belasting op wedrenne, wed—
denskappe en vernacklikheid (b) die opspoor van psersone

et nie voertuiglisensies en hospitaalskulde betaal het

nie neem geriddeld 12.4% van sy tyd in beslag.
Take wat feitlik gereeld een of neer keer per
naand ve errig word maar wat slegs m klein persentasie van

hul tyd in beslaz neen is (2) die opstel van state (ze-
niddeld 3.7%) en (b) die =f1lé van getuienis in Jie hof
(gen diddeld 5.6%).

Taeke wat ongereeld verrig word en wat baie in

byl in beslaz neen (3.8% gesanentlik) is (a) dic nogoan

on winkelure (b) die toets van motor— en leerlingbestuur-
ders (c) die bywoning van noodhulpklasse (d) personeslver—
zacerings en (e) diverse zktiwiteite soce bv. wild-, plant-
en vo€lbeskerning, hulp by stemlokale, die begeleiding van
swaar voertuie en hoogwaardigheidsbeklelrs, ens.

IIT. verk verrig.

-

vaardebepaling gebruik word,

-

Digc kriteriw: wat by
ig die hoevcelheid tyd wat aan n werk bestee word.

(4) Hocftaak wat dwarsieur die joar verrig word:

Verkcersingpeksie: Verkeersinepeksie sluit in die
reBling van verkecer asock die veorstaan en ondersoek van

voertuie, fietse en bestuurders. Hierdie twee take word
soamn gegroepser onmdat dazar so bale geneenskaplike elenente
in beide bestian en 2ongesien verkeersredling in werklik-

heid ook maxr die voorstarn en onderscek van voertuie,

1

fietse en bestuuriers insluit, 3) Tesane necn dit genid-

deld 58.4% van die verkeersinspekicurs se tyd in beslag en
is dus selfs meer belanzrik as al die ander take saam. m

Bantoe wat scdert 1964 die verkeersinspekteur vergesel

is behulpsaarn net verkeers:inspeksie veral wa.r et nie-

blankes te dcen gekry word.

3) Sien hoofstuk VI bl., 130-131.




(a) VerkecrsreZling: Verkeersregling nsen ge-

iddeld 43.6% van Cie werktyd van die verkeersinspekteur
in beslaz. Hisrdie 43.6% is asvoly saangestel: loop 5. 8%
stazn 23.2% en sit 17.3%. Verier proat die inspekteur
12.6% van die tyd, hoor gemiddeld 17.4%, skryf gemidlield
2.3% terwyl hy baie ven sy visuele verno&€ cfhanklik is,
Verlzearsre8ling word oor die locp van die hele jaor ver—

rig ret hoostepunte gedursnie die skoolvakansies (April,

O\
CD
(D
=
~
ey
E
=
b

=
'\“
»
"

Junie/Julie, Sentenbzsr, De
word veretzan dat die
verkeersinsupekteur dic pai patroleer (bv. tussen Bloen
fontein en Brandfort) en teesioen dat die perscne die ver-
keersrefls en regulasics unakon. Dikwels moet die verkcers—
ingpckteur voertuic ogtervolg en soOLls persone arresteer

wat nie hulle noas en adres wil verstrek nie. Hulle hou op
oordeelkundige plekke stil (bv. by m hoogte of drazi) waar
nmotors nie n2g inhzasl nie en kecer oortreders voour. Verder

stop die verkecrsingpekteur ook voertule en an dit na

lwazrdigheid.,

Vir Cie suks.svelle uitvoering vaon sy‘werk noet
die verkecrsinspekteur in staat wees om m nzatliyn, ren-
toetser gradebooz (o die speling vau die gtuurwiel te
neet) satsoneter (o ’h}@ sneltheid van m voertuis te be-

pual) en stophorlosies doeltreffend te zebruik.

]

Die doel v verkcourginspeksie is kortliks om die

U)
-

O]

-

cu

=

notensiéle onge-

C
}.).1

veiligheld van ons fnzle te verhooy o
lukke te probeer veorkon, corivreders aan die kaak te stel
en die publiek ©p te voed in die gehocrsoning vin ver-

keersretls en rejuloszics. Hulp en advies word ook so-

ver as noontlik san notoriste wat in die weilikheid ver—

[}

keer, sezee.

In geval von gm oortreding nwoet dile verkeers-—

ingnekteur Jie sock decslik onderscek (Jic bewyslas in

die hof rus op die verkeersinspekteur) cn besluit of hy

die perscon m kawrtjic (B64) of m wacrskuwing gzan gee.

Nl 2




In die ha
Sebrulk monak
wat deur n g

verkeersinsypekteur oet hoflik,

plizzszetrou
noet netjies

noet beide 1

Dit
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ring van die saak moet Ly van diskresic en takt
(hy kry met verskillende tipes persone te doen)
oeic oordeel gerugsteun worl. Dile gedrag van die

billik, feru, onpartydig,

en vnverskrokke wees. Die verkecersinspekteux

wees wat betref sy uniform en voorkoms. Hy

andetale met genak kan besis.

snoende n dic

(»

t blyk duidelik uit vogeno
(&)

Langesis

verkcersing csktour voortdurend in persconlike acaraking met
nense kon, hy in stoat noet wees om op su m nanler net hui-
le te kan werk dot hy hulle goele gesindheid en agting ver-
kry en bechou. Die verkeersinspekteur moct cus op hoogte

wees van die beginsels van nenseverhoudin en @it in sy werk

kan

toepzs.

(b

) Die voorstazn cnderscek van voertuie

fietgse, en bestuuriers Die verkecrsinspekteur bestee ge-
5 IS &
middeld 12.1% van sy tyd aan bogenoeude tzke en dit is as
volz szangestel : loop 3.0% en staan 9.1%. In teenstelling

et verkeers

T

ktiagse do

granaemle -
genoende taak

tyd

c,bJ..fl JI’u. ,V‘t 3 6/~

re¥ling sit die eur vir alle

O

eleinies felblik nocit in die uitvoering voan b

oy
sraelr

Ve bestee hy sewmiddeld 2.4% v 3y

nic,

Len | azn skryf, Ook 1n die

uiltvoering vain hierdie taalk mazk hy tot m groot mate van sy
visuels sintuiz gebruik.
Ti: tecnstelliag met verkeersre€ling poatrolesr die

verkeersinsy

die pad niec

sluit in (i)

keersinspekteur goaon ait ac

andere

stuurwviel, banue,

der gszxan hy
die
don van d.e

keersinguel

op na d

hestuursliisensic vamn

ekteurs in die uilbvoering vamn hierdie toak nie

oy g )

naar 1l noeenl nlek gtaan, Bozenovende taak
L Ry \_)

Jdie veorkeser vaa voerture el fietssc. Diz ver-

vir podwazrdigheld en let oader

ie voleeades ligte, vrag, remme, speling van
toectser en hoandvatsels van deure., Ver-
derdenartyversekering en belasting na asook

die begtuurder indiern die cuder-

nersocn vnder verdenking is, (ii) Die var-
teur stozn dikwels voertuiz en fietsce op
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stratesiese nlckune veor (bve by m halte of n draci waar
voertuie nie mag i1nhazl nie) en keer courtreders voor,

Dic voorgtoan en ondersoek van veertule, fietse

enn bestuurders word veral gedurende die ecerste vyf ueande

ed:

})

C)-

van die Jaar eir riet hocgtepunte in Mel wannesr voer-

g

e vir derdenartyversekering nagesnail word,

tu

.,

Dieselfie vereistes insa die wyse van optrede,

netheid van voorkoas nifori zsook die onderscek van

G\
]
st
<

n saax deur die verkecrsinspekteur, wat by verkeersresfling
estel is, is ook in die uitvoering van hisrdie taak
van toepassing. 4)

(B) Take wat hoofsacklik slegs in sommisge

naoande verrig word, niar vat heelwat tyd i beslag neens

(a) Dic naz2on ¢u invordering van belasting: Dit

neen genid.ield 16.2% ven die verkeersinsuckteur se werktyd
in beslag en is as voly saamgestel: loop 10.8% en sit 5.4%.
Verder bestze die verkeersinspekteur genidield 4.1% aan
praat, hoor 6.5% en skryf 1.17. Belasting word hoofsaaklik
tuscen die naande April tot November ingevorder en nage-
gaan.,

Verskillende soorte belasgting word nazegaan on in-
geverler wasr nodig bv. Maatskappybelasting, honde-— en wicl-

belasting, persconlike en provinsiale belasting, belasting op

eddrenne, weddenskReppe en vernaaklikheid. By vernaaklik-

(@)

1l

-

heidsbelasting dic kaartjies bv. by stoei, bioskcup,
ruzoy eneg. ondersovek om te sien of daar nic te veel of te
nin betaal 1s nie, nie dubbelka .rtjies uitzemack is nie ens.
Vot Maotskappybelisting egter betref kyk die verkecrsin-
speckteur net na opcawes ca doen ocuditeursnavras. Verder

vergescl n s.nior-inspekteur gewoonlilk m jinior wanuser
wedrenne en vockiakers vescek word en weddenskappe nage-
gaon vord. Die verkecrsinspekteur bostee egter by verre

sl Hyc

(D
(.

este van hicrdie tyd aan honde- en wielbelasting

Sien bl, 152,
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(gemiddeld §59).

n Sekerc wyk waarvan die verkeersinsvpektsur die be-
lastingkwitansies van voorafooonde sencende belasting noet
nagaan, word .an n verkeersinspekteur toegesé. Vanaf die
huis van die blanke kleinhcewe-cienaar ioet die verkeers—
ingpekteur dan na dice strovise stap wot dikwels ver is en
bale tyd in besleg necnm.

Dit is relaticf gesproke mikliker om belastings
na te goan ed in te verder wazr nodig as onn verkeersin-
speksle te doven. Die verskillende situasies en probleue
wat kan opduik, 1s baie neer beperk. m Persoon het &f die
belasti "kW1uoﬂ51L 6f hy het dit nie. Die bewyslas rus in

5

hierdie geval op die belastingbeteler. Veerecens moet die

('J

verkeersinspekteur net verskillende tipes nense werk. Hy
rncet dus diskresie, takt en onpartydisheid sza die dag 18;
verder niet hoflikheid, fermheid en pligsgetrouheid optree en

eerlik wees,

@

Indien w1 perscon uie sy belastinskwitensie of lissn-—

siekenteken kan tcoon uic, of lie perscon nie tuis was nie,
weoerd hy die volgende vorn (B30) gegces keunisgewing in ver-—
band met belzasgting of lisensics of focie. Hierdie vorn noet
hy dan tesame nmet sy belastingkwitaunsie of liscnsiekenteken
binne 14 dae by die polisickantoor gaan toon. Indien hy
versuinm on hierdie bepaling na te ko, word hy gedagveny.

In die geval wanneer die persoon nie sy belasting betanal

het nie, moet hy dit eers doen alvorens hy erkenning vaon

skuld (n bcete) mez betasl.

b

Die Bontoe wat dis verkeersinspekteur sclert 1964
vergescl, 1s ook ovchulpsacn net die nszacn en invordering
vail belasting by nie-blankes.

(b) Die cpsporing vaa perscne wat nie voertuig-

liscnsies en hospitazlskulde betazl het nic: Die twoe take

L

tesame neem geniddeld 12.4% van die va rkeersinspekteur se
tyd in beslag en is as vely szangestel: loop 4.1% en sit

8.3%. Verler wori geniddeld 1.2% bestee azn pre 2at, 2.4%
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zan hoor, en-4% =an skryf. Die upspoor van voertuiglisen-

sies en hospit.oalskulle geskied veral gedurende die naande

Januarie, Februarie, Maart, Oktober en Noveuber. Verkecers-—

ingpekteurs bestce geniddeld 90% van hierdie tyd aan die
opsnocr van lisensies en 10% =an die opspcor van hospitaal-
skulde,

Die verkeersinspekteur kry by die inkonste kontoor
die adresse van voertulgelenaars wat noz nie hul lisensies
uitgencen het nie en vind ock uit of hulle nie dalk scnder
on kennis te gee hul notors op anaer plekke zerczistrecr of
verkcop het nie. By die hospitaal kry die inspekteur die
dresse van persone wie se heswitaclskulde asterstallig is.
Daarna klassifiscer hy die verskillende adresse wat na azn
neka.r is om onnodige ryery uit te skakel. m Goele kennig
van Bloemfontein se strate besposdilig sake. Die verkecrs-—
inspekteur probeer beide die wceunadres en werksadres en
selfs die werkgewer gse adres, indien nodig.

Hier ig ruinm gelecentheid on 1lyf weg tc steek. Die
velgende faktore is hier van belang: veraantwoordelikhelds-
besef, pligsgetrouheid, serlikheid (veral zangesien g:ld
haateer word by die invordering van hospitaalskuld) en
deursettingsverriod (een opsporing kan selfs vier of neer

3

vrae verlang sodat deursettingsverno® vereis word). Net

s008 by die vorige twee take moet die perscon diskresie en
tekt con die doag 18 ew net heflikheid, billikheid en ferm-

heid kan optree.

(C) Take wat feitlik gereceld een of mecr keer per

maand verrig word naar wat slegs m klein persentasie van dice

Clie el

3

[

verkecrsinspekteur se tyd in bes

(a) Dic opstel van state: Dit neem gemiddeld

3 77 van die verkeersinspekteur se tyd in beslag. Dic ver-

kecersinspekteur sit terwyl hy gemiddeld 3.0% van sy tydl in

~

die uitveering van hierdic taak D

[
02

tee aan skryfwerlk.
Die verkeersins g ekteur vul die lcgboek vir sy

subsidierde voertuig in drieveud in. Anyptelike en privaat




157
nyle word apar. aangeteken. Vir clke amptelike myl wat
die verkeersinspekteur ry nodet die voertuisz sy eiendon ze

)

word het, cnivang hy m sekere bedrag wat ny dan tct m desi-
nale punt noet bercken. Verder bereken die verkeerinspek—
teur sy eise vir reis en verblyfkoste wat hy op dic vorn
(242) met die opskrif ,Reis en Verblyfroste" invul. Die
verkeersingspekteur is op n vaete vergueding per uur zercg-
tig wanneer hy uithulsig is, Wannecr die verkeersinsieltcur
nie vir ,reis en verblyfkoste" eis nie kan hy noz altyd op

n cznhangsel ven die Z42 tceon wat hy eis vir een of neer van
die volgende nl. ectes (og,end, middag en aand) en vir tee
(cggend en mictag). Verder toon die verkesrsinsyckteur cD
m spesiale vorm (B86/0) setitel ,Verkeersoortreding® die
aantal cortredings aan :sook die inkomste wat dzaruit voort-
spruit.

Vir die uitvoering van hierdie tock is eenveudige
rekenverno€ (optel, cftrek, decl en verm@aigvuldig), skryf-
verno€ en pregiesheid nodig. Eerlikheid is ock op die spel
veral wat betref diec els vir etes en tee en die asntekening
van die amptelike en privaoatnyle.

(b) Die afl® ven zotuienis in die hof: Die ver—

keersinspekteur bring geniddel? 5.6% van sy tyd in die hof
celling as as volg: stzan 2.8% en sit 2.8%.

2.85 ven sy tyd terwyl hy gemidleld 4.7%
ven sy gsehoor afhanklik is.

Die verkzersinsiekteur nocet feitlik gerceld een keer
per nasnd getuienis in die hof zaan afl® bv. in verband met
m verkesrcoortreding, versuln on belasting (honde en wiel)
te betaal, derdepartyverselkering e¢n lisensies uit te neen
ens., In dic zZeval van mn verkecerscortreding rus die bewys-
lag cp die verkeersinspekteur. Sake in verband met ver-
keerscortredings stel dus zroter eise zan die verkeers-—
inspekteur ag bv. belastingsake wgar die bewyslas op die
aangeklaagde rus.

Indien die verkeersinspekteur homself goed van sy



toak wil kwyt,

1. Hy moet homself :

die offisiBle tole kan ul
2. Hy ncet ocr n g
teenvrae te kan be

goed onderlé is din dic

2
e \%

Hy rnicet oor m

ks

Lulu

i9l

en voorwerpe te kan ide

1

isock snesifieke aspekte

behoort hy oor die Vvo

wet) .
50
N vertel wat daar gebeur het en persone, dilere (bv hond
ntifiseer.

LAYV
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lzende te beskik:

1oklik, vinnig en duidelik in

itdruit.

zripsverno€ beskik on

antoord (komende song vaun m prokureur wat

ele zeheue bs
Hy noet dus die omgewing

1 in herinnering kan rocepe.
& IS

4. Dit ig duidelik dat n mote van verstondskon-
sentresic nodig is.

(D) Take:w.t om.ereeld verrig word en Vol baie
nin tyd in beslig ncem:

(a) Winkelures Dit neen slegs zenmidield -8% van
die verkeersins.ekteur se tyd in beslog en is asvolg satm-
gestel: loop-+4dy» en sit -4%. In die uitvoering van hierdie
taxk prast hy cenniddeld 2% en is 3% van die tyd van sy Ze-
hcor afhanikl:ik.

Vinkeluurinspeksic word vanof 6 ma. gedoen wannecr
dic verkeersinsmpekteur nagzan of slgernzie handelaors en res-

tuaranteicncsrs nie noa~-urs

suiker con mcel verkocp nie.

ni

e= bedcrfbare artikels suos bV,

In die uitvoering van hierdie tasck kon die ver-

e

keersinspekteur weer.ens nc

T

die publick in zaaraking, dus

is dic hondhawing von gesonde nenscverhoudings van belang.
In die hantering van n szak noet die verkeersinspekteur net

diskresiey, gesondc 90

rdeel,

takt, billikheid en fermheid

optree. Bv. wannecer die deur na die zlgenene handelzar toe
is, mzar nog nie gesluit is nie. In som zoval noet die
verkcersinspekteur die persoon sc¢ rede ondersoek; of dit

manvaarbare cen is al dan nile.

Wanneer die verkeersinspekteur recken dat die per-
soon skuldig is, worl sy naarn, 20rcs, tyd cn datun genecil.
Die perscon kon dan op sy dagvaarding skulderkenning betaal
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of sy saak in fie hof verdedig.

(b) Die toets van notor- cn leerlingbestuurders:

Dit nsen slegs zenidield 3% ven die verkeersinspekteur se

-

tyd in beslag. Die Verkeersinspekuvar sit terwyl hy 1%
tyd in dic uitvecering van hiercdie tezk praat en .2%

van sy

van die tyd van sy gchoor afhanklik is. Bogencende gepewens

ret betrekling op die gewone verkecrsinspekteour, uitgesonder
die verkcersinspekteur wot voltyds by die Bloenfonteinse

Onn m lecrlingliscnsic te ontvang moet die appli-
kante eers m tcoreticse toects cor vorkecrsrells en regula-

sies sloag. Dazrna mocet so m perscon voor dle verstryking

retiese toets sowal 2 m praktiese toets insluit. Die
leerlingliscnsie verval na ses noende., Die persoon roet
n vorm vir beide die lecerling en bestuurslisensie invul.
Aan beide toetse is da.r m fool verbonde terwyl die ep-
plikant ook twee paspoortfoto's moet lamt neen.

Deur niddel van dile praktiese toets probeer die
erkeersinspekteur bepaal of die perscon m motor kan han-
teer bv. of hy/sy reguit kan ry, reageer c¢p padtekens, ped-

sin cpenbasr cns,.

P!

Veral by die afl8 van die prakticse toets 1s 4it

van die allergzrootste belanz dat die persoon o0p sy/heaor

]
[¢]
]

zomak sestel moet word. m Inleidende geselsie help dik-
wele o dit te bewerkstellig. Die verkeersinspekteur uoet

vriendelik dogZ

J
<

fernm waes en deurgzans welwillendheld open-
baar. Dic hele kwessic van menseverhoudings kom dus weer
hizr ter sprake. Aazngesien hiervgel eentheid vir cmkopcery
best.an, noet die verksersinspekteur cor m onkreukbore ka-
rokter beskik, eerlik (hy ncem die toetsfool nanens die
adninistrasie in ontvangs) on plizsgetrou wees, Hy moet
nie =2lleen weet dat persone verskillend reageer as ge-
volg van spanning nie noar ook in staat wees o1 spanning-

simptone te identifiseer. Diskresie on takt t.c.v. wat
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die verkesrsinspekteur s8 en doen (bv. gelartsuitdruk-

o

kinzs) is hicr van groot belang
(] (@] >

(¢c) Diverse: Dit neer genmidldeld 1.2% van die

Ry

vcrkeersizsgckteur ce tyd in beslag en is as volg saan-

O
zestel: loop .3%, stasn 3% en sit .6w. Onder diverse
word insesluit toke scog bv.e wild-, plant- en voélbesker-

ning, hulp by stenlokzlc, begeleiding van swaar voertule

en hoogwoardizheidsbekleBrg, herstel van opgeskoerte be-

stuurslisensies, nagran van vislisensies, puntdlens,

skroning vaa veertule e die skut van vee wat baie 0D
A I

(“

openbare paaie gevind word.
Aangesien (-e¢ tyd wat aan elkcen van hierdic toke
vestee worl so nin is, sal dit nie verder ontleed word nie
(1) Noodhulw: Verkcersinspekteurs bestee 5% van

hul tyd =an die bvwonln van teoretiesce en proktiese nocd-

hulpklassc. eriiis van noodhulp is m groot bate vir ver-
kecrsinepekteurs cangesien hy soms op ongzelukke afkinm ty-

dens verke:srsinspeksie.

(2) TFersoneclvergaderings: Da r word gemiddeld

.9% van m verkesrsingpekteur se tyd 2an perzoncelvergade
rinzs afgestasn., O0p personcelverzaderings word gewoonlik
beleidsake deur scaior-personeel besvreck terwyl aliazl

- - N ~ e 1= P o
declneen aun bgprekings van

&+ O

In hierdie hoofstuk is die inliigting wat deur

niddel van werkontleding iungesamel 1s, in dic vorm vam m
werkbeskrywing opgestel. In die volgende hoofstuk word

die empiries:z werkspesifikasies, gebassser op die em-
piriese werkontleiing en empiriese verkbeskrywing, uit-

eengesit.

-==00000---
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Vir die opstelling von die werkspesifikasies as
cerste stzp in die lucring van dic werk, word verzal oo
bruik gcomack van die werkontledingsdatzkaart, dic koatrole
vori insake fisiese aktiwiteite en werktoestznde sowel oo
a4 .. . . 1) L .
die werkbeskryving sous vroe8r uiteenpgesit. Uit die
cnderstaande werkspesifikusies word later cangepaste
werkspesifikasies vir gebruik by onderhoudvoering, gesec.

WORKSITESIFIKASIES

Werkstitel H Provinsiale Verkeersingektaurs

Departenent Provinsiale Inspektorant

Datun : Junie 1964

I. Verstandsprousesse, persoconlikheidskenncrke en
raaraighedes

A. Verstanigyrosesse:

(1) Opvoedinz: IMinimum informele of formele kwva-

ies : Juniorse

Ondervinding,

rtifikzat,

ovlelding en oudec

vorize ondervinding
gipale verkcersingpe
ie m aanbevelin: is.

soort,

Vier naz: formele

: Vorize diens
<toraat terwyl

luur van

opleiding

in wetgzewing,

in die

kennis wvaz
nocdsaakli

o

niese cnderriz, hcef en hofprosedures, neu
hoflikheid en diverss onderriz (bv., inszke
en voélbeskerning, liggaanlike fiksheid ens.)
Minirun ouderdor ¢ 25 jaar.
(3) Verstaondsvernod:
Oﬂiyg:;;:géﬁelgr Gemiddeld
1) Sien hocofstukke VI en VIT.
2) Sien hoofutuk Z.

F;

isienas

!

Loy

of

werktulgzkun

an

UQ

wild-,

ika,

.
]

severhoudings,

plant--

Bu-seniddeld

opleiding

I

J:-,

rd van



3)

(4) Verst-ndsiunspaonining

Aandaz en oplettenieid H Voertdurend
Verstz iekkerheid s Heeluat
Gecheue : Goeis

(5) Tipe toerusting gebruik: Iaatlyn, rentoetser,

. o oy b oy . . PO N s
oog, satscmeter en stophorlicsles.

B. Persovnlikheidiskennerkes

Hoflikheid en tokt §§32

Netheid op uniform X

kegverdigheid, oapartyligheid en ccrlikheid X
Ferrtheid can caverskrokkenheid X

Deurssttingoverniod en pligsgetrouheia X

Diskresic 20 geeie oordeel XX

canpasbaarheid X o

C. Vaardisheids

(1) werkszktiwitcite:

derk baic herhalend Werk herhalend

verk ietwat gewysilg verk afwisselend X

mn Grout variasie in ,

werk Werk cenvoudig

etinewerk X Jerk redelik

ingewikkeld

Inzewikkelde werk verk hocss
inzewikkeld

(2) Handvorrdisheid:

Onler—-gemiddeld Geniddeld Bo—senidleld

Py

(3) Senscriesc vernod:s

X Visise X  Gehoor

Tos euk

}_

II. Belangstelling

Smaak

Belongstelling in notorry en buivenshuise werk XiX

Klorklike belangstelling X

Sogiale belangstelling XXX

Dis
deur

relaticwe belon rikheid van die kenmerke word
die zantal kruisies azngedul.
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Verkecersreils

Meganiese belang

regulasies

atelling XX

X

ITI. Verantwcordelikheid (Toesizghe
antwoordelikheid uit éesluit)

T.0.v., naterical: Gebruik =sedrukte
voering van werk, handboek oor weite &n

T.0.v. toz

TS 77 )
rusting

=n zerezdskap:

rnotorvoertuie en toctsa

nparate.

verkcersinspokt

T.0.v. gclds Invordering van hosp
Zeld by toetsstasile.

T.c.v. werkgnetcdess Die
oor werksprosedures en die werksvolzorde
refls en regulasies ecn et lnagneming va
to ok aan horr op.edra.

T.0.v., rekordss

Logboek

2800k

163

oudende verant-
e vorns by ult-
ordonnansics ens.,

Kantoormeubels,

o

itaalskuld asock

eur besluit

binne vasgestelde

i die spesifick

boetekaartjie, voorlegiingsvorm vir bestuursliisensles ens.

T.0.v. eksterne

kontakte

nets

Pol

Munisipale verxe

Veiligheid

vir die veiligheld op

nodig.

eroins

@il

vekteurs

X

openbare

Toesizhcuding:

m S
Toesighouding geg

o~

;EE e

(2)

Ing

Direkte

ie.

toesighouding

Inkuirs

Ve

oorY

Alzenene

van onniddellike seniors en in m gerin.e
teure en rekenncesters,

(3) Besluite tuegelzats Besluit
werk v-'n normale werksoktiwiteltve; besc
na senior inspekteurs verwys.

note

T
<

1sie (geringe

tekazntocr.

rleen hulp waar

een Bantoe.

toesighouding cor publiek.

toesighouding

mate van oudi-

gelf binne rean-

wdere probleme word

ander rekords scos bv,

)5

ilzeriene verantwoordelikheld




(4)

Toesizhouding t.0.V. 2

Bevlonning
Orgonisering
Rigtinggewing

Kontrolering van
resultate

(1)
sultates

oor aznder junicrs zzngestel word omomn
gehandel te kry. Verder koatroleer

ook die state von die hele Vrystoat
(ii) T.o.v. organisasies In D

(I1in)
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T.0.v. rigtingzgewing cn kontrolering van re-

Tn besondere onstondighede kan n junior tydelik
& J

spesifieke taak af-

)

¢¥]
(]

een junior inspekteur
se verkecrsinspekteurs.,

cnders gevalle noet

die verkeasrsinspekteur met die polisie en landdres regl in-

sake die voorstaon van motors vir die nogaan van deraepar—

tyversekering.

V. Werktcestande plus fisi

T

A, TPisiese poging

(1) Tipe van fisiese oktiwitel
40.2% 3Sit
24 .4% TLoop

35.4%

(2) Scort

£

Ligte

ediwm swaar

SWaLY
(3) Lei tot vermoecidheid vang
X Ligzzan
X Bene
ATTIS
Vingers
B. Geavare
Onbeduidend Matig Asansienlik
X
Soort: Verkeersinspekteurs is voortdurend acn
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fisisse aanranding blootgestel., Die motor wasnrin dic

o

inspekteur reis hou m pctensi8le neginlese risiko in

ascok die notorvoertuie van die publiek.

C. Ongswing

(1) werktoestande: 4)

XX Varm

Stowwerig

Set en slaap ongereeld
Koud

Vuil

Eeatonigheid

e

Skielike tenperatuur skommelinge

e Beperkte ruimte (in motor)

nondelinge kritiek van publiek.
Lerk twee Sondae m maand.

Nat

FEE

Werk dikwels alleen

Grzod ven oncangenaanheid:

Psigiese spanning as gevolg van veral

X
Gering Aansicenlik Hinderlik
(2) Werkplek:
Op kantoor ¢ Min Aznsienlik Baie
Buits s Min aansienlik . Balc

(3) werkskedules Ure : O uur per dag

A4 uur per week

D2z~ en nagskcofte ¢ Ja
sondag : Twee per ma=nd

Oortyd s Dous

In hierdie hoofstuk is die enpiricse werkspesifika-

sies uiteengesit. Vervolgens sal oorgegaan word tot m kort

kritiese bespreking van die bestzaande keuringstezgnieke

S008

dit tot dusver deur die Provinsiale Verkeersinspektorazt in

die Vrystant zangewend is, sodat vp leeutes in die

4) Die relatiewe belangrikheid van lie werktoestand word
die =2antal kruisies zangedul.
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bestaande keuringsprosedure en tegnieke gewys kan word.

== G000C==—~



HOOFSTUK IX

n KRITIESE BESPREKING VAN DIE BEST.:NDS KEURINGSTEG-

NITKE VAT DIE VRYSTAATSE PROVINSTATLE

VERKEERSINS "EKTORAAT

Die probleem het by die Provinsiale Verkeersin-
spektoraat te Bloemfontein ontsti:n dat hulle netodes on

k«

(]
@

applikante vir vakante poste t ur cn die geskikte ver-
keersinspekteurs zan te wys, sekere 1eemte getoon het. Dit
is nodig on m blik te werp op die huidige personcelkeurings-
netode wat by die Provinsiale Verkeersinspektoraszt gebruik

word on scdoende die leantes dazrvan aan te dul.

Proscdures

q

Wanneer betrekkings vakant word, word

o

hierdie poste in die twee plaaslike kcerante Die Volks-
blad" en ,The Friend" geadverteer en soms 00k in die anp-

telike koerante van ander provinsies. wanneer m applikant

)J

aansoek doen moet (a) m 2ansvekvorm en (b) m mediese ser-
tifikazt sy sansock vergesel.

kvorm:

(U

(2) Die aanso:

Aan voornemende applikante
word op versoek aansvekvorns gestuur wat in hul eie hond-
skrif ingevul moet word. Hierdie zaansoekvermn is Jdie be-
kende 783 vornm wat algencen in die stzatsdiens gebruik
word ,

Die besonderhede wat deur die applikant op die vorn
ingevul noet word, is die vulgende:s

1. DNezan

2. Permenente posadres

3. Datun van geboorte

4. Gebocrteplek

5(a) Nacn van vader

(b) Beroep van vader

(¢) DNasionaliteit van vader



6. OFf aprlikant m Suid-afrikazase burger is.
7. Die totale tydperk in Suid-afrika of in vie
s .

zebied van Suidwes-afrike woonagtisg.

8. 0f applikant getrcud of <ngetroud is (setal en

ouderdor van kionders - indien dazr 1is - et verneld word).
9, Tecnswoordigs werk,

10, Aard van wesrk verlung en ¢f n tydelike of per-
ranente aansteslling verlang word.
11(2) m Volledige ouskrywing van enige liggnans-
of geestesgebrek.
(b) Teenswoordige gescndheidstocestand.
12(z) Of die a,plikant ooit skuldig bevind is a@an
m kriminele ocortreiing

f ontsloan is ult die diens.

—~
o'
p—y
O

13. Kwalifikosies.
(z) Opleidings: Naean van skool, kollege of uni
versiteit bescvek; cksanens a2fgelé en/of ssrtifikate ver-
werf; datunm waarcp eksocien afzeld is.

’

(b) T2le. Die applikant ncet vermeld of hy

3|

nsels, Afrikaans en Bantoet:le kuan proat, lees cn skryf

doarin ofzelé het.

v}
[6)]
O
5’
Co
}. )
[¢8]
@ .
ol
0
’(
i3
(O}
ct
[

[

(¢c) Die :pplikant noet enise spesiele kwalifi-
kzsies sous ressocleerdheld,yvetenskappe, rekeuinge, snel-
skrif, tikskrif, tclesrafie ens. verneld. In die geval van
snel- cn tikskrif ncet hy talc el snelheld verneld.

14, Besonderhede van vorige condervinding.

(=) Goewermentsldiens: dJd:partement; pos beklee;
tydperk e corszak van ulttreding.

(v) ander betrekkinzgs: departenent; pces beklees
tydiperk, corsack ven ulttreding.

15. Gesertifisecerde afskrifte van getuigskrifte en
bewyse van zoele gedraz.
16. Dabuwr cu Hultekening.

Uit bogenocends blyk duidelik dat hierdie s nsoek-

vori: slegs die neer opvillende inliegting rokende die
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kwalifikasies, belangstelling, scsondheidstoestand en
virizZe werksrekord van die applikant blootlé. Op sig-

elf is dacr nie fout meze te vind nie, .2y dan word so-

veel ho&r eise can die corblywende keuringstegnieke gestel
orn die verskante en verfynde inlizting bloot te 18&.

Skrywer wil egster zznbeveesl dat op grond van die be-—

hoefte wat daarvocr best=an n ele zansvekvorm oatwerp word

met in agnening ven die spesificeke onstandighede en werk-
vereistes.

(b) Mediess sertifikaatb:

| Tesane met die aansvekvorn
word van voecornenende avplikante verwagz om m nmediese geskikb-

heidssertifikazt vo

or te 18.

Op grond van hierdie zansockvorn en mediese serti-
Tika=t word potensiBle swak en oviigeskikte aprlikaente rceeds
ultgeskskel., Hierdie elininzsie word deur die persoancel-
kantoor en sons in samewerking net senior amptenare van die
verkecrsinspektoraat gedcen. m aApplikent word in dic vol-
geude gevalle dadelik uitzesluit in Jdie geval vans

(2) m Vorige kriminele cortreding.

(b) m Besunder ho3 werkrotasie.

(c) Wanncer hy onder die cuderdom van 25 joar is en

~

hy nis

ten minste m Juniorsertifikaat besit nie.

n Applikant behocrt nie sonder rieer ¢p grond van a,
b en ¢ uit_eskakel te word nie. Soveel te meer indien die
tesniek van onderhoudvoering verbeter kan word en die be—
staande keuringstegnieks uet m tcetsbattery aansevul word,

Wat (a) betref behcort voorsiening genank te word
vir m uiteensetting vin vorise oortredinss, 2antzl en da-
tuny wasirop 4it placssgevind het. Bekwawe hervormde appli-
Irante kan ¢p so m wyse m kans gezun word.

n B
Sonder rger m NEerse
n canaduiding van on

kant kan m ongelukk

esundere ho werkrotasic op sigself behoort aie

on dadelik uat te skakel nie., Dit nag
stabilitelt vwees near wan die ander-
i.e szmelcop van onstandighede ook n



1)

Juniorsertifika .t of Matrieck weens
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belangrike rol gespecl het. SC m persocn is tenninste
serextiz op m onderhoud,

Die vereiste culerdon van 25 jaar is ingebring met

zote dat slegs m o ouer persoon nocdwendiZ Gor m gro--

=

L‘r

die ged

er velwasse kan

@)

ter verantweotrielikheldsbesef beskik, 1

. ~

seifstandiz vesluite koan neen, Dat

C
3
t
=
m
(@)
O]
o

1

meeste poevalle tussen hierdie faktore en culderdon m ver-

-

band bestaon, betwyfel Skrywer zecnsins nie. wat egter uilt
die oog verloor word, is dat Jdaar heelwat jonger persone be-
staan wat ock in n ninder of neerdere mate oor hierdie eien-~
skappe beskik ——- Zdiesulkes kan immers deur niddel van doel-
tieffende keuringstesnieke aangeduili word. m Groot persen-
tasie van die lojale en konsensieusc applikante gaon vir

die verkeersinspektoraat verlore ondat hulle nie direk na

le cuderdonsbeperking

jox

q

in diens geneenl kan word nie. Die verkeersinspekturaat
trek gevolglik heelwat perscne ult die cnstabiele decel van
die arbeidsnark,

Die werwingzsveld word dus deur al vier vereistes,

N

naar veral deur die ouderd msverciste, bile beperk. Hier-
die ouderdecmsbeperking ncet dan ook as een van die belang-
rikste ocorsake van die ongunstise seleksieratio, wat tot
dusver aangetref is, beskou wurd. m Ongunstisze seleksie-
ratio op sy beurt, verlaag weer die staadaard wat by keuring
sestel word.

Die ondesrhoud

Die onderhoud 1s die lawste stap in
die huidige keurin_ sprosedure.

1)

McMurray verklaar dat die onderhoud verskeie
basiese swaxhede het en dat sy waarde afhanz van die be-
voegdheld en opleiding van die onderhcudveerders. Hy be-

f7

weer dat indien m onderhoudvoerder nie m definetiewe plan

Fleishnan, Bdwin A. ¢ Studics in Perscnmel znd Industrial
Psychology. Dorsey Press Inc., Honewood, 1llincis, 1961,
bl. 20,
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volg nie, «cen opleiding gehad het in die tegniek van on-
derhcudvoeriag en interpretasie van verkre® inligting nie

en sonder vwerkspesifiknsies die onderhoud voer, sy beuor-—

deling nank sal zaan aan beide geldig:eid en betroubaar-

G

heid.

- 2 . . -
Bellows en Estep ) beweer weer dat die basliese Cor-

treding wat deur onderhoudvoerders be is ¢zt

hulle te seker van hulself en hulle vernacE€ om nenslike ge—
drag te skot, voel. Baie cnderhoudvoerders is van nening

9

dat hulle persone kan becordeel deur slegs na hulle te kyk

(')

s et hulle te proat. Hulle is dikwels nie bewus van die

nenslike beperkings wat eie aan beoordelings 1s nie.
Indien die onderhoud, socs geovruik deur die provin-—

giale verkeersinspektoerant, an bugzenoenle twee stellings

terk werd dat die ulaaslike onderhoud

in boic opsigte te kort skiet.

Die provinsizle verkeersinspektoraat naak van n pa-
neelonierhoud gebruik wat ult sewe perscne bestamn nl.:
die Lid van die Uitvoerende Komitee (L.U.K.) gemoeid met
verkecrsake, twee senior amptenare van Gle sskretariaat,

nersoneel—

£L

twee senior maptenare van dile inspektora.t, die

bestuurder en dic Provinsiale sekretarls wat die voorsitter
is.

Die ecrste leente w2t gevind word is die feit dat

behalwe vir die personecelbestuurder, Jecsneen opgelel is in

die tegniek van onderhoudvoesring en interpretasie nizs, Ver-
2l dic veorsitter wat nie ailleen die inisiaticef, en leiding

in die voer van Gie cvadzsrhoud nicet neen nis, noar ook rap-
port nect verkry en cor Jdie beslissende ster in die zseval

van neninssverskille beskik, behourt n geskoclde onder-

Die twesue greut leente bestaan in die wyse walarop

Bellcws, R. and Bstep, M.&. : Baployuaent Psychology:
The interview. Ainchart and Coupany, 1559, bl. 17.
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die onderhoud 2evoer en gebruik word. Hierdie leentes sal
onder die volgende punte bespreek word nl. (a) die funk-
cics van die indiensnemingsonderhoud, (b) die wyse waar-
op vrae gestel word, (¢) die zebrek aan m sistematiese
dekking van die verskillende belansrike areas met behulp
van werkspesifikasies en (d) foutiewe becordeling.

(2) Die funksies van die indiensneningsonderhoud: In
n indiensneningsonderhoud noet drie funksies tot hul reg kon
nl. (i) die verskaffing van inligting omtrent die firma,werk
en werksomstandighede (ii) die ontvang van inligting en (1idi)
die skepping van m vriendskapsverhouding.

Die onderhoud soos hy tans gebruik word, 18 feitlik
net klem op die ontvangs van inligting en sien punte (1)
en (iii) feitlik seheel 2n 21 ocr die hoof.

Die belangrikheid van die skepping van samewerking
tussen applikant c¢n onderhoudvcerder nelg ook om uit die
2ard van die onderhoud, waardeur 2l die onderhoudvoerders
n kans kry on vrae te Jra, nis tot sy reg te kom nie. Spe-
siale pogings beshoort dus deur die voorsitter aangewend te
word om hierdie samewerking te verkry terwyl al dic onder-
houdvoerders noet poog on dit deur die verloop van die on-
derhoud, te behou.

(b) Die wyse waarcp vrae gestel word:s m Baie groot
leente is die wyse waarop die vrae gestel word. TLeildende
vrazs wat voor Jdie handliggende antwoorde suggerecr, word
s1ad te veel gebruik. In stede dzarvan behoort sommige
vrae indirek gestel te word terwyl van kcentrole vrae ge-
bruik gemazk word om inligting afkowstig van die zansoek-
vorm, bte toets. So verklzar Bellows en Estep as volj:s ,A
question asked in one way may yield certain results; if the
same questiocn is phrased with slightly different wording the
response to it may be strikingly different'. 3)

Die sebruik van m pouse kan ook et vrug in die in-

diensneningsonderhoud aangewend word nits die onderhoud-

Bellows, R. en Estep, M.E. (1959) Op. Cit. bl. 17.
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voerder kennis en ondervinding het van kliniese onderhoude,
Indien die onderhoudvoerder na m bewering deur die appli-
kant vir 10-40 sekondes die stilswye bewzar, nag die ap-
plikant inligting blootlé wat hy dalk nic sou openbaar het
indien m direkte vréag gan hon gestel 1s nie.

(c) Dic sistenatiese dekking van die belangrike
clenskappe et behulp van werkspesifikasies: Deurdat ver-
skillende perscne vrae vra, is oorvleueling aan die orde
van die dag. Hierdie oorvlieueling word vereger zancesien
dear nie van werkspesifikasies gebruik genazk word nie. Aan-
goeslen een elenskap nic sistenatics deur persone gelyktydig
ehandel word nie, is n wetenskaplike beccrdeling doarvan

baie noeilik.

(O]

m Gestruktuczerde onderhoud net uitgewerkte vrae op
Jrond van werkspesifikasics, sal hierdie scbrek tot m groo
iate ultskakel. So beweer Kephart as volg: ,The natching
of abilitics to job reguirements is a relatively sinvls pre~
cess»when such factual informetiocn is available. When foc-
tual infernation is not available, the natching procedurs
is an ixpossible oneh, 4)

Meer z:indag kan ook geskenk word azn die verkry-
Zing van volledlee rekords van vorize werkgewers. Die
ninirmnonderdon van 25 jaar impliscer dat applikante reeds
tevore in m betickkine zestazn het. Dis vorige werkzewer
kzn m becvordeling t.c.v. noods=aklike k2razktereienskappe
doen en verderc verklorings oor die applikant mack. Tot
dusver bestaan dzair nos geen bruikbare tsegniek om eerlik-
held te meet nie. Die beste beskikbare zanduid ing is waar-—
skynlik die zapplikant se vorige diensrekord.

(d) Gebrekkige beoordeling: Gebrekkige bevvrdeling

is m vortreding waar . an selfs opgeleide onderhoudveerders in

n ninder of meerdere nmate hulle zan skuldig mzck. In die

Kephart, Newell C. : The En loyment Interview in Industry.
HcCr W—Hlll 1952, bl. 6.
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gevzl van onopgeleide ondzrhceudvoerders is dit m kroniese
oortreding wat in n hoé mate voorkom by die provinsiale
verkecrsinspektoraat.

Gebrekkige en foutiewe beoovrdeling is die resul-

22t van baile faktore nl. die idce dat applikente beocrdeel

kan word deur slegs na hulle te kyk en nmet hullc te praat,

diz neiging on genidield te becordeel aangeslen beoordeling-

skale nie ebruik word nie)die +halo effect", persoonlike
vooroordele, cn die subjekticwe nvlucu van ou teorie€ cor
gelaatkundiges.

Die zrondliggende oorszak van ldic meeste van boge-

Bl

noerle foute onder (4) moet tocyeskryf word zazn m gebrek

—+

ann keninis van siclkundige beginsels rakende die nenslike
nztuur en sy perscoonlikheid en die zebrekkise opleiding in
die gebruik van die onderhoud as m betroubire en geldige
keurinzstegnick.

Enize wysiging van die bostaonde onderhoudsiietodes
noet cgter die aanvaarding desrvan deur persone wat ait in
die praktyk so.n sebruik,in gedagte hou. Skrywer gzzn dus

cerder poog cnr, sonder om die bestaunde onderhcudsinetodes

¢

dresties te probeer hervornm, ecrder deur nidiel van m aan-
sepaste werkspesifikasie vir gebruik by die ocaderhoud cn m
becorielingskazl, zlbei gabascor op m werkspesifikasiegdie
belsasrikste gebreke te pfobeer uitskakel. Dit 1s verder
baie wenslik dat die cnderhoudvoerders hulle praktics en
teorctiesce kennis cor iie.t cgniek van onderhoudvoering en
hul kennis van ncnslike Jgedrag en persconlikheid,; a=zavul.
Skrywer mank Jus van m Jestruktueerde onderhoud mel
m vaste patreon gebrulk om van die bezlansrikste swoakhcede
ven die tradisionele cnlerhoud uit te skzakel. Selfs al
ond :raazn onderhoudveerders geen cplelding nie, beweer
Bellows en Sstep 5) sal m onderhoud et m vaste patroon,

onderhoudveerders help ¢ hulle self op te lei.

Bellows, k. en Estep, IM.E. (1959) Op. Cit. bl. 133.
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Die veordele van m onderhcul met m vaste patroon

cn waardeur sommise swakhede van dic zewone onderhoud uit-
- - N : ~ - T PR 6) a4 I e T g
zoskakel werd, 1s volgens LicMurrag die volgende:

1. Die onterhoulvoerder werk vanaf lefinitiewe

werkspesifikasics; hy ken dus die verelstes van elke werk.
2. Hy het m plaa in _edoste en wect watter vrae
o te vrl.
3, HReeds veer die onderhoud het hy volgens m
voorafopsestelde plan novraag gedoven by cksterne bronne

(vori:e werkgewers, skole ens,.) en weet dus alresds bale

van die applikant.

4, Verder naak die cnderhoudvoerders wat gebruik
nask van n onderhoud met m vaste patroon van beoordeling-
skale en =nder hulprmidlele gebruik om necr sistematicse
beoordelings te verkry.

Studies deur McMurray ) in twee fabrieke het a.n-

_etoon dat m beplande cnderhoud wat reg hanteer is, m gel-

dize keuringstegniek is. Soortgelyke bevindings n.b.t. gel-

8)

ligheild en betrcoubsarheid is deur Bellows cn Estep Za—
vind,

Oui die bestaznde keuringsteg-
nicke 2an te vul, behourt dzar ook van n toetsbattery se-
bruik zenizzk te word. Die koastruksie van sce mn toctsbat-
tery, is dan ook eci van die hoofdoelstellings van hierdic
onacrsozke.

So m toetsbattery sal nie alleen dic Jdoeltreffeni-
heid von die bestzande keuringsproesedure verhoog nie, man
dit kan ook vir bervepsvocorligting, plasing en Jdie vocr—

spellinyg vaa arbeidsonset gebruik word.

6) Fleishnan, Edwin 4. (1961) Op. Cit. bl. 21.
7) Fleishmen, Bdwin A, (1961) Op. Cit. bl. 26.
8) Bellows, K. en Bstep, M.B. (1959) Op. Cit. bl. 143.
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Vervol: eng sal die annwepaste werkspesifikasices

e
vir gebruik by cnderhoudvoering uitecngesit word.

——=00000===




1)

HOOFSTUK X

AATGEPASTE WoORKSPESIFIKASIES SOYVEL AS BSUORDELINGSKALE

VIR GEBRUIK BY DIE IHDISHSHEMINGSONDERHUUD

Op grond van werkbeskrywing en werkspesifikasie
word (A) aanszepaste werkspesifikasiss en (B) bevordeling-
skale wat tesane by die indiensneminssonderhoud gebruik
word, uitecngesit.

A, Adangespaste werkspesifikasie vir gebruik in die

I. PFisiese veorkoms: Moet m besige en akticwe lewe

kan leil wat senuwee-spannend sowel as fisies-spannend 1is,
Moet energick wees en m voorkoms h& wat dit moontlik sal
maak on maklik net ander nmense te meng. Laasgenoendsz zeld

vir uiterlike voorkoms sowel as alzZencne raniere en manier

P
Q
l_J

079]

van praat. Wetheid cop klercdrag is van belang as se

van veortdurende kontak met die publieck. m Sterk fisick en

n soeie atletiese bou word vereis; sckere mininunvercistes
wat betref len:.te, zewig en borsn. .t word ock gestel; auele
08 wat kleure kan ondzrskei; sterk arms en bene; gecn sprak—

sebreke.,

IT. Opvoedkundize kwalifikasies, algeizene intel-

lizensie en ouderdonm: Junior of Oclfkwudrllbv sertifikzat;

noet tweetalig wees. Algemence intelligsensic noet gemiddeld
wees, Minimunm oude 1 25 jaar.

ITT. BSpesificke vaardigheid en 2znleg: Mcet mn

goele bestuurder wees; goele voet- hand- cvog k

h8; asnleg on met niense te kan werk; goele gcheue; inisia-
tief; corredingsverno€; crganisasie en netode; geniddelde
handvaardigheid.

IV. Belangstelling: Bo—-geniddelle belangstelling

in buitenshuise werk en ry; in miniere mate klerklike be-

lznzstelling; bo-semiddelde scsiale belangstelling; bosoniere

Sien hoofstukke VIT en VIIT.




belanzstellinyg in verkecrsredls

nuuskierizgheid; nocdhulp; skryf-
ling.

Voldoen—

6}

V. ersoonlikheid en karaktereiengkappe

e selfvertroue o ~lleen te kan optree; noet Zesny kan

Cu

unitoefen en verantwoordelikheid kazn dra; noet ferm, beslis
en teog belecfd en taktvoel kan cptrec; moct verskillende
klasse nmense et die nodige beslistheid en respek behon-

del; noeet n situazsisz vianig kan opsci en sy ele digkresie

sebruik om necster van die situnsie te blys verdrilizsaan-—

heid: gocle worneiningsvernio8; esrlikheid; pligsgetrouheids
ranpasboacrheids enosionele velwassenheid; hoflikheilds
huicrsin, cinverskrokke en dapper.

VI. .slocaene agzter. rond en vorige werksrekeord: Fun--

- -

stise diensrekorld van vorige werkgewer. Gunsti.e referen-

¢ nedi

[¢V]

se onderscek. Gecn vorigsce verour—

,.“.
W

sies en geslzags

delings en sruot verkeersocrtredings nie,

B. Becorlelin:.skals.,

I. Fisiese voorkous:

-

() Uiterlike voorkoms: Let verzl op die uiterlike

an die perscon, sy nmanler van praat, netheid wat klere-
drag betref c¢n dic alzercne indruk wat hy op n mens naxk.
1l. Besondere goele vooerkens, bale zanzente ranier

rant, sal altyd tussen o groep nonse Opielet word,

2. Goewrc voork.iig eid 220,Cnniie monier van pract,

s2l dikwels tussen m sreep rmense vpselet woerd,

€

ewocn, sal nie juls in n groep Cpger

C\
©
&
}_S
=

word nie.

4. Betrecklik onantreklik en slordig, onaangenzne
mznier van praat, sal as gevoly hiervaa dikwels in m groep
opgenarlr word.

5. Bale cunasntreklik en slordis net irritcrende
manier van pra.t en szl gevoelalik ook altyd in m sroep

opzemerk word.

L'\
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(b) Encrgie: Is die perscen stadig in sy reak-
sies en lusteloos, of skep hy die 1udruk van wakkerheid
en snelheid in sy reaksics alhoewel hy heeltenal op sy

genz2k 1s.

[}

¢
|_$

1. Maak n besond wakker indruk. Reaksles vin-
nig en persocon is cop sy enak.

2. akker en recksies is vinni

W
U
(n

Zewone rnens.
3. Heeltenal geniddeld.
4, Lyk lustelcos cn reagcer stadli.er -s nornaal.
5. Trazag en lusteloos, reaksies baie vertraag.

(¢c) TFisies: .estel: Is die persoon sterk en Ztle-

"(_1

ties zebou? Necr hy deel zon gowigouptel bcks, stoel? Kyk
> J 2 [ g b b

YO O
N 1b 9

na lenzte,
Het die perscon sceie of wot kleure kan onderskei?

1. Dic persovcoa is besonder sterk en atletics zsbou
goele VE.

2. Die perscon is sterk en atleties gebou net goeile

3. Heeltenal geniddeld.
4. Betreklik cnatleties en onder seniddeld wit krag

en o0& betref.

ot
o3
0
-
@
0
(o
e
C
:
o

5. Swak en tingerig scoou nic
(Op 2l drie faktore word m gelyke klen gele en

dazarvan word die zeniddelde zeneen. )

=

IT. Opvoedkundige kwalifikasies, olscimene intel-

ligensie en vuleradoils

(2) Opveedkundige kwzalifikasies en algeniene in-

tellizensic: Let op die standerd wat die perscon geslacyg

het, na sy simbole veral in Engels en afrikaans, of hy
serste- of tweedeklas behznzl het. Verder na die socrt

leesstof wat hy verkies en of dic

@

rsooenn belazngstel in

O}

P
verdere studie.

1. Perscon slog rmotriek, is baie zoed twectalig

<O =
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eri toon m intellektuele belangstelling.

2. Persocon slaag stonlerd 9, 1s zoed tweetalig en
toen zeesdrif om matriek te slang.

3. Persoon slaag Junicrsertifikaat goed en is
voldoende (genilddeld) tweetalig.

4, Persoon slizg Junicrsertifikact by herhaling en
is onvcldoende tweetalig.

5. Persoon beskik nie cor m Junicrsertifikszat nie,
wel standerd 7, en is besiyg net sy Juniorsertifikact

(b) Ouderdon: Die minznunouderdom is 25 jaar.

1. Persoon se cuderdom 18 tussen 25 - 35 jaar,

~

2. Persoun se ouderdcm 1& tussen 35

45 jaar.

3. Persoon se oculerdori 18 tussen 45 - 65 jaar.

Bogencende geld indien dilie perscon geeil vorige on-
dervinding 1n verkzerswerk het nie. Indien persoon beskik
oor vorige on.crvinding obv. 10 joor, noet die z2nt.l jare
afgetrek vwcrd van sy te.nswoordizc ouderdor &n dan word hy
so00s vantevore beoordeel. Die rede hiervocr is om tz ver-
hoed dat perscne et heelwat ervaring anders in n ongun—
stige kategorie geplaas word. Indien hierdie aftrekking
vercorsaak dat m persoon se cuderdon onder 25 ja2ar val, noet

1

hy nogtans vir bescordelingsdoelelindes 1in die zunstise klas
val d.w,s. klas 1.

ITI. Spesificke voaardigheid en aanlegd:

(a) Spesificke vazriigheid: Is die persoocn n gocie

bestuurder en beskik hy ocor n goele voet- hand- cog- kolr-
din.sie en m note van haadvaardigheid.
1. ale goele bestuurder, uitstekende voet- hand-
cog kolrdinzsie en m ho& na2te vaa handvazrdizheid.
2., Bevredigende bestuurder net n bevredigzende voet-
hand- ocg kolrdinzsie en al

-

3. Onbevredigende bestuurder met ovnbevredigend

w

voet- hand- c¢og kolrdinasie en zlgemene handvazrdigheid,

die perscon m slag onl uet nense

—
-
N
by
e
o
]
|,__l
@
Y
jus]
r‘ J
o
oy

te werk; m zoeie geheuc; inisiatief; oovrredingsveriod;
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orzanisasie en metode.
1. Perscon beskik cor m besondere acnleg in bykans
2l bogencende.

2. TPersoon beskik ocor m bevredizende zanleg in bu-
3. DPergsoon beskik cor m onmbevredigende zanleg in

IV. Belangstellinzs:

(a) Sosizle belangstelling: Toon die perscun n
belanszstelling in neanse? Kon hy goed oor die weg met hulle?

In hoeverre het die persoon in die verleds declgeneen en

neen hy nog ceel aan sosiale bedrywighede sovos pieknieks,

£

danse, partytjies, uitstappies, klubs en verenigings?

1. Behoort 2o bale sosizle grospe en verenigzings,
het bzie vriende en min vyande. Neem aktief decl aun baile
sosiale aktiwitelite en is altyd die middelpunt van die
groep.

2. Behcort aan n plar sosizle groeve en verenig-
$ings, neen dikwels deel 2 sosizle aktiwiteite en is dik-
wels dic midlclyunt ven die groep. Koo zocd klaar net rniense.

3, Behcort z2an

@

en of twce sosiale groepe en ver—
enizings. Het m poar gcsie vriende en bale keunisse. Neen

AL

Jeel 221 sosizle aktiwiteite. Ken gued klaor net sommige

4., Behoort aoi cen of zgeen sousiale groepe en ver—
enizinzgs. Is betreklik onaktief en ncem selde deel. Het
n paxr vriende en verkies unm alleen te wees ¢f net m paar

vriendsz te varkeer. Xom oor dic alsemesn nie goed klaar

met nense nie, bchzlvye met n poar ultgesoekte vriende.

5. Behcort azn ecen of geen gricepe en verenigings,
Het min vriende en baie vyande. Neen nocit deel aan so-
si2le aktiwitecite en is rmeestal alleen,

(b) Buitenshuise, meganiese cn ry-belangstslling:

Hou die persoon da:rvan on buitenshuls te werk? Het hy m

belansstellin, in neganiks en hou hy dazrvan on bziec te ry?



182

1. Perscon hou bescander bale daarvan on bultens-
huis te werk, herstel sTaid eie motor en nasjinerie en
hcu van ry.

o. TPersoun hou daarvan on buite te werk, herstel
soms eie motor of nasjinerie en viand ry nie vernceiend niz.

3., Persoocn hou glad nie daarvan on buitenshuis te
werk nie, het nog nccit eie notoer en/of masjineriec herstel
nie en vind ry baie vernoeiend en oninteressant.

(c) Belanzstelling in verkeersrcéls, re gulasies

en noodhulp:

Let veral op of persoocn dink dat verkezrsreéls en

regulasies ncdig is ascok kennis van noocdhulp; of hy grazg

sou wou toesien 4ot verkeersredls en regulasies nagekon word ,

Tees persoon scrs dzarodor en/of lees hy verkeersike in koe-
rante. (Vir kontroledceleindes k n persoon vrae gevra word
oor (z) d.e gatsoneter (b) onlangse beriste in plaasliks
koerante en (¢) die cazcluksyfer op uvns paale en ¢f dit

toe of af nesenm).

1. Besonisre zroot belanistelling in verkeersre zEls,
regulasies en noodhulp. Lees gereeld boeke daarvor en velg
berigte in koerant daaromtrent. Het self al persone wat
verkeersredls en rezulasies cortree het, aangeneld, vry-
williglik zetuilenis in dic hof afy ¢lé en 221 peé rsone eerste-
hulp verlcen.

2. Toon m bo-genid.ielde belangstelling in verkecrs-
re8ls, regulasies en ncodhulp. Lees dikwels sake hierom-
trent in koerante na en het 21 boeke geraadpleegz.

3, Toon m geniddelde belanszsstelling in verkeers-
re&ls, regulasies en noodhuly. Lees sous sake 1n die
koerant na.

4. Persvon tuon min belangstelling in verkeers—
re8ls, regulasies en noodhulp. Lees nooit saké ne nie en
word nzar indien hy bloed sien.

5. Persoon toon seen belangstelling in verkecrs-

resls, regulasies en noodhulp nie. Lees nooit sake na nie



183
nie en word heeltemal onbevoez on te help indien hy bloed
sien.

7, Persconlikheid en karakbereicnskappe:

(a) Selfvertroue en dondiering: Let op of persccen

oor genosg selfvertroue beskik bv. of hy vreendes en/cf hy
vriende wet lelike t321 voor hom besig kan berispe, ¢p ele
inisiatief dinge kan zanpak en deurveoer en of hy soms oD
2ie  inisiatief rad zee. Kom 41t voor of die persooin twyfol
oor sy eie vernolns

1. DPerscon toon baie sclfvertroue en sal met die
nodige beleefdheid en takt fernm en beslis kan obtree,

2. TPersoon toon voldoende selfvertroue en sal nor -

nazlweg ferm en beslis kan optree met die ncdige beleefd-
heid en takt.

3, DPersoon toon te min of oormatige selfvertroue en
sal nie fernm en beslis kan optree nie of hy is windmakerig
en buffelaztis.

(b) Diskresie en ocrdeel: L2t op of die perscon =n

situasie onstleecd, of hy voor en nadele van m saak kan Gp-

wees, of hy m objektiewe standpunt kan innecn cn feite sira

vuldig catlecsd.

soon toon besondere diskresie en cordecl. Hy

L)

1. P
ontleed m saszk sorzvuldiz voordat hy regverdig en billik op-
tree. Hy mazk vecrsiening vir indiwiducle verskille eia poog
or1 objektief te wecs ten alle tye.

2, Persoon toon gemiddelde diskresie en cordeel. Hy

probecr dikwels on m sazk te catlecd en op sy meriete te be—

(‘)

h-ndel. Hy poog om nie oorhzustig te handel nie en om bil-
1lik en reaverdig Op te tree.
3, Perscon toon gesn of baie nin diskresie en Jor-

deel, Hy handel impulsief sonder om feite teen mekz:r 0p

te weez en is subjektief in sy ovordele dcurdat hy familie

®
O]
(O]
[

an vriends sal voortrek. Hy mask nsing vocrsiening vir

indiwiduele verskille nie.
(c) Volwassenheid en selfdissipline:
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Let oD of.persuon verantwoordelikheid vir werk, fa-
nilie cng., Kail 220Vall, of perscon coatslik vyp is, TeZ-
verdig en billik, m hunorsin het, onverskrokke en dapper 1s.

1. DPerscon tocn n hesondere verantvoordeliksin, is
yeestelik ryp, be »git m bultengewone hunorsia en is onver-
skrokke en dappere

2. Persoon totn m seill idleldc verantwocrdelikheidsin,
sy handelswyse ig micestal die van m volwassens, hy sal sy
man kan staan in geval van m krisis.

3, Persocn toon geen of baie nin verantwocrdelikheid-
sin, sy handelswyse is kinderagbis en hy is lafhertig.

VI. Algerene Agbergronc en vorise diensrekord: Rand-

. vir ont-

(,')

pleaeg vorige werkzewers indien enige; let op I
slag of bedanking; werkrotosie on werksafwesigheld in vorize
ondernenings; tipe van werk gedcen en in hoe m na 2te dlt oor-

onkon of verskil met dic werk van m verk cersinsnekiveur; be-

studeer verwysinzs en zetuigskrifte. Let op vir feite 1in ver-
wysings en iganoresr cpinies.

1. Uitstekendc astergrond, vori.e diensrekord, ver-
wysilngs en setuigskrifte. Reeds baie jare se cnd ervinding
in sanverwante werk bv. munisipale verkecrswerk.

o, Baie bevredizende ~2otergrond, vorise ¢ diensrekord,
verwysings en getuisskrifte. Ondervinding in werk wet tct
n mate aanverwant  is, DV. polisie.

3, Bevredigende etergrond, vorige diensrekord, ver-
Wysings en zetulgskrifte.

4, Onbevredigende agtergreond bv. verkeersoortredings.

Onbevredigende diensrekord. Onbetroubare en/of swak Zetulisg-
skrifte.
5, Swak ooterzrond, crvot verkeers gortredings en/of

vorige veroordelings. Swak diensrekord.

Die be

)

ooraelines wat van die applikant semia word,
word dan op m drie— of vyfpunt beoordelinskanl aangeteken.

Hierdie beoordelingskzal veryg ennklik vinnige beoordeling




tyd m geheelbeeld vou die

I. Tigiese voorkonss

o

Cv_[:’

(2) Uiterlike vocrkons

185

tydens dic indiensnemingscnderhoud terwyl dit terselfder-

vlikant voorsien.

2

(b) Enerzie

(¢) TFisiecse zesgtel

I8
[&)]

Gt

2

IT.

4

alzemene invelli-

en cuderdon:

(2) Opvoedkundige kwalifikasies

Opveedkundize kwalifikasies,

en alzenene intcel-

livensic

5

Boie bevredigend

2

(b) Ouderdor

Bevredigend

Onbevredigend

Onbevredigend

(b) Aanleg

Baie bevredizend Bevreadi

Onbevredigen

3

d

IV. Belangstellinzs:

.

(2) Sosiale belangstelling

3

Baie bevredigend

h)

(b) Buitenshuise, Megar

'_l-

4

ese- en ry-belangstelling

Bevredizend

Cnbevredigen

A

d

1

(a) sSelfvertrouc en

ninering

3
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bevrcdizgend Bevredizend Onbevredigend

e [s:]
&
-
®

(v) Diskresie en oordeel

Baice bevredigend Bevredigend Onbevredigend

(-

2 3

(c) Volwassenheid en selfdiesipline

RBaie hevredisend Revredizend Onbevredigend

}_..J
N
w

\J

VI Alzenmene egbergrond en verige diensrekord:

o)

¢

}_J
N
w
S
Il

Tn hierdie hoofotuk is die nangepnste werkspesifika-
sies sowel as die becordelingskzle vir zebruik in die in-
diensmeningsonderhoud, uiteenzesit. Vervoloens sal stilge-
‘staan word by die toetsbattery wat opsestel word om die keu-

ringsprosedure aan te vul.

—==000C0=——




HOOFSTUK XI

DIE SAMESTELIING VAN DIE ICLT3BATIERY EN

VERWERKING VAN RISULTATE

(@)

By die keuse van toetse vir m toetsbattery is die

werkspesifikasies ascok ander praktiese corwezin.s sS008
t.2. die tydsduur van die toetsbattery en die felt dzt die

toetse reklik deur die Provinsisle Verkeersinspektoraat

4

fzenezen, nifesien en geinterj reteer moet kan werd, 1in 24

. L

o)
(J\

eneeni. Die volsende tustse 1s scekies vir die battery:

(e

1. Die Verstandelike Helderheidtoets (s/1/1) van
die Nasionale Instituut vir Perscneslnavorsing. Hierdie
ccets me.t die tuetsling se bekwaamheid on vinnig en akku-
28t te kan dink wat m vereiste vir m provinsiale verkeers-
inspekteur is. Dit bevat 65 verskillende vrae wat in 35
ninute beantwoosrd noet werd.

2. Die Gehcuetoets wat cpiestel is deur die Nasionrle
Buro vir Opveedkunli.c en Mattskoplike Nuvorsing. Hierdie
toets neet dis vernoc® om wecrde en sirbole net mekaar te
assosieer, dit tc¢ onthou en dan onniddellik weer te gee.

Dit is die scort vernod wat m mens nodiz het bv. vir die
nenoriserinz van voertuisregistrasielnonners. Hierdie toets
bevat 45 vrae wat in 21 minute becatwoord noet word.

Die volgende tuetse (3 en 4) het betrekking op ne-
zaniese kesmiis en neganiess insig wasrvan beide van die
verkecrsinspekteur verlang vord.

3. Dic Meoaniese kennistoets (4/9) van die N.I.P.N,

Hicrdie tcets bestaan ult 25 vrae cor esnvoudlge tegnlese

en wetenskaplike problene wat in 15 ninute beantwoord ncet

Een van die volgende twee Meganiese Insistcetse (4

¢
&

of 4b) s2l cp srond van die huogste korrelasle in die tucts-
bhattery insesluit word.

4(a) Die Megonisse Insigtocets wat opsestel is deur
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(JJ

die NWasionale Burc vir Opvoedkundi e en HMaztskap ike Na~
vorsing. Flke iten in hi.rdie tocts beegtoon uilt n teke-
aing van m nmeganicse nedel. Dic toetslin, noet bepaal hoe
dit werk en dan een of ander afloiding nack. Hierdie tce
bevat 24 vrae wot in 18 minute beantwoord moet word.
4(b) Die Meganiese Insigtcets (410) von die N.I.
Hierlie toets bestaan uit m aantzl paragrade sor tegnless
cnderwerpe wat die kandidawt neet lees. N2 elke paragrzaf

word m aantal bewerings, w2t cor die inhoud Janrvan nandel,

Jl

genmcak. Die kandidaat roet besluit of elkeen van hizrdie
vewerings korrek of verkeerd is. Hierdie toets bevat slegs
vyf vrae wat elk uit drie onderafdelin.s bestan en wat die
tosteling in 15 minute sc tyd moet beantwoord.

Die kriterium:

as kritcrium van sukses in die werk 1s m
meriete-becordeling wat deur die junior verkeersinsgekteur
— =~ 1

se onmiddellike senior inspekteur jennak 1s, genecil. Die-

op srond wh.rvan m verkeersinggek-

-

tour becordeel word vir bevordering en wat ocliereen deur die
staatsdiens gebruik word in m meriete-zanslag, is hicr pe-
bruik o m genidi:1de beocrdelin, te vorm., Diec sewe elen-—
skappe wat beocrdeel 1s, is die volzendes |
Verantwoordelikheld

Ourspronklikheid

Menseverhoudings

a)

)
(c)
(d) Orgznisasie
(e) Oorieel

) Produktiwiteit

;)

Dasr is van m aanslogskoal gebruik genaak wat die

volzende sewe kategorie€ bevat nl. uiters swak, beslis
swak, swikkeriz, bevredigend, letwat beter as bevredizcnd,

59
. . 1
heelwnt beter os bevredigend en uiltsvnderlik. )

Stantsdiensko

Perscneelverslig. 7269, bl. 1-4.
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Ongelukkig was hi-rdie mericte-bevirdeling die
enizste beskikbare kriteriunm wat as nzitstaf van sukses
‘n die werk geneen kan word. Heelwat beswarce kan teen
hierdie kriterium ingebring word ondat =2fzesien van dis
fait dat neriete-beccrdeling subjekticf is, het iie senior

te-becor—-

0]

(¢

verkeszrsinspekteurs gecn opleiding zeh:d in nmeri

(]

deling nie.

Bepaling van die verband s

(2) Tussen die toetee en die kriteriun
(b) Tussen toetse cnderling

(2) Die bepaling van die verband tussen die cuetse

n die kriteriums Die verband tusgen dle Guetse en die kri-

0]

teriun is met behulp van Spearilzl So Raugorde-korrelasie
() verkry.
sp*
rS l ‘N/ a
N1
aswr D = die verskil in rangorde dekwadreer
N = aroobte van die monster

Di

Q]

rede wosron Glie Rangorde-korrelasle vail Spearian
zebruik is, is ondat ait nikllk percken kon word en neer ge-
skik is vir klein monsters(N &30) e omdat die koeffisi&nt
A

an ransorde-~korreli.sic nureries nie veel V;ﬂABrlvais—Pear—
son koBffisisnt, wat 2s die standnard rieting van die ver-
band tussen twee verznderlikes beskou word, verskil nie.
Oor dic 2l.eneen is die rangorde-korrelasie effens kleiners
die grootste verskil ig vneveer .02 wat zevind wWord won-—

neer fg n2by .50 is. 2)

2) Du Toit, J.M. : Statisticse letoles. Kosmo Ultiewery,
Stollenbosch, 1963, bl. 79-80.




TABEL TI1

DIE VEKBAND TUSSEN DIE KRITERTUM LI

DIs RSKILLENDE LOLTSE

Die verband tussen | N S Bedulden- Grootte van N
die kriterium en die he%@spei— indien bedul-
vclgende toetbse: 12/ dend op

o% 1% | D% 1%
1) Verstanlelike 16 | .46 4251 .601 14 26

Herlderheid
2) Geheue 16 .34 4251.601

3) lMezaniese 16 | .26 L4251.601 ) 7
Kennis

no

4 730
C 730

|U'S]

.4251.001 | 730 730

}._J
(@)
V]
|

4(a) lieganiesc
Insig (Nas.Buro)
(b) Iegoniese
Insigz (W I.7.8.)

4251.601 | 730 730

',,J
N
.

o

Gevolgtrekkingss

(1) Uit bouencende resultate blyk dit duildelik Jdat

] -

die Verstandelike Helderheidstoets cp die 5% beduidend is

.
o

noar nie op die 1% peil nie. Ho€ korrelasie is ezber no-

W)

g nut =z2a.

a

dig indien dit van eni wees by indiwiduele voor-

snellings. Dic warrde van~Ji-r- (ook bekend as die ko&Ef-

e e . A)
figisnt van alifnasie) ™

ege diz verhouding van die noont-
like skattingsfout tot die moontlike fout in die geval von

blote rzaiwerk. lict m korrelasie var: .46 1is

J-7 = Ji-n@ =89

Die standa. rskattingsfout is dan .11. Gewoonlik is
hierdie skatting nzar 11% beter s m r&giskoot:

(2) 4l die =nder toetse nl. die Geheustoets; die
Mezanicoe Kennistoets; die Megonilese Insizgtusts (Nasionale
Burc) en die Meganiese Insigtoets (N.I.F.H.) is cnbeduidend

o1 dic 5% peil.
(3) Dit is verder duidelik dat die grootte van die

ronster () m baie belanzrike rol speel in die bedulders

heidsbepaling. S¢ bv, sal die Verstondelike Helderheidstoets

3) 3iegel, S. : Nonparometric Statistics for the behaviorsa
S“l“HCqS. McCraw-Hill, London, 1956, bl. 204,

4) Du Toit, J.IT. (1963) Op. Cit. bl. 98.
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ook op die 1% peil beduidend wees et n ¥ = 26 en die
5% peil met m N = 24, a4l die ander

foetse het ucnsters von N 230 ncdilg on et die bestaznde
korrelosic beduidend t2 kan wees op ten uinste die 5% poil.

(4) Die Megiuniese Insiztcoets vao die Nosionale Buro
tecon m hoir korrelosie wmet die kriteriun (.27) as die Me-
<aniese Insigtocts (4/10) van die N.I.P.N. (.18). Gevola-
1ik kies Skrywer cersgenvende Vir insluiting in die toets-
battery.

Tae

(0

(b) Die bepaling vaon die verbond tussen die 1O

cnderling: Die korrelasie tussen die toetse onderling 1is

ook bereken met behulp van Spearman se Rango orde~korrelasia.

Jierdie interkorrelasies is ncdiz vir die berekening van die

neervoudige korrelasie en resressievergelyking wat tesane

g &
vir voorspelling sgebruik kaa werd. Die neervoudige korre

lasie word bereken oridat dit die hoogs mountlike korrelasie
et die kriterium ges. Die interkcrrelasies word in T2bel
TV

FEELEC,

T.BEL IV

DIE VEEBAND _TUSSEN DIE 1031SS ONDERLING

derheid In515 (Nzs. Kennig
JI.7P..) (Nas. Buro) Buro)

gtandelike IMeganiese Geheue Mzganicse

i -
Verstondelike - .34 JA4 «H4
Helderheid

Mez=niese .34 - .69 .64 t
Insig |
Geheue 44 .69 - <45 ;f
Megnaniese .54 .64 45 - 1
Kennis ‘ R

Berekening van die neerveudige korrelasie en regres-—

SLeVprﬂClythé. Op grond van die kerrelasie wot bereken is

tussen die tcetse en die kriterium en tussen die toetse
onderling, kan vervolgens oor,ezzon word T die berekening
van die neervoudige kourrelnsis cen regressievergelyking.
Do~r word gebruik geiiiok van altken se ietode van predu-

sering ¢ n spil®.




MEERVOUDIGE XOrRuLasSIs VOLGAHS AITKEN SE LIGTODE
40 zZ1 z2 43 L4
Krite- Ver- legn— Geheue Mega--
rium stan— niese niese
like Tusig Kennis
Helder-
heid

20

.46

+34

26

Z1

'4’4

o34

.69

44

.69

.54

.64

45
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MABTL V (VIEVOLG)

(1) .34 A4 .54 -1 . . ’ 1.32

'34‘ l 069 .64 . -‘-‘ * * l-67
t4’4‘ 069 ‘ 1 045 ° . “" . lo58
54 64 45 1 . . R - 1.63
A6 27 .34 .26 . . . . 1.33
_"__i;@ﬁ&ﬁl__éigé___;ﬁ?éﬁ_;éé___:J________________:_-__i:églg
1.0000 .6110 .5161 .3844 -1.1307 . . 1.3808
.5404 UQO64‘ 02124’ 04'4' ° _‘l A -9992
04'564‘ -2124— -7054' 054 ° . -' 09]—72
L1136 ,1376 L.0116 .46 . . ‘ .7228
(.4762) =.0665 .2323 6110 = L2530
1.0000 -.1397 .4878 1.2831 -2.100 .5312
-.0665 L4729 .3646 5161 . -\ 2871
0662 _004'70 04'163 1285 ° .5660
(.4636).3970 6014 =.1396 =) 3224
1.0000 .8563 1.2972 =-.3011 -2,157 .6954
-.0375 .3830 .0410 1432 . . H297

Dis beste vourspelling wat dus vail icnand se sukses in
dié beroep (Zo) gemalk kan word, 1s dus gebaseer 0D die re-
gressievergelyking:

ZO = 415 Zl + 0697 Z2 + 1319 Z3 -.0809 Z4

Die vier toctse word aan sC m perscon gegee, Sy pres-
tasie in elk uitgedruk as stondaardtelling, hierdie stan-
Goardtellings word dan in hierdile verzclyking as volg Ze-

By Zl kon die stondmardtelling van die Verstondelike
Helderheidstcoete.

By 22 kon die stondasrdtelling van die Meganiese In-
sigtoets.

By Z3 ko die standasrdtelling van die Geheuetoets.

By Z4 kor: die stondaardtelling van die Meganiese Ken-

nigstcets.



5)
6)
T)

8)
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Op hiecrdie wyse¢ word m geskatte telling in die kri-

teriun van sukses in die beroep verkry (uo)

Die wa.rde van aie meervoudige korreslasie tussen dic

kombinasie van geweegde toetse en die kriteriun 1is

_
(L4151 x .46)+(.0897 x .27)+(.1319 x .34)+(~.0809 x .26)

]

a

= W49

Beduidenheid: Die enigste beduidenheidstoets beskik-

baar vir neervoudize korrelasie word gebasecr OD die Bravails
Pearson korrelasie-kodffisi&nt. asangesien die Ra ngerde-kor-
. 2) U -3 B
relasie van Spearman volgens Du Toil en Siegel nuleries
nie veel verskil van die Bravais Pearson korrelasie-ko€ffi-

sisnt nie, mack ons van die beduidenheidstoets vir neervou-

:

dige korrelasie gebascer op die Bravais Pearson korrclisie-
xos8ffisisnt gebruik cm die meervoudige korrel.asie gebaseor
CH Spearman se rengorde-korrelasie te toets,

Om die beduidenheid te bepeal nost die grade van vry-

7)

heid eers bercken werd nl.

f =n - k (wa.r n &ie grooctte van die monster is en

k die getal veranderlikes)

i

16 - 5
11.

il

8) .
Velgens Owen 7 is n neervoudige ko rrelasie van .648

0}
=
L]
~J
\Jl
(OV]
O

op die 1% pe i 5 die 5% peil nodig on beduidend te
wees net m N = 16,

LA49 dis L 28 J648 en 7533 sevolglik s die necrvouailge
korrelasic ven .46 onpeduidend op die 1% en 5% peile.

n f von 22 op die 5% peil en van 30 tot 40 op die
1% peil is nodig inlion m meervoudige korrelasie van .49

beduidend wil wees.

Du Toit, J.M. (1963) Op. Cit. bl. 30
Siegel, S. (1956) Op. Cit. bl. 213.

Owen, D.B.: Hundbook of Statistica Tebles. Wesley Pub-
lishing Company, London, 1962, bl. 519.

Owen, D.B. (1962) Ov. Cit. bl. 514.




9)
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songesien beide die groctte van die korrelasie en
die grootte van die monster m rol speel in beduidenheids-
bepaling, is dit moontlik om met = vergroting van dle non-
ster beduidende korrelasies te verkry. Om hierdie rede noet
hierdie toetse as m keuringstegniek nie sumnier verwerp word
nie te neer ondat dzar ook bedenkinge bestzan t.o.v. die be-
troubaarheid van die kriteriunm 9) wat op sy beurt weer die

grootte van die korrelasie beInvloed.

—==G0000===

Sien bl. 188-189.




HOOFSTUK XTI

SLOT

In hierdie verhandeling is m studie gemazk van die
ontwikkeling van keuring oorsée en in die Republiek van
Suid-afrika asook van werkontleding, werkbeskrywing en werk-
spesifikasies in die algenmeen teZsame net die verkryzing van
spesifieke kennis oor die werk van die provinsiale verkeers-
inspekteur deur net hulle onderhoude te voer en hulle waar
te neen.

Die enpiriese afdeling het hcofsazklik neergekomn 0p
die insanmeling, beoordeling en verwerking van gegewens van
die provinsiale verkeersinspekteur se werk en het as grond-
slaog gedien vir die opstel van die azngepaste werkspesifi-
kasies en becordelingskaal vir gebruik by die onderhoud. DMet
hierdie empiriese werkspesifikasies a2s basis is m toets-
battery szamgestel wat te same met Jdie onldarhoud gebruik kan

vord on die bestaande keuringsprosedure neer doeltreffend teo

Deur niddel van Spearman se Rangorde-korrelasie 1s m
redelike verband gevind tussen die vier verskillende toetse
van die battery (nl. die Verstandelike Helderheidstoets van
die N.I.P.N., die Geheuetoets vzn die Nasionale Buro, die
Meganiese Kennistoets van die N.I.P.N., en die Meganiese In-
siztoets van die Nasionale Buro) en die kriterium wat be-
staan het uit m meriete beoordeling van junior verkecersin-
spekteurs deur senior verkeersinspekteurs. Hierdie korre-
lasies is egter almal onbeduidend (op die 5% peil) met die
uitsondering van die toets vir Verstandelike Helderheid wat
op die 5% peil beduidend gevind is.

Op grond van neervoudige korrelasie is ook dile regres-
sievergelyking bepacl wat die beste voorspelling van m per-
socn se sukses in die werk sal gee., Hierdie neervoudige

korrelasie is ook nic beduidend op die 5% peili gevind nic.
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Indien die grootte van die monster gencegsaoir uit-
gebrei word en indien van beter opgeleide neriete-bevor-
delaars gebruik gennzk word, sodat m neer betfoubare kri-
teriwn verkry kan word, sal hierdie korrelasies waarskynlik
nie dleen verhoog word nie nsar stellig ook op die 1% en 5%
peile beduidend gevind word. Dan kan die regressieverge-
lyking tesame met die ander keuringstesgnieke gebruik word on
daardié applikante wat die zrootste kans vir sukses in die
Provinsiale Verkeersinspektorna:t het, te keur.

Met in agnening van die bestz-nde ontoereikende keu- -
ringstegnicke, behoort die vaste-patroon-onderhoud en toets-
battery hierdie keuringsprosedure baie meer dceltreffend te
naak. Doeltreffenler keuring sal dan lei tot m verhoging
van produktiwiteit, morazl en tot beter sanewerking met so-
wel senior verkeersinspekteurs as die publicek wat zalles sal

bydra on die bestaande ho¥ arbeidsomset onder die provinsi-

azle verkeersinspekteurs te verlaag.

—-==00000===
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