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V O O R W O O R D 

I N H O U D 

Daar is al heelwat gedoen in verband met die opleiding van nuwe werk­

nemers wat by on onderneming diens aanvaar. Wanneer daar oor opleiding 

gesels word, is hierdie groep dan oak meestal die uitgangspunt. 

Die opleiding van gevestigde werknemers in •n onderneming vind egter ge­

woonlik slegs uiting in die opleiding of ontwikkeling van bestuurders 

en toesighouers, opleiding met •n spesifieke doel soos byvoorbeeld wan­

neer ~ nuwe stuk toerusting of •n nuwe aanleg in gebruik geneem word en 

die "heropleiding" van werknemers soos by die omskepping van •n passer 

na on elektromeganikus. Verder kom dit ook ter sprake by die oorplasing 

van on werknemer na on ander funksie. 

Die mate waarin on funksionaris volgens sekere prestasiestandaarde pres­

teer en die mate waarin die opleiding van sodanige funksionaris on verbe­

tering in prestasie teweeg kan bring word egter nie as deel van on 

"normals" opleidingsaksie beskou nie. Die kwaliteit en kwantiteit 

van on onderneming se werknemers kan egter on belangrike invloed op die 

onderneming se prestasie h~. 

Die doel van hierdie skripsie is om •n benadering tot opleiding voor te 

stel waarvolgens die prestasie van funksionarisse ge~valueer word in 

terme van die prestasiestandaarde en - waar toepaslik - on veranderi ng 

in die werksgedrag teweeg gebring word deur middel van opleiding. 
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HOOFSTUK 1 

AGTEAGAOND EN DOELSTELLING 

1. 1. DEFINISIE VAN OPLEIDING 

Histories is opleiding aanvaar as middel om aan •n individu, wat bestero -----------
was om •n sekere funksie te verri die nodige kennis en vaardigheid oar 

te dra om minstens aan die minimum vereistes van sodanige funksie te 

voldoen. Hierdie benadering voldoen nie meer aan die vereistes van vana g 

nie. Opleiding vandag 11 ••••• can no longer be geared solely to the goal 

of preparing workers for immediate productivity; •••• 111 

"15 
•n Meer t~epaslike definisie sou wees dat di t,. deel van ·n georganiseerd,e__ 

wisselwerking tussen die funksionaris wat die funksie moet · vervul en die 

funksie as sulks is2 met optimum effektiwj,tej...~y.-C!.ia...ui.tltaer van d1.e 

funksie as doelwit. 

1.2. OPLEIDING N3 'N SISTEEM 

Basies bestaan ·n sisteem uit vier komponente naamlik die inset, die proses , 

di~ uitset en terugvoerin_g. 3 Figuur 1.1. is •n skematiese uiteensetting 

van sodanige sisteem. -.. 

----~~- Proses 
·-----

Inset 
----~-- Uitset 

Fig. 1.1. Algemene sisteem 
-.:::.__ --, 

Terug­
voering 

Wanneer die definisie van opleiding as on sisteem voorgestel word kan ait 

soos in figuur 1.2. voorgestel word. Die inset is beide die funks ie en 

funksonariswat teenoor mekaar gestel word. 

Die proses is die georganiseerde wisselwerking tussen die funksie en 

1. Bienvenu: New priorities in Training. P13 
2. Argyris: Integrating the Individual and the Organization. P13 
3. Odiorne: Training by adjectives. P73 

2/ ••• 



funksionaris (Opleiding van funksionaris). Die uitset is optimum 

effektiwiteit by die uitvoer van die funks ie . 

Funksie van 
Funksionaris ---> 

Fig. 1.2. Opleiding as sisteem 

1.3. OPLEIDING AS SUBSISTEEM 

Georganiseerde 
Wisselwerking 

Terugvoering 

Optimum 
Effektiwiteit 

"To be effective personnel developement and planning must obviously meet 

both the long range and the immediate needs of the organization".
4 

Indien die organisasie dus as n sisteem beskou word is die personeelaksie 

dus •n subsisteem van die hele organisasie net soos daar byvoorbeeld 

ekonomiese-, finansi~le-, produksie- en dien£tesubsisteme bestaan . 

Op sy beurt is __ opleiding weer •n subsisteem van die personeelsisteem wat 

baie nou ge1ntegreer behoort te wees met a.a. vergoedings-, nywerheids-

betrekkinge-, administratiewe-, veiligheids-, voorsienings- , prestasie-

metings-, welsyn- en werknemersdienstesubsis teme. 

The effectiveness of training in an organization is related closely 

to a number of factors, and particularly to the effectiveness of other 

5 personnel procedures". 

1.4. TERREINE VAA OPLEIDING 

In die nywerheid vandag en meer spesifiek in •n swaar nywerheid waar die 

agtergrond vir hierdie skripsie opgedoen is, kan daar onderskei word 

tussen hoofsaaklik twee opleidingsterreine. Die eerste is die waar of 

die individu - of groep - wat opgelei meet word of die funksie ten op­

sigte waarvan die opleiding moet geskied bekend is en die ander onbekend 

en tweedens die situasie waar albei. bekend is. 

4 . Craig and Bittel: Training and Developement Handbook. 
5. McGehee & Thayer: Training in Business and Industry. 

3/ ••• 
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1.4.1. Een bekende met een onbekende 

Dit is dus die situasie waar of die individu wat opgelei moet w~ 

of die funksie ten opsigte waarvan die opleiding moat geskied be~and 

is terwyl die ander onbekend is; met ander woorde 6f die individu 

is reeds in diens en moet ~ nuwe funks i e aanleer of die funksie is 

die bekende - ~ bestaande funks ie - en die individu is die 

onbekende. Hy is dus nie in diens nie. 

Die erkende opleidingsproses in hierdie geval behels die maak van 

·n pas- of werkontleding, die daarstel van die nodige opleidings­

programme enhandleiding~ die aanbied van sodanige opleiding en 

toetsing van die opgeleides. 

~ Artikel getittel "Intensief Beplande OpleidingL Yskor se nuwe 

benadering" wat in die Oktober 1974 uitgawe van .. People and 

Profits" verskyn het, omskryf bogenoemde proses verder. 

1.4.2. Twee bekendes 

Die tweede opleidingsterrein wat onderskei kan word is daardie 

situasie waar beide die ind i vidu wat opgelei moet word en die 

funksie ten opsigte waarvan die opleiding moet geskied bekend is 

en dan spesifiek daardie situasie waar die individu of individue 

gevestigde werknemers is wat •n bestaande f unksie vervul maar nie 

in staat is om dit na behore te vervul nie. 

Vir doeleindes van hierdie skripsie is daar een moontlike oorsaaK 

vir hier~ie probleem ondersoek naamlik ·n tekort aan die nodige 

kennis en vaardigheid wat noodsaaklik is om die funksie na behor e 

te vervul. Hierdie tekort kan aan verskeie faktore toegeskryf word 

socs ender andere ·n gaping wat ontstaan het tJJssen die ontwikkeli ng 

van die tegnologie en die kennis en vaardighede van personeel. 

1.5 . DOELSTELLING 

Die doelwit van hierdie skripsie is om die opleidingsterrein, waar 

gevestigde werknemers bestaande funksies vervul , van naderby te beskou 

4/ •.. 
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en •n raamwerk aan te bied vir die opleiding van sodanige werknemers bi~,, 

daardie funksies. 

Hierdie raamwerk vir opleiding moet dan oar die volgende kenmerke besk i, 

1.5.1, Dit moet sisteem-geori~nteerd wees met ingeboude alternatiewe 

optredes ten einde op verskill ende stadiums die mees ekonomiese 

optrede te kan bepaal. 

1.5.2. Dit moet on funks ionele benadering wees. Daar moet on ho~ mate 

van korrelasie wees tussen die funksie wat die posbekle~r verriu 

en die opleiding wa t hy ontvang . Dit wat hy leer moet ten alle tye 

toepasbaar wees in die spesifieke situasie waarin hy horn bevind. 

1.5.3, Deelname van die persoon wat opgelei word sowel as persone i n sy 

organisatoriese omgewing moet so hoog moontlik wees. 

1.5,4. Die metode van opleiding moet per onderwerp - en waar moontlik 

oak per leerling - geselekteer kan word in terme van die l eer­

beginsel dat effektiewe l eer grootliks beinvloed word deur die 

metode van oordrag. 

1.5.5 . Daar moet maksimaal gebruik gamaak kan word van bestaande leerstof 

en inligtingsbronne. Hier moet veral gelet word op bes taancle 

taaklyste, werkontledings en opleidingsmateriaal en proqramme 

wat intern sowel as ekstern beskikbaar mag wees. 

1.5.6. Dieselfde benadering moet gevolg kan word vir verskillende vlakke in 

die organisasie. Dit bevorder die totale opleidingspoging in a~. ' 

organisasie in die sin dat on eenvormige vloei van die laagste tot 

die hoogste vlak binne die organisasie kan plaasvind en verski1-

lende vlakke kan ineenskakel. 

1,5.7. Dit moet moontlik wees om die totale opleidingspoging te evalucer· . 

Daar moet dus twee volle'dige stelle gegewens beskikbaar wees. Die 

een stel gegewens moet die vlak van opgeleidheid weerspi~el voor­

dat opleiding geskied en die ander die vlak daarna. Verder mo+ 

hierdie gegewens so ver moontlik meetbaar wees in terme van die 

betrokke funksi e en die doel met die betrokke funksie. 

5/ .. . 



HOOFSTUK 2 

DIE SISTEEMBENADERING TOT OPLEIDING 

2. 1. \JERSKRLENDE TIPE SISTE~ 

. 
Alhoewel nie altyd bekend nie, word een of meer sisteme gewoonlik binne 

enige opleidingsituasie aangetr ef . 

Volgens Odiorne
1 

word die volgende agt tipes opleidingsisteme aangetref. 

2 .1.1. Statiese opleidingsisteme 

Dit verwys na die geografie en samestelling van die opleidings­

departement en die bronne wat dit gebruik om mense op te lei. 

Dit neem gewoonl ik die vorm van -n or ganisasiekaart aan waarop 

bogenoemde uiteengesit is en mag oak handleidings en werk­

beskrywings insluit. 

Die s isteem is dan die volgende: 

- Die uitset van die sisteem is doelwitte en definisies. 

Die proses is klasse en konferensies. 

Die uitset is persone wat deur die proses is. 

2.1.2. Die rooster-tipe opleidingsisteem 

Di t verwys na die herhaalde ui tvoering, met min variasies, van •n 

voorafopgestelde program . 

- Die inset is die program en -n begroting . 

Die proses is die voortdur end herhal ende program . 

Die uitset is die afhandeling van die program of die uitputting 

van die begroting . 

2.1.3. Die Sibernetiese sisteem van opleiding 

Dit kan skematies voorgestel word soos in fig. 2 .1. 

Opleidings­
behoefte 

Opleidings­
poging 

Terugvoering 

Fig. 2.1. Die Sibernetiese opleidingsisteem 

1. Odiorne: Training by Objectives. P74 - 78 

Evaluer i ng 

6/ ... 
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Hierdie sisteem poog om die prestasie van die organisasie te 

verbeter deur die verandering van gedrag van groepe person 3 nt 

individue. Dit word vandag veral toegepas ten opsigte van mensf­

verhoudingsopleiding. 

- Die inset is ·n spesifieke opleidingsbehoefte soos bepaal deur die 

opleier. 

Die proses is gewoonlik •n kursus van een of ander aard. 

Die ui tset is •n veranderde gedrag in die werksi tuasie soos 

geevalueer deur middel van vraelyste. 

2.1.4. Die sel-sisteem van opleiding 

Hierdie benadering verwys na on situasie waar □nleiding qeskied soos 

voorgeskryf deur •n spesifieke lyn-funksie in die organ.1.sasie wRt 

dan ook die koste van sodanige opleiding dra. 

2.1.5. Die plant-sisteem van opleiding 

So •n sisteem bestaan uit on sentrale stam met verskillende vasg8stelde 

vertakkings soos ~ie opleiding van operateurs, toesighouers , be­

stuurders, vakleerl inge , ens. 

Die bestaan van sodanige sis teem hang baie nou saam met die ~ipe 

organisasie en die klimaat i n sodanige organisasie en is dus 

afhankl ik van die siening van diegene wat aan beheer van sake is. 

2.1.6. Opleiding as ·n organisme 

Dikwels word die situasie aangetref dat dit hoofsaaklik om 

navorsing gaan sander dat die totale paging veel praktiese 

waarde het. So •n opleidingsorganisme funksion eer in groepe or 

simboliese vlakke en maak tot ·n groat mate staat op adviserende groepe, 

navorsing ten opsigte van opleidingsbehoeftes en heelwat waarnemings 

ten opsigte van faktore wat •n invloed daarop het. 

2.1.7. Opleidingsdepartement as sosiale organisasie. 

In hierdie geval kan die motivering vir die bestaan van •n oplei­

dingsdepartement - dikwels van •n aansienlike omvang - gevind 

word in die ekologie van die moderne industri~le gemeenskap -

7 / ... 



2 .2. 

Cv 
omdat my buurman een het daarom moet ek oak een h~, beter as . 

2.1 . 8 . Opleiding as sosiale beweging 

Di t verwys na ·n welsyn-tipe opleidingsbenadering en gaan om di. 

hervorming van mense in terme van sekere morele standaarde • 
......-r~,:,c:.=., ~~<:>-........~'-<c . 

IE WAARDE VAf.J SISTEEMBENAD .:).,.._c..: '<' -=~ 
~~=~~._:. · 

Die sis t eombonader·i ng tot or,leidin[[ hou verskeie voordele in 1•1aarvan 

s ommige nou kortliks hier bespreek word . 

2 . 2 . 1. @-eiding vir r esultaJe':) 

Opleiding is onafwendbaar 
2 

en daarom doen almal opleiding. 

Dikwels word die situasie eqter aan~etref dat resultaa van 

sodanige opl eidingspogin~ totaal onbekend is. 

~ van die ~ nmerke van di e sis.teembenadGr ing is dat di t ·n -behoorl ike opgaaf van r os ul tate l ewer. 

2 . 2 . 2 . een-ral P. deel van orgcm J Sr.is:;_) 

Oi o s ishmmbenaderin□ sir-m opleid inq as -n subs is teem e n daaro., as ...._ 

n integrale deel van die organisas ie se totale plan om funksio~a-

risse 3 se eff ektiwiteit en bydrae instand te hou en te verhoog. 

2.2 . 3 . ~ van oplei~ 

Die sisteembenadering het in twee opsigte n uitwerking op die kos te 

van opleiding . Eerstens bied dit die gel eenthrid om koste so laag 

moontl ik te hou nanges i en daar voortdurend besl ui t moet \' 1ord op die - 4 5 
meea ekonomiesP. optrede . Meer hiervan i n later e hoofstukkE. 

Tweedens maak dit die bepaal an koste tot -n groat mate moontlik 

omdat opleidingsaktiwiteite so ver moontlik geisoleer 

2.2.4. \ Beheer van opleidingsprogram) 
I 

Uit die aard van die saak raak opleidingsaksies duidelik omlyn 

wanneer •n sistec,mbenad P.ring gevolg word. Verder bied dit die ge­

leentheid om die totale opleidingsprogram langs dieselfde basiese 

lyne te orqaniseer en te koBrdineer wat daartoe lei dat behee 

2 . Warren : Training for Results . P1 
3 . Bienvenu: New Priorities in Training. PBO 
4 . Talbot & Ellis: Analysis and Cesting of Company Training. P91 
5. Sien hoofstuke 5 tot 7 

8/ ... 



makliker en meer effektief uitgeoefen kan word. Dit lewer 
/ ~ 

dan oak die nodige data om beheer te kan ui toefen_. 6 

2.2 ,50aard:..,_van bestu~ 

Die waarde wat hierdie benadering vir die bestuur van die onder­
lJ-)~ 

neming inhou is dat opleiding •n meer konkrete begrip word omdat 
./'-

daar meer konkrete gegewens beskikbaar is. Beslissings ten opsjrrD 

van die rigting en aard van opleiding kan dus noun integrale deel 

van bestuursbesluitneming vorm. Dit l e i tot n meer objektinwe 

bc planning ten opsigte van mannekrs 8n die benut ting van 

sod;,nir,e mannek~ Mannekragdoelwi ttP kan dan oak meer spesifiek ge-

7 
stel word. 

~ . 2 . 6 . e af-lyn verhoudin~:v 

Die g0wone probleem van ,,Gee ans ·n kans om te wys wat opleiding 

kan doen" en 11 Julle mars my tyd, ek het werk om te doen" verander 

5\'<\ 
•n si tuasie waar die ople · artement ~ staat is om meer 

konkrete gegewens aan die lyn-funksie voor tel@ op__grond 

waarvan lyn die waarde van opleiding vir sy eie funks ie kan bepaa l. 

Opleid ina wor d dus op n fei t l ik-objektiewe basis beredeneer in 

plaas van n persoonlik-subjektiewe basis. Verder bied dit aan 

albei groepe die geleentheid tot grater deelname in mekaar se 

aktiwiteite wat lei tot n beter verstandhouding , 8 

9/ ... 

6. Ibid P19 
7. McGehee and Thayer: Training in Business and Industry . P31 
8 . Dale: Management: Theory a nd Practice. P242 
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HOCFSTUK 3 

~ 
DIE FUNKSIONELE BENADlRING TOT OPLEIDING 

3 . 1. DIE FUNKSIUNEU::. aENADERir~G 

Wanneer on ind ividu deur on onderneming in -n spesifieke pas geplaas 

word dan word hy vergoed volgens die eise wat s odanige fu nksie 

aan horn stel. Die verwagting is dan dat hy die funksie so sal 

vervul dat die produk wat hy l ewer on waarde sal h~ ten mins te 

gelykstaande aan die vergoeding verbonde aan die pas . 

Een van die vereistes vir winsgewindheid van d·ie onderneming is 

dan dat die onderneming moet toesien dat sy werknemers so funk-

sionecr dat aan ci i e verwagting voldoen word. Dit impliseer dus 

8Gn of ander vor m van meting van die prestasie van die funksiona-

risse . 

In daardie g0valle waar on individu se prestasie ge!soleer e n vol­

gens e en of ander me tode gemeet kan word is dit on vaste prosedure 

wat gevolg moet word. 

Waar fu nksionarisse eg ter merendeels in on groep funksioneer 

soos in on swaar nywerheid - is dit eg ter nie altyd moontlik om 

ver goeding t e koppe l aan pres t as ie nie . Dit slui t egter nie uit 

dat di e werksprestasi8 we l gemeet kan word nie . Werk moet nog 

ste8ds volgens s eke r e standaarde gedoen word en wanneer standaarde 

1 
beskikbaar is kan meting gedoen word. 

Daar kan dus aanvaar wor d dat die f unksionaris aan die verwagting 

van die onderneming voldoen indien sy prestasie voldoen aan die 

standaarde gekoppel aan die funksi e . 

1. Argyris : In t egrating the Individual a nd the Drganization. P245 

10/ ... 
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Een van die voorvercistos waaraan on funksionaris moet voldoen, 

voordat hy volgens standaard kan presteer, is dat hy oar die 

nodige kennis en vaardigheid moet beskik wat deur die standaard 

2 
vereis word. 

Die basis vir die funksionele benadering is dat sodanige kennis 8n 

vaardigheid binne die opleidingsituasie ontwikkel moet word tot 

op die vlak waar die funksionaris in so on mate oar die nod ige 

kennis en vaardigheid beskik dat hy volgens die sta ndaardc van 

di e pas werk - in die werklike wer ksiLuasie .
3 

Die Funksionele benadering stel dit dat Jie opleiding alleen 

waarde het in die mate waarin ·n funksionaris na opleiding in 

staa t is om on funksi e te kan vervul; dit is die soort opleiding 

4 
wat daarop toegespits is om on persoon te leer om sy werk te doen. 

Die uitset van opleiding is dus on funksionaris wat on funks ie ver-

vul volgens sekere standaarde. 

TRADISIONEL~ BEN ADER ING 

Tradis ioneel word die gedag~e aangehang dat dit nie moontl ik is om 

binne die raamwer k van opleiding ·n f unks ionaris tot so on punt te 

bring dat hy wel volgens die posstandaarde werk . nie. 

Hierdie gedagte het sy oorsprong grootliks t e danke aan die f eit dQt 

die begrip .,opleiding" gekoppel is aan een of ander klaskamersituas1.e 

of handle iding wat daargestel is om sekere kennis en/of vaardigheid 

aan ·n l eer ling oar te dra. Hy moes di t dan daarna op sy eie in die 

werks ituasie gaan t oepas . Hierdie situasie ha t dikwels vGroorsaak 

dat die opleidingspoging gefaal het en wel om die volgende redes: 

2 , Seymore: Industrial Skills. P307-8 
3. Estrada: Train with a 'functional' approach. P58 
4. Ibid P59 

11 / ••• 
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In die eerste plek het di t dikwels gebeur dat die kennis of va□r·-

digh t:: id wat oorgedra is ni e gestr ook het met die opvattings van 

di e tocs i ghouer en nieer ervare medewerker s van die pe rsoon wat 

0 ~. □ p l 2iJ ing ondcr gaan hGt ni8 . J i t het veroorsaak dat daar ni e 

owrdrag van dio aangGl 8cr dE vaardighede na die werksituasie kon 

plaasvind ni e . Di e gevolg van hierdie konfliksituasie is dan dat 

die opgeleide horn eenvoudig moes onderwerp aan die groep van meer 

5 ervare werkers ten einde verwerping deur die groep te voorkom. 

In die tweede plek vind daar, as gevolg van die ontwikkeling van n 

spes ifieke f unks i e: , gEdurig veranderings plaas in die uitvoer v.::i,1 

die i unksi. ,, . i--Lc:x·ciic vcsa, 1dcrings vind ni c: al ..::yd op n forrnole 

wyse plaas ni L en gaan dus oncpgemerk , de ur die ople i er , verby . 

Die gevolg is dat son handleiding ot opleidingsprogram maklik 

uit datum raak en dan of die werksituasie begin weerspreek of 

ver keu·Je begrippe t uis0r ing tydens die l eerperiodb . As 

g,N□ lu i1L:::rvan hE ·i: soms di e neiging ontstaan om ·n han dle idi119 so 

op l::c s '"'-' i da t di t die ,·,1 inirnu1,1 moon L-like uspek·ce dek waar c.lie moon · --

li:~i1 ... i d van veranderiris houg is . Ji t het nic ne t die gaping tussen 

diG uplaiding situasie en die prakties e ui t voering van die funksie 

vergr oot nie maar ook ·n wanindruk ten opsigte van byvoorbeeld die 

ingewikkeldheid van die funksie geskep. 

In die derde plek het die afwesigheid van spesifieke werkstandaa de 

tydens die leerstadium die wanindruk by die loerling kon skep 

dai: hy heel temal s uksesvol ~s sodro hy di□ nodig8 kennis an vaa r ­

digl1c id , so□s i n dio handleid ing vsrvo. t , i.Jekom het en dus in di e 

we1'ksituasie inuev;eeg he t as 11 volleerd'' on dus nie ontvanklik vir 

s e ker e werks t andaarde nie. Uie nodige motivering om die werk so gou 

moontl ik volgens standaarde tc doen onti.Jr0ek dus . 

5 . /\r gyris : In tegrat ing the Individual c1ncJ ..;ha Organ i zat i LJn , P38 
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-..J , w , tviC::TlJJ lfLLJGIE VAf.J FUNKSIOl~ELE BEfJADE,-Ul~ G 

.):i.2 funks i orn:::lG benadering poog o;n bogemelde tradisionele probleme 

op te las deur van •n spesifieke metode gebruik te maak wat die vol­

gende behels : 

6 
3 , 3,1 . Gedragdoelwitte 

Aanvullend tot die tradisionele opleidingsdoelwit word on 

gedragdoelwit gestel wat gebaseer is op die posstandaarde. 

Hierdie s tandaarde is van verskillende aard en bes '.:.aan onc.Jd 

rnccr ui c s t ,1:·11.fa.o.r~lu ·:10-l.. gGs tsl word tsn opsigto vun ie eind-

produk, standaardmetodes vir die uitvoering van die funksi e , 

standaarde vir verhoudings met mede-funksionariss~ produk­

standaarde en die standaarde vervat in on spesifieke vakge­

bied soos byvoorooold die ekonomie , kosteber ekening , inge-

ni curs v12s G en ..; ____ 1.,uurs, .. sc, -- uPlSforrnancc: da l..a .i.nd:i.cating 

van die oetrokkc ::; tandaarci ~.n die opleidlng is eers vol tooi 

wanneGr die doelwi t en met ander woorde die standaard ber e1k 

is. 

Met die term gedragdoelwit ,ord bedoel dat die psrsoon wat 

opleiding ondergaan as duel van sy op eiding sy f unksic sal 

uitvoer soos wa~ di t in die praktyk geskied . Saver moontlik 

sal hy dus die funl<sie uitvoer 1..erwyl hy nag in ople:iding is . 

V/anr dit ni8 moontlik is nil., ,nave van realistios aeassimi-

lecrdc toestande gebruik gemaak word . 

3 . 3 .2, Opleidingsstadia 

Figuur 3 , 1 . gee ·n skematiese uiteensetting van die sogenaamde 

gestalt struktuur wat die basis vorm vir funksionele opleiding. 0 

6 . Estrada: Train with a functional approch. P59 
7 . Talbot & Ellis: Analysis and Costing of Company Training . P19 
3 . Estrada: Train with a functional approach. P60 

1 J/ ... 
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Uit die aard van die saak kan •n individu wat nie bekend is 

met die inhoud, omvang en standaarde van ·n spesifieke pos 

meteens aan alles gelyktydig blootgestel word nie. 

Di e 11 Sis t eem 

C D 

8 

C 

8 

C 

8 

A 

D 

A 

D 

A 

Die totaal 

Def inieer hoof afdelings 
'van totaal 

Detaileer di e 
afdeli ngs en 
bri ng i n ver­
band 

Mer de t ail 
en verhou­
dings 

Sluit kring en bring detail in verband met totaal 

Fig. 3.1. Gestalt struktuur. 

Die blootstelling word in terme van di e funksionele benade n 

o~ on konsentriese kringloop-basis gedoen. Eers word slegs die 

totale 11Sisteem", stelsel of pas aan die individu behendig gestel, 

daarna die hoofafdelings daarvan en daarna in s t eeds wyer wor dende 

sirkels die detail van elke afdeling. Eers tydens di e l aas te 

sirkel word hy bekend gestel met die spesifieke standaar de 

14/ •.• 
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verbonde aan die detail van die pas. By die voltooiing 

van elke sirkel meet die persoon egter weet dat daar •n 

volgende stadium is sodat daar •n voortdurende opbou is tot 

en met die laaste stadium. Dit is nie slegs die inhoudelike 

van die opleiding wat hierdie patroon volg nie maar oak die 

ander aspekte soos opleidingsdoelwit te en -toetse. 

Gedragsdoelwitte word so ver moon t lik van die begin af maar 

definitief vir die laaste stadium gestel. 

3.3.3. Opleidingsmetode 

~ 
Die uitgangspunt vir die funksionele benadering i s di e funksie. 

~ Dit vorm dan oak die basis vir die opleidingsmetode. Gestel 

die opleidingsdoelwit is die teorie vir die maak van yster . 

Wys vir die persoon on Hoogoond en lei die teorie van daar af 

af. Moet nie vir horn ·n klomp chemiese prosesse op papier 

uiteensit nie. Die Hoogoond is tasbaar deel van die funks i e. 

Die tweede beginsel by die bepaling van die opleidi ngs metode 

is dat die leerling self moet leer. Hy moet nie geleer word 

nie. Gebruik daardie opleidingsmetodes wat die leerling 

toelaat om op •n geprogrammeerde basis self te leer. Stel dus 

·n groep modules daar en lei dan bloat die leerling van sta­

dium tot stadium.
9 

Die volgende tabel gee •n ui teensetting van die vers ki tussen 

funksionele en konvensionele opleiding.
10 

9. Ibid 
10. Ibid P61 
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FU\Jl<SIONELE OPLEIDING 

Begin waar leerling is. 

Leerling leer die funksie. 

Oek beginsels en teorie 

waar en wanneer nodig. 

Bring teorie in verband 

met praktyk. 

Beklemtoon nodige kennis 

en vaardigheid. 

Begin by 11sisteem" 

wat geleer moet word. 

Sielkundig georganiseer. 

Leer stimuleer werklike 

funksie. 

Werk met wat deur 

die funksie vereis 

word, toetsapparaat, ens. 

KON\i£NSIONELE OPLEIDING 

Alle leerlinge is gelyk. 

Instrukteur onderrig i n 

die onderwerp. 

Leer altyd beginsels en 

teorie. 

Onderrig in teorie as 

geisoleerde onderwerp. 

Beklemtoon boekkennis. 

Begin by 11 fundamente le" . 

Logies georganiseer. 

Leer is on versameling 

van feite. 

Werk met papier, potloot, 

kaarte, tabelle, ens. 

Gebruik toepaslik Gebruik wat beskikbaar 

ontwerpte teks. is. 

3.3.4. Meting van resultate 

Indien ons wil h@ •n leerling moet leer moet hy ·n deurlopende 

kennis h@ van sy resultate-terugvoering. 
11 

Dit help nie om 

vir iemand te s@ hy het 60o/o behaal in on toets nie. Sy resul­

tate moet in detail aan horn bekend wees. 

11. Ibid 

16/ ..• 
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Hierdie is een van die beginsels van geprogrammeerde 

d · 12 t t t t d on errig wa s reng oegepas moe wo • Die 

leerling moet weet of hy reg geleer het of nie voor­

dat hy oorgaan tot on volgende stap. 

12. Craig and Bittel; Training and Developement Handbook. P226 

17/ ••• I 
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HOOFSTUK 4 

'N FUNKSIONELE SISTEEMBENADERING 

4.1. ALGEMENE OPLEIDINGSISTEEM 

Soos reeds in hoofstuk een beskryf kan opleiding as -n sisteem 

soos in figuur 4.1. voorgestel word. 

... 

Inset: 
Funksie en 
Funksionaris 

> 
Proses van 
Opleiding --➔-1 ... __ u_i_t_s_et _ __ _, 

Terugvoering 

Fig . 4.1 . Algemene opleidingsisteem 

Wanneer elkeen van die vier komponente meer in detail ontleed word kan 

-n beter begrip verkry word van die sisteem. 

4.2 . INSET : FUNKSIE EN FU\JKSIONARIS 

Die werklike inset is, vanuit -n funksionele oogpunt gesien, die 

verskil tussen die vlak waarop die funksionaris funksioneer en die 

vlak van funksionering wat deur die pas vereis word. Hierdie ver ­

skil moet uitgedruk word in terme van die standaarde van die pas . 

Om hierdie verskil te bepaal moet die volgende prosedure - wat in 

hoofstuk 5 verder omskryf word - gevolg word. 

4.2.1. Ontleed funksie 

Die funksie moet opgebreek word in eenhede waarvoor -n meet-

bare standaard gestel kan word. Daarna meet die nodige meet­

instrument daargestel word om die meting te kan doen . Skematies 

kan dit socs in figuur 4.2. voorgestel word. 

18/ ••• 
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Bepaal meeteenhede 

t 
Bepaal standaard 
per meeteenheid 

t 
Bepaal belangrikheid 
van meeteenheid 

Stel meetinstrument 
saam 

Fig. 4.2. Ontleding van funksie. 

4.2.2. Meet prestasie van funksionaris 

Die volgende fase in die ontwikkeling van die sisteem 

is om deur middel van die meetinstrument te bepaal tot 

watter mate ·n spesifieke funksionaris voldoen aan die neer­

gelegde standaarde van die funksie. Dit is belangrik om 

daarop te let dat sodanige bepaling nie net ten opsigte van n 

enkele funksionaris gedoen kan word nie maar oak ten ops igte 

van n organisatoriese groep kan geskied. Dit sal trouens die 

uitgangspunt wees vir die res van die skripsie. 

Die prestasie van die groep - of individu - word dus nou bepaa 

deur hulle te onderwerp aan die nodige meting. 

4.2.3. Bepaal inset 

Om die inset in spesifieke terme te omskep moet alle me t ings­

resultate nou verwerk word tot •n formaat waaruit die spes i fieke 

opleidingsbehoeftes en -prioriteite bepaal kan word. Hierdie 

opleidingsbehoeftes en -prioriteite is dan die werklike inset. 

19/ ••• 
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Figuur 4.3. is on uiteensetting van die ontwikkeling van die 

totale inset 

Bepaal meeteenhede 

Bepaal standaard 
per meeteenheid 

Bepaal belangrikheid 
van meeteenhede 

\/ 

Stel meetinstrument 
daar 

Onderwerp funks i onar is 
aan meting 

Verwerk metingsre­
sultat e en bepaal 
opleidingsbehoef­
tes en -prioriteite 

Fig. 4.3. Bepaal inset 

4 .3. PROSES VAN OPLEIDING 

I 

Nadat die inset in spesifieke terme bepaal is kan die proses van op­

leiding ·n aanvang neem. In teenstelling met die bepaal van die inset 

waar nie juis van alternatiewe optrede sprake is nie , meet die proses 

van die opleidingsisteem juis voorsiening maak vir alternati ewe optre­

des en wel om die volgende redes: 

20/ • • • 
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-Aangesien dit •n langdurige proses kan wees en gewoonlik oak 

die mees kapitaalintensiewe gedeelte van opleiding moet die 

meer ekonomiese optrede voortdurend bepaal word. 

-Die wisseling van beskikbaarheid en geskiktheid van inligtings­

bronne en bronne vir en metodes van opl e i ding maak dit onmoont­

lik om van een bepaalde proses gebruik te maak . 

Figuur 4.4. dui dan oak die verskillende stadia aan waar alter natiewe 

voorkom wat gevolg kan word. 

Die verskillende fases van die proses asook di e stadi a waar alternatiewe 

voorkom word meer volledig bespreek in hoofstuk 6. 

4.3.1. Bepaal of opleiding beskikbaar is 

Dit vereis die navors van verskillende bronne binne en buite die 

organisasie wat moontlik mag beskik oar toepaslike opleidings­

materiaal of -programme. Wat belangrik is hier i s dat hierdie 

opleiding beskikbaar mag wees ten opsigte van die funksie as gcheel 

of ten opsigte van spesifieke meeteenhede afsonderlik . 

4.3.2. Bepaal of opleiding geskik is. 

Waar daar wel opleidingsmateriaal of -programme beskikbaar is, 

moet die geskiktheid daarvan, in die lig van die spesifieke 

funksie, ondersoek word. Dit vereis normaalweg on studie van 

die inhoud daarvan deur on persoon of persone wat op hoogte is 

met die funksie. 

4.3.3. Evalueer opleiding 

Dit behels die evaluering van die opleidingsmateriaal en - program 

in terme van die geskiktheid vir die opleiding van die fu nksio-

naris vir die spesifieke f unksie. Dit word voorges t el as on fase maar 

is i n werklikheid on deurlopende proses, 

21/ ••• 
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¢.3.4 . Doen/Ko~rdineer opleiding 

Indian daar gevind word dat die beskikbare opleiding wel geskik 

is kan daar oorgegaan word tot die doen en/of koBrdinering van 

sodanige opleiding. 

Bepaal of opleiding 
beskikbaar is 

Bepaal of opleiding 
geskik is 

Gedeelte ik geskik 

'-tt 

Besluit tussen aan­
pas of nuut saamstel 

Kan aangepas word 

t 

Pas opleiding aan 

--- Nee 

Nee 

kan nie aan-
gepas word 

nie 

Evalueer opleiding 

Doen/KoBrdineer 
opleiding 

Fig . 4.4. Proses van opleiding 

l 
Doen werkontle-
ding 

Stel opleidingsprogr am 
saam 
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4.3.5. Besluit ten opsigte van aanpassing of nuut saamstel 

In die geval waar beskikbare opleidingsmateriaal slegs gedeel­

telik geskik is kan een van twee alternatiewe metodes gevolg 

word. Die bestaande materiaal kan aangepas word of dit kan 

verwerp word en •n eie program en materiaal saamgestel word. 

Weer eens kan dit geld vir die totale funksie of vir gedeel­

tes daarvan. 

4.3.6. Pas opleiding aan 

Die omvang van hierdie fase word bepaal deur die mate van 

aanpassing wat moet geskied. Dit kan wissel van ·n aanpassing 

van die formaat tot die maak van werkontledings en daarstel 

van gedeeltes van die opleiding . 

4.3.7. Doen werkontleding 

Hierdie is die mees tydrowende fase van die opleidingsproses 

en moet daarom reg hanteer word. Die formaat van •n moontlike 

opleidingsprogram en die mate waarin die inhoud in detail moet 

wees speel byvoorbeeld on belangrike rol by die tyd wat die 

ontleding gaan neem. 

4.3.8. Stel opleidingsprogram saam 

Indien die werkontleding reg gedoen is behoort hier inhoudelik 

slegs afronding te geskied. Verder moet die program dan saam­

gestel word ten opsigte van formaat, doelwitte en toetse. 

4.4 . UITSET: \£ABETEAING IN WEAKSPRESTASIE 

Die bepaling van die uitset is on herhaling van die meting wat gedoen is 

by die bepaling van die inset. Die prestasie van die funksionaris of 

funksionarisse meet dus nou weer gemeet word deur die meetinstrument 

toe te pas. 
23/ ••• 
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Dit sal dan -n stel gegewens lewer wat vergelyk kan word met di~ 

wat tydens die uitset-fase verkry is. Hier is dit belangrik dat die 

meetinstrument en die omstandighede waaronder die meting gedoen word 

dieselfde is as by die vorige meting. Die verskil tussen die twee stelle 

gegewens is dan die uitset. 

4.5. TERUGVOERING 

Dit behels die analise en vergelyking van die twee stelle gegewens wat 

verkry is tydens meting asook van die totale sisteem ten einde so 

objektief moontlik te bepaal of enige verandering wat ingetree het 

wel toegeskryf kan word aan die opleidingspoging. 

Dit beteken dus -n evaluering van die totale sisteem in aansluiting by 

die evaluering van die opleidingsmateriaal en -program en is weer eens 

·n deurlopende proses. 

4.6. TOTALE SISTEEM 

Figuur 4.5. is •n samevatting van die totale sisteem. 
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HOCFSTUK 5 

INSET FUNKSIE EN FUNKSI ONARIS 

Soos reeds gestel in hoofstuk 4 is die inset tot die sisteem, vanuit •n 

f unksionele oogpunt gesien, die verskil t us s en die vlak van f unksioner ing 

wat deur die pas vereis word. Hierdie verskil meet ui tgedruk wor d in t erme 

van die standsarde van die pos. Figuur 4.3. op bladsy 19 i s •n s kematiese 

uiteensetting van die metode waarvolgens die i nset bepaal wor d. 

In hierdie hoofstuk sal dear meer in detail i ngegaan word op elke afs on­

derlike fase soos ae.ngedui in f iguur 4.3. 

5.1. BEPA,L\L tvEETEENHEOE 

5.1.1. Werkontleding: Definisie 

Opleiding word dikwels geinisi~er en deurgevoer sander veel 

konsiderasie dat die inhoud daarvan in terme van posvereistes 

Die beginpunt vir effektiewe opleiding is dus die funks i e en 

meer spesifiek die vereistes of standaarde van die funksie . 

1 
i s . 

Deur middel van n werkontleding meet daar dus nou bepaal word 

wat die inhoud van die funksie is. Die term "werkontleding" 

word hier gebruik in teenstelling met die wyer begrip nP□sont­

leding" wat misleidend kan wees. 

"Werkontledin~ verwys vir die doele indes van hierdie skripsie 

na •n ontledinng van die funksie uit die oogpunt van die hande­

linge of take wat uitgevoer word asook sekere bykomende faktor e , 

socs besluitneming, wat n deel van di e funksie uitmaak.
2 

5. 1.2. Fases van werkontleding 

Die ekonomiese inslag van n funksionele sisteembenadering speel 

ook hier n rol in die sin da t die werkontleding i n werklikheid 

in twee fases opgedoen word. Fase een behels die bepaal van di e 

meeteenhede en is n bre~ ont leding van die funks ie met die doel 

1. McGehee and Thayer: Training in Business and Indust ry. P61 
2. Sien oak hoofstuk 6 
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om te bepaal WAT die funksie vereis van on bekleek. Die doel 

daarvan is om die funksie op te breek in eenhede waarteen die 

funksionaris se prestasie gemeet word. Fass twee word in 

hoofstuk 6 verder omskryf en behels die ontleed van die funksie 

met die oog op die daarstel van die detail van •n opleidingspro­

gram. 

Fase een dus. Voorbeelde van hoe so ·n meeteenheid daar uits ien 

is die volgende: 

Funksie : Hoof van •n werkswinkel. 

Meeteenhede: - Maak aanbevelings ten opsigte van aan op van nuwe 

of addisionele toerusting en gereedskap. 

Bepaal prioriteite van werkstukke van •n dringende 

aard. 

Oefen beheer uit oar die bewaring en uitreikin 

van onderdele. 

Mask aanpassings in werksmetodes wanneer die normale 

werksmetode nie voorsiening maak vir ·n spesifieke 

situasie nie. 

Implementeer veranderde of nuwe praktyke ten opsigte 

van vervaardiging- of herboumetodss. 

Die metode om sodanige meeteenhede te bepaal kom neer op •n studie 

van alle toepaslike inligting ten opsigte van die pas en kan op 

die volgende wyses - of on kombinasie daarvan - gedoen word . 

·n Studie van bestaande posbeskrywings of -on tledings 

wat reeds vir ander doeleindes - byvoorbeeld ver­

goeding gedoen is. Afgesien daarvan dat dit inlig­

ting oar die funksie verskaf dien dit die addisionele 

doel dat die bepaling van meeteenhede vir opleidings­

doeleindes, in lyn is met ander sienings van die 

funksie. 
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- Waarneming van bedrewe funksionarisse tyden 

die uitvoer van die funksie. Dit moet verkiesl ik 

op gestrukturende basis geskied en meet nie •n 

paging wees om te bepaal wat die spesifieke funk­

sionaris doen nie maar wat die funksie behel s .
3 

Samesprekings op on individuele of groepbasis -

met persone wat beskik oar inligting in verband met 

die funksie. Dit meet persone insluit wat ten nou­

ste betrokke is by die uitvoering van die funksie , 

persone wat die funksie in sy wyer verband kan plaas 

teenoor ander funksies en persone ui t •n ander deel 

van die organisasie wat kontak het met die spesi­

fieke funksie. So sal dit die moeite loon om die 

opinie van persone aan die Kosteberekening kant te 

kry oor die funksie van produksie-aantekening wie· 

se eindproduk gebruik word vir die berekening van 

koste per produk. 

5.1.3. Aard van meeteenhede 

Die aard van die meeteenhede is uiteenlopend. Dit kan wissel van 

on fisiese taak wat uigevoer word tot teoretiese beginsels wat di e 

funksionaris moet ken tot sekere denkprosesse besluitneming . 

Wat egter noodsaaklik is, is dat elke eenheid in meetbare terme 

omskryf word. nStaan verlof aan ondergeskiktes toe" is meer mee t­

baar as "Neem besluite oar onde:rgeskiktes se verlof". 

5.2. BEPAAL STANDAARD PER MEETEENHEID 

Die tweeds stap by die bepaal van die inset, tot die proses van opl eiding, 

is dat daar nou aan elke meeteenheid •n meetbare standaard gekoppel: moat 

word. Daar is gevind dat die twee stappe, meeteenheid en die koppel van 

28/ ••• 

3. McGehee & Thayer: Training in Business and Industry. P62 



-28-

die standaard, neig om te oorvleuel en~enstap te word. Dit ly vi r 

did oningewyde makliker om saver moontlik albei gelyk te doen. Hierteen 

meet streng gewaak word aangesien dit rnaklik lei tot •n afwatering van een 

van die twee. Elk meet as •n afsonderlike stap gehanteer word. 

5. 2.1. Aanspreeklikheid vir bepaal van 

Dit is nie moontlik vir die oplei er om self alle s tandaarde t e 

stel nie. Dit is die geval omdat hy na slegs on bre~ ontleding 

nie oar voldoende inligting beskik om di t te kan doen ni e en in 

die tweede plek omdat die standaard gewoonlik verski llende vak­

gebiede dek. Om hierdie redes is standaarde dan oak by konvensio-

4 nele posontleding as ·n nagedagte behandel en merendeels nie e ens 

in ag geneem nie. 

Vir die funksionele benadering is dit egter essensi~el dat dit wel 

gedoen word omdat dit die basis vorm vir di e hele benader i ng . 

Vir die sisteembenadering is dit essensieel omdat dit die 

vergelykingsbasis is vir prestasiebepaling. Verskillende persons 

is dus betrokke by die stel van die standaarde. In die plek 

die opleier wat, binne sy eie vakgebied - byvoorbeeld die ge­

dragswetenskappe - kan help met die stel van standaarde en oak die 

stel van standaarde meet koBrdineer. In die tweede plek persona 

wat deskundiges is op verskillande terrei nde socs die persons 

ender 5.1. genoem, prosesontwikkelingsingenieurs, admi nistratiewe 

deskundiges, deskundiges uit terreinse socs die ekonomie, Koste­

berekening en finansiering. 

Die goedkeuring van die gestelde standaarde is egt er die aanspreek-

5 likheid van lynbestuur. Hi erdie is ·n belangrike e l ement van di e 

totale sisteem. 

4. Ibid. P64 
5. Ibid. P65 
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Aanspreeklikheid om toe te sien dat on funksionaris effekt i ef 

funksioneer berus by die lyn waarin hy funksioneer. Die doel­

witte en standaarde vir die funksie is dus oak die aanspreeklik­

heid van lynbestuur. 

5.2.2. Aard van standaarde 

Die aard van die standaarde wissel van funksie tot f unksie. 

Hier meet duidelik onderskei word tussen on funksie en ·n pas. 

Daar mag verskillende paste wees waarvan die bekle~rs dieselfde 

funksie vervul. Dieselfde meeteenheid mag oak voorkom in 

verskillende funksies. 

Die belangrikste aspek in verband met die stel van standaar de 

is dat dit meetbaar meet wees. Dit beteken dat in die stan­

daard on aanduiding meet wees van: 

( i) - Die norm op grand waarvan bepaal kan word of •n funks ionaris 

volgens standaard presteer of nie. 

Om te kon bepaal of die Hoof van die Werkswinkel wel ver­

anderde of nuwe praktyke ten opsigte van vervaardigings­

of herboumetodes implementeer was die norme a.a. die 

volgende: 

Die aanwesigheid van weerstand al dan nie by onderge­

skiktes. 

Is ondergeskiktes behoorlik opgelui om nuwe metode te kan 

toepas. 

Word die nuwe metode wel toegepas. 

Onsuksesvolle implementering as gevolg van byvoorbeeld •n 

ontwerpfout kan nie as norm dien nie aangesien die meet­

eenheid implementering spesifiseer en nie ontwerp oak nie. 

30/ • • • 
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(ii) - Die tipe inligting waarvan gebruik gemaak sal war .:>111 

te bepaal of daar aan die norm voldoen is meet oak aangedui 

word. 

Ten opsigte van die eerste norm hierbo kan die houding 

van die ondergeskiktes die nodige inligting verskaf . 

5 .3. BEPAAL BELANGRIKHEID VAN MEETEB\IHEDE 

5.3.1. Dael met bepaling . 

Die doel hiervan is om •n meer objektiewe uiteens e t t i ng van die 

funksie te verkry as bloat net •n lys meeteenhede . Dit i s tog so 

dat sekere aspekte van -n funksie meer belangrik as ande is , al­

leen wanneer hierdie onderskeid getref is kan daar oorgegaan word 

tot meting van die funksionaris se prestasie. 

Gestel A en 8 is twee funksionarisse wat diese l f de funks i e l ewer • • 

Elkeen van hulls presteer op standaard ten opsigte van 600/4 van 

die meeteenhede. A presteer egter hoofsaakl ik ten opsigte van 

die minder belangrike aspekte. Dit maak def i nitief -n verskil 

aan hul prestasie. 

Verder gaan die meer belangrike aspekte •n grater i nvloed h~ 

tydens die bepaal van die werklike uitset en die opleidings-

6 
proses. 

5.3.2. Daar is verskeie metodes waarvan gebruik gemaak kan word by die 

tref van die onderskeid tussen verskillende meeteenhede. 

- Samesprekings - op ·n individuele of groepbas i s - met verskil­

lende persone wat ge~ra word om di e nodige onderskeid t e tref. 

Hierdie samesprekings kan ongestruktureerd wees . -n Lys van 

faktore en -n skaal waarvolgens •n aanslag gedoen meet word kan 

voorsien word en die persons meet dan elke eenhei d ten opeigte 

van elke faktor aanslaan. Figuur 5.1. gee •n voorbeeld van so •n 

lys van faktore. 

6. Sien punt 5.6.2. asook hoofstuk 6. 
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Hierdie samesprekings meet egter baie versigtig hanteer word sodat 

inligting wat verkry word werklik die objektiewe mening van die 

persons is aangesien dit dikwels nie volledige -en korrekte inlig­

ting verskaf nie. 7 

Verskillende ander metodes, elk met sy eie voor- en nadele , is 

reeds gebruik vir hierdie en ander doeleindes. Dit wissel van 

beweging, tyd en metode studies tot sekere operasionele na­

vorsingsmetodes tot opnames deur middel van kontrolelyste 

tot die kritiese insident metode van Flanagan tot verbruiks­

navorsing. Om elkeen van hierdie metodes hier te bespreek sou 

byna on afsonderlike skripsie vereis. Daar is heelwat liter a tuur 

oor elk beskikbaar. 

Figuur 5.1. Oeterminante: Belangrikheid van meeteenhede 

(i) Die mate waarin meeteenhede die gehalte van werk beinvloed. 

(ii) Tyd van uitvoering. 

(iii) Gevaar verbonde aan eenheid. 

(iv) Koste verbonde aan eenheid. 

(v) Invloed van eenheid op ander eenhede. 

(vi) Frekwensie van verrigting van eenhede. 

(vii) Waarde van toerusting betrokke. 

(viii) Minimum standaard wat gehandhaaf moet word. 

(ix) Die doelwit van die eenheid. 

(x) Invloed op ander funksionarisse. 

(xi) Moontlikheid van verandering in eenheid. 

(xii) Kennis benodig om uit te voer. 

5. 4. STEL t.EETINSTRUt.ENT SAAM 

Dit behels on keuse uit die verskillende tegnieke wat beskikbaar is om 

•n funksionaris se prestasie te meet. 

?. Mc ·Gehee & Thayer: Training in Business and Industry. P79- 81 
'32./ ••• 
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Die norme vir die keuse van on spesifieke tegniek is hoofsaaklik die 

volgende: 

Die norm wat vervat is in die standaard. 

- Die tipe inligting wat versamel moet word en 

- Die meeteenheid as sulks. 

Indien ditheel basies benader word, is die mees geskikte meetinstrument 

daardie een wat, volgens die standaard, presies kan meet op watter vlak 

die funksionaris presteer terwyl hy die werk doen. Dit is egter selde 

prakties moontlik en gewoonlik oak nie ekonomies regverdigbaar nie. 

Dit mag byvoorbeeld ·n tydstudie verg ten opsigte van tientalle opera­

teurs. 

Om hierdie rede moet daar van sekere substitute gebruik gemaak word. 

Die mees praktiese substituut is seker steeds on vrae- of beoordelings­

lys ten opsigte van die praktiese aspekte van die funksie en •□ vraestel 

ten opsigte van die teoretiese aspekte van die funksie. 

Wat die vrae- of beoordelingslys betref is die grootste nadeel verbonde aan 

die feit dat die beoordelaar neig om subjektief betrokke te raak. Om 

dit tee te werk meet alle beoordelingsvraelyste gestruktureer wees. 

Weer eens is daar verskillende metodes om dit te struktureer. Een 

metode om di t te doen is om ·n sekere skaal te gebruik wat wissel van 

11 werk word volgens die standaard gedoen" tot "werk is gladnie volgens 

standaard nie" en die beoordelaar gebruik dan die standaard as uitgangs­

punt. on Ander metode is om socs in Figuur 5.2. die standaard op ver­

skillende vlakke te omskryf en die beoordelaar meet dan ·n keuse maak. 

Meeteenheid: Funksionaris most tweetalig wees. 

Beoordeling: Is volkome tweetalig - Skryf en praat. 

Kan tweede taal bevredigend praat en skryf. 

Kan tweede taal bevredigend praat. 

Kan tweede taal redelik praat. 

- Kan tweede taal verstaan. 

Kan slegs in een taal kommunikeer. 

Figuur 5.2. Prestasievlakke · - meeteenheid. 33/ ••• 
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•n Tweede metode om die hoogste mate van ob j ekt i witei t te verseker is om 

die beoordeling deur meer as e en persoon t e laa t doen - onafhanklik van 

mekaar. 

Die tegniek wat gebruik word met die opstel van on vraestel ten opsigte 

van die teoretiese aspekte moet op die praktiese uitvoering van die 

funksie gebaseer wees. on Laboratoriumassistent moet die chemiese reaksies 

verbonde aan on sekere analise ken. Laat horn liewer di e analise doen 

en die reaksies neerskryf soos wat hy vorder as om horn on stuk papier 

te gee en te vra om die reaksies neer te skryf . 

5.5. ONDERWERP Fl1'JKSIONARIS AAA METING 

In hoofstuk 4 is gemeld dat kennis van sy eie resultate eri vlak van pres­

tasie deur die funksionaris on belangrike vereiste is vir die sisteem om 

te kan slaag. Hy moet dan ook verkieslik saamstem met die uitslag 

en waar hy nie saamstem nie moet hy verstaan dat die beoordeling ob­

jektief gedoen is. 

Hier moet gekonsentreer word op prestasie - nie persoonlikheid nie. 8 

Alle pogings moet aangewend word om te verseker dat die slotsom waartoe gekom 

word, die mees realistiese en objektiewe is. Hier word nie verder uit­

gebrei oor die verskillende tegnieke nie, daar is heelwat literatuur be­

skikbaar daaroor. 

5.6. BEPAAL OPLEIDINGSBEHOEFTES EN -PRIORITEITE 

5.6.1. Opleidingsbehoeftes 

Daar kan met reg geredeneer word dat die opleidingsbehoeftes reeds 

onder die vorige punt bepaal is. Die begrip opleidingsbehoefte 

word egter hier gesien vanuit die oogpunt van die totale sisteem 

en nie slegs per individu nie. Dit behels dus •n statistiese 

verwerking van die gegewens verkry uit die individuele behoefte­

bepalings met die doel om on totale beeld te verkry. In sy eenvou­

digste vorm kan hierdie verwerking gedoen word socs in figuur 5.3. 

8 . Davis: Do they agree with your appraisals of their Performance. P2 
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Meeteenhede in volgorde van belangrikheid 

Funksionaris M1 M2 M3 M4 M5 M6 M? MB M9 M10 M11 M12 

F1 ? 8 6 4 5 6 9 8 ? 6 5 7 

F2 9 7 6 C: 7 7 8 9 6 8 5 4 __, 

F3 8 8 7 8 9 6 7 9 5 9 6 6 

F4 5 6 4 5 7 8 7 6 5 6 7 6 

F5 6 4 3 5 7 8 4 6 6 5 7 3 

Totaal 35 33 26 27 35 35 35 38 29 34 30 26 

Fig. 5.3. Statistiese voorstelling van metingsresultate 

Vyf funksionarisse is op n negepuntskaal beoordeel ten opsigte van 

twaalf meeteenhede wat inn volgorde van belangrikheid geplaas is 

tydens meting. Uit hierdie gegewens kan nou twee afleidings ge-

maak word. In die eerste plek presteer funksionaris 3 die beste 

met 88 uit n moontlike 108 punte met F2, F1, F4 en F5 in daardie 

volgorde, as swakker presteerders. •n Rangorde van prestasie is 

dus verkry. 

In die tweede plek is die beste totale prestasie, van al vyf die 

funksionarisse gesamentlik, ten opsigte van meeteenheid 8 met die 

swakste prestasie ten opsigte van M3 en M12 met die ander in 

volgorde tussenin. Weer eens dus n rangorde. 

Twee tipes opleidingsbehoeftes kan dus afgelei word naamlik die 

opleiding wa t per meeteenheid vir sekere funksionarisse gedoen 

moet word asook die opleiding wat per individu ten opsigte van 

sekere, of al, die meeteenhede· gedoen moet word. 

5.6.2, Opleidingsprioriteite 

Die twee afleidings wat hierbo gemaak is, is nie voldoende om 

opleidingsprioriteite te bepaal nie. Daarvolgens sou opleiding 

van funksionaris 5 of opleiding ten opsigte van meeteenhede 3 
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en 12 die hoogste prioriteit wees. Indien die belangrikheid van 

elke meeteenheid in ag geneem word verander die prentjie egter 

aansienlik. Dit kan gedemonstreer word deur die gebruik van on 

eenvoudige formule nl.: 

Prioriteit E Waarde op skaal van belangrikheid x punte toegeken. 

Indien M1 nou as die mees belangrike en M12 as die mins belangrike 

meeteenheid beskou word met M1 se waarde op die skaal 12 en di~ 

van M12 as 1 dan verander die prioriteite as volg: 

Prioriteit M3 = 10 x 26 • 260 

Prioriteit M12 = 1 x 26 = 26 

Die volgorde van al die meeteenhede is dan as volg: 

M1 (420), M2 (363), M5 (280), M3 (260), M6 (245), M4 (243), M7 (210), 

MB (190), M9 (116), M10(102), M11 (60), M12(26). 

Die waarskynlikheid dat daar so •n skaalwaarde - van 12 tot 1 - sal 

wees is egter skraal. Veeleerder sal daar van die meeteenhede op 

dieselfde waarde l@ met die gaping tussen die hoogste en laagste 

veel kleiner. Dan is dit beter om die waarde van elke meeteenheid on 

gewig uit 100 toe te ken en die formule dienooreenkomstig te ver­

ander. 

0ns het dus nou die punt bereik waar ens die vlak van prestasie van~ 

groep funksionarisse ten opsigte van die meeteenhede waaruit hul 

funksie bestaan bepaal het en per meeteenheid in prioriteit uitgedruk 

het. Dit is dan die formele inset tot die sisteem. Die doel van 

die proses van opleiding wat in die volgende hoofstuk bespreek word 

is om on ho~r prestasie te weeg te bring deur tekorte in kennis en 

vaardigheid te identifiseer en uit te skakel. 
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HOOFSTUK 6 

PROSES VAN OPLEIDING 

In die vorige hoofstuk is die inset tot die proses van opleiding bepaal. Dit 

is gedoen deur die vlak van prestasie van elke funksionaris te bepaal ten 

einde te bepaal in watter gevalle en tot watter mate daar -n verskil voorkom 

tussen die prestasie van die funksionaris of funksionarisse en die prestasie­

vereiste van die pos soos omskryf in die standaard wat per meeteenheid gestel 

is. 

Die doel van die proses wat in hierdie hoofstuk omskryf word is om, waar dit 

moontlik is, deur middel van die nodige opleiding hierdie verskil uit te skakel 

of kleiner te maak. 

Met die term opleiding word hier bedoel dat die funksionaris se werksgedrag 

1 verender moet word. Dit is dus opleiding in die wydste sin van die woord 

en die doel is om die persoon te help om vaardighede, houdings, denkgewoon­

t es, karakterkwaliteite en kennis te bekom wat hul in staat sal stel om hul 

2 
funksie te verstaan en effektief uit te voer. 

Dit is dan oak die eerste vorm van toepassing op enige besluit wat tydens 

die proses geneem word. Die tweede is dat die proses so ekonomies moontlik 

deurgevoer moet word. 

Hierdie hoofstuk behels -n omskrywing van die proses van opleiding wat in 

hoofstuk 4 uiteengesit en skematies voorgestel is in figuur 4.4. op 

bladsy 21. 

6.1. BEPAAL OF OPLEIDING BESKIKBAAR IS 

Om dit te kan doen moet opleiding gesien word as enige bran van inlig­

ting wat in so ·n formaat beskikbaar is dat di t net so of met •n sekere 

mate van aanpassing - paragraaf 6.4. - gebruik ken word. 

1. Odiorne: Training by Objectives. P115 
2 . Mills: Teaching and Training. PXIV 
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Die aard van opleiding wat gedoen meet word speel hier ·n belangrike rel . 

Dit dikteer die mate waarin opleiding beskikbaar is. •n Persoon wat tydens 

die prestasiebeoordeling as -n agt - op •n negepuntskaal - aangeslaan is 

ten opsigte van -n spesifieke meeteenheid se opleiding kan daaruit be­

staan dat hy -n bepaalde tydperk gegee word waarin hy die prestasie 

meet verbeter - ender leiding van ·n ander funksionaris wat wel volgens 

die standaard van die meeteenheid presteer -opleiding per doelwit. 

Die opleiding wat dus in hierdie geval beskikbaar moet wees is on funk­

sionaris wat volgens die standaard presteer en in staat is om die 

nodige leiding te kan gee - pragraaf 6.2. 

Die beskikbare opleiding kan dus Wissel van on funksionaris soos hierbo 

omskryf tot -n gedetaileerde opleidingshandleiding of -program wat ree~s 

daargestel is - binne die betrokke onderneming of daarbuite. Dit nood­

saak dus ·n inligtingssubsisteem tot die opleidingsisteem waar alle 

inligting oar moontlik beskikbare opleiding, binne verskillende vakge­

biede en deur verskillende liggame daargestel, verkrygbaar is. So on 

inligtingsubsisteem kan, maar hoef nie noodwendig deel vah die oplei~ 

dingsdepartement te wees nie . Waar on onderneming reeds oar on inlig­

tingsdiens beskik kah dit deel vorm daarvan. 

Slegs waar geen opleiding beskikbaar is nie meet daar oorgegaan word tot 

die maak van ·n volledige werkontleding - paragraaf 6.5. -- en die saamstel 

van on opleidingsprogram - paragraaf 6.6. 

6.2. BEPAAL OF OPLEIDING GESKik IS 

Waar daar dan wel opleiding in een of ander vorm beskikbaar is ffloet 

daar bepaal word of sodanige opleiding geskik is. 

Die opleid1ng moe t in drie opsigte geskik wees. IM die eerste plek moet 

dit bean t woord aan die vereistes van die leerproses. Hier most in ge­

dagte gehou word dat die deelname van die leerling maksimaal most wees.
3 

3. Sien hoofstuk 3: Die funksionele benadering tot oplei~ing 
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Voorkeur moet dus gegee word aan die opleidingstegnieke wat dit verseker. 

Die funksionaris van dj c geval hlerbo - r,a ragraaf £-i . 1. - wet diB noctlwi 

leiding moet gee moet dus oar die vermo~ beskik om dit te kan doen. 

In die tweede plek moet dit inhoudelik geskik wees. Dit moet ten volle 

strook met die inhoudelike van die betrokke meeteenheid, Dit sal dus wys 

wees om die inhoud te laat nagaan deur ·n persoon wat volledig op hoogte 

is met die inhoud van die funksie en dit verrig of verrig het. Oit ver­

seker dan oak de elname van die groep waarbinne die opleiding geskied. In 

die derde plek moet die beskikbare opleiding geskik wees vanuit -n ekono­

miese oogpunt, Hiervoor is dit nodig dat twee aspekte in ag geneem word: 

Die beginsel van ooreenstemmende optrede of minste inspanning is 

die eerste aspek, Hierdie beginsel stel dit dat nie meer inspanning 

aan die bereiking van ·n doelwi t gespandeer moet word as wat nodig is 

om die doelwit te bereik nie .
4 

Die tweede aspek wat in ag geneem moet word is die koste - waarde van 

1 ·ct· 5 op ei ing. Alle koste aangegaan moet geregverdig kan word in terme 

van die waarde wat uit die opleiding verkry kan word. Hier moet as­

pekte in ag geneem word soos die koste van daarstel of aankoop van op­

leiding, administratiewe koste, koste van verlore produksie as gevolg 

van persone in opleiding en salarisse van beide opleiers en opgeleides 

vir die tyd wat hul betrokke is. 

Die mate waarin die opleiding geskik is sal bepaal of dit bloat in een of 

ander opsig aangepas hoef te word - paragraaf 6.3. - en of dit in totaal 

of gedeeltelik verwerp en nuut saamgestel moet word - paragraaf 6.5. 

6.3 . BESLUIT TUSSEN AAN PAS OF NUUT SAAMSTEL 

Afgesien van die drie faktore hierbo genoem is daar -n verdere faktor 

wat in ag geneem moet word by die besluit. Dit is die inspanning nodig 

vir en koste verbonde aan die maak van ·n werkontleding en die saamstel 

van ·n opleidingspr ogram. Di t i s gewoonlik -n redelik langdurige proses 

waaraan heelwat kostes verbonde is. 

4, Drucker: Managing for results. P80 
5. Talbot & Ellis : Analysis and Costing of Company Training. P12 
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Om sodanige koste te bereken is dit nodig om die maniere benodig om die 

program saam te stel te bereken en\ dit dan te vermenigvuldig met die 
( \ 

salaris van die opleier en ander personeel - reprografie en tiksters -

nodig om die program daar te stel. 

11 It is of fundamental importance to industry that training should be 

viewed objectively, applying the most appropriate costing techniques 

and questioning attitudes, to be as sure as is possible that good value 

6 
is being obtained for the time, money, and effort expended" 

6.4. PAS OPLEIDING AAN 

Die moontlikheid dat beskikbare opleiding volkome geskik sal wees vir 

gebruik is nie baie goed nie. Dit is die geval omdat geografiese 

en ander verskille veroorsaak dat funksies met dieselfde doelwit ge­

woonlik nie volgens dieselfde metode uitgevoer word nie. Daar is gewoon­

lik oak standaardverskille omdat sodanige standaarde subjektief van aard 

is. Afhangende van die slotsom waartoe gekom is tydens die bepaling 

van geskiktheid van die opleiding - paragraaf 6.2. - kan hierdie aan­

passing wissel van -n blote formaataanpassing tot -n aanpas van die op­

leidingstegniek - byvoorbeeld om -n ho~r mate van deelname, deur die 

leerling, te verkry. 

6. 5. OGEN WEA KON TLED ING 

In daardie gevalle - en slegs in daardie gevalle - waar opleiding nie 

beskikbaar is nie - paragraaf 6.1. - of nie geskik is nie - paragraaf 6.2. 

moet daar ·n opleidingsprogram saamgestel word. Om die nodige inhoudelike 

inligting te verkry om di t te kan doen moet daar normaalweg •n ontleding 

van die funksie gemaak word. 

Werkontleding kan vir doeleindes van hierdie skripsie gedefinieer 

word as die proses waartydens volledige inligting betreffende die inhoud 

van •n pas versamel en genoteer word. 

6. Ibid P93 
40/ ••• 
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- ,.Proses" verwys hier na •n situasie waar die inhoud van ·n pas 

onbekend is aan een persoon - die ontleder- en waar hy inligting 

moet verkry van ·n persoon of persone wat wel bekend is met die 

inhoud van die pas. 

,.Inligting" verwys na toepaslike inligting aangaande •n pos wat na 

die ontleding bruikbaar is vir sekere doeleindes - in hierdie 

geval die saamstel van ·n opleidingsprogram of handleiding. 

,.Inhoud van •n pos" verwys hier na die kennis, vaardighede en 

ander inligting wat •n invloed het op die effektiewe uitvoering 

van die funksie. 

- nVersamel en noteer" verwys na die inwin van verlangde inligting 

op •n sistematiese wyse wat sal verseker dat alle inligting wat 

benodig word wel verkry word. 

Ten einde hierdie ontleding te kan verkry word daar gebruik gemaak 

van verskillende tegnieke - of on kombinasie daarvan. Die meer 

bekende tegnieke is vraelyste, onderhoudvoering, waarneming, 

studie van literatuur, werk doen op on proefsteekbasis, kritiese 

insident metode, en die metode voorgeskryf vir geprogrammeerde 

onderrig. 

Die werkontleding as sulks is in •n sekere sin nie •n eindproduk nie. 

Dit vorm slegs die basis vir die daarstel van die opleidingsprogram. 

Veral die manier waarop die onligting genoteer word meet dus so 

wees dat dit met die mins moontlike inspanning omskep kan word 

tot on opleidingsprogram. 

Die belangrikste aspek van die werkontleding is dat alls aspekte 

wat ·n invloed kan uitoefen op die uitvoer van die fuhksie getden­

tifiseer moet word. 7 Een van die moeilikste struikelblokke om 

te oorkom in hierdie verband is die feit dat die ervare funksiona­

ris in so ·n mate in on roetine verval het dat dikwels nie bewus is 

7. McGehee & Thayer: Training in Business and Industry. P63 
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van wat hy presies doen om volgens standaard te presteerni.e . 8 

Kruiskontrole waarby meer as een operateur betrokke is kan hierdie 

probleem oplos. •n Feit wat dikwels hier uit die cog verloor word is dat 

hierdie probleem oorbrug kan word deur -n vergelyk te tref tussen die 

funksionaris wat volgens die standaard presteer en di~ een wat nie. 

6.6. STEL 0PLEIDINGSPR0GRAM SAAM 

Ingevolge die funksionele benadering tot opleiding eindig die oplei ding 

9 eers wanneer die funksionaris op standaard presteer. Die doelwit van 

die opleidingsprogram is dus dieselfde as die gestelde standaard. 

Ingevolge die sisteembenadering meet dieselfde meting, wat tydens die 

bepaal van die inset gedoen is om die prestasie van die funksionaris 

te meet, weer toegepas word wanneer die opleiding voltooi is. Die 

doel hiervan is om vergelykbare stelle metings te h~. 
10 

Die einddoelwit van die opleidingsprogram is dus die bereiking van die 

standaard en dit bepaal dan oak die struktuur van die opleidingsprogram. 

Soos aangedui in figuur 3.1. - -n skematiese uiteensetting van die gestalt ... 

struktuur van opleiding op bladsy 13 begin die program met ·n bekend-

stelling met die totaal die funksie - en word dan verdeel en onder-

11 verdeel. Elkeen van die dele beklee -n spesifieke plek in die totaal 

en staan ook in -n sekere verhouding tot die ander dele. 

Die opleiddngsmetode behels dan -n studie van elk van die dele - aan 

die hand van -n doelwit vir die deel - en die nodige meting of die funk­

sionaris die deel bemeester het. Elke deel of module vorm dan •n een-

12 
heid wat afgehandel moet word voordat -n ander aangepak word. Uit 

die aard van die saak moet -n module of modules dieselfde gedeelte 

van die funksie dek wat deur -n spesifieke meeteenheid afgebaken is, 

tydens die bepaal van die uitset, om -n vergelykbare stel resultate te 

B. Ibid: P61 
9. Sien hoofstuk 3: Die funksionele benadering tot opleiding. 

10. Sien hoofstuk 2: Die sisteembenadering tot opleiding. 
11. Estrade: Train with a 'functional' approach. P60 
12. Ibid: P61 
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kan kry. Dit is egter oak nodig in terme van die ekonomiese as pek van 

die benadering. ·n Funksionaris moet slegs opgelei word ten opsigte van 

daardie meeteenheid of meeteenhede waar meting getoon het dat sy pres­

tasie nie na wense is nie. Een van die belangrikste redes vir die ge­

bruik van die funksionele benadering is juis die feit dat die f unksio­

naris gemotiveer word om beter te presteer deurdat die opleidi ng horn help 

om beter te presteer en nie net opleiding te ondergaan ter wille van 

opleiding nie. 

In hierdie modules moet van daardie opleidingstegnieke gebruik gemaak 

word wat die hoogste moontlike deelname van die funksionaris en persone 

in sy organisatoriese omgewing. Dit sluit tegnieke in soos opleiding 

per doelwit; geprogrammeerde onderrig; die projekmetode; gevallestudie, 

T-groep-besprekingsmetode, rol-speel, simulasie en bestuursspele. 

Die keuse van die tegniek word dan gedoen op grand van faktore s oos· 

opleidingskriteri~ leerlingreaksie en terugvoering, opleier se vaar­

digheidsvlak, ooreenkoms met die funksie, aanpasbaarheid by leerling-

13 problems en koste betrokke. Om die koste te bereken moet faktore soos 

koste van ontwikkeling - byvoorbeeld manure benodig - , koste van mat e­

riaal en hulpmiddels en aanbieding van die program d. i . opleidingsfas i l i ­

teite, koste van opleier se tyd, funksionarisse wat opleidi ng onder-

gaan se salarisse en koste van eksterne opleiding, 14 in ag geneem word. 

6.7. EVALUEER OPLEIDING 

Alhoewel hierdie onderwerp meer volledig bespreek word in hoofstuk 7 

is dit nodig dat dit reeds hier aangeraak word. Die doel hier van is om 

die deurlopende aard daarvan te illustreer asook die feit dat evaluering 

van -n spesifieke aard by die proses betrokke is. Hierdie evaluering van 

die proses raak die volgende aspekte. 

Warren: Traini~g for Results. P68 
Ibid: P70 - 71 
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Eerstens die mees ekonomiese keuses van die optredes om langs die kors te 

en mees ekonomiese weg die nodige opleiding daar te s tel. Di t vereis ·n 

diepgaande agtergrond oor die verskillende metodes om opleiding daar te 

stel en die verskillende opleidingstegnieke - die waarde van elke tegniek 

en die trefkrag daarvan. 

In die tweede plek vereis di t dat daar op ·n objektiewe basis aan die 

bestuur van die onderneming ·n voorlegging gemaak moet kan word wat die 

omvang van die opleiding gaan wees en wat die geskatte waarde is wat 

daaruit verkry kan word sodat hulle kan bepaal in watter mate dit kan 

15 
bydra tot beter benutting van personeel • 

.. 
6.8. DOEN/KOORDINEER OPLEIDING 

Die effektiewe doen en/of ko~rdineer van opleiding het sekere voorver-

eistes. In die eerste plek die nodige statiese-, rooster- en plant-

. t l ·ct· 16 
s1s eme van op e1 1ng. Dit moet bestaan om die nodige beplanning en 

ko~rdinering te kan doen en veral om doeltreffende beheer te kan uit­

oefen. 

In die tweede plek vereis di t on behoorlike rekordsisteem wat sentraal 

gehou moet word sodat alle inligting oor opleiding daargestel en gedoen 

beskikbaar is. 

In die derde plek vereis dit dat die inligting ten opsigte van opleiding 

wat on funksionaris ondergaan het on deel meet vorm van die persoonlike 

rekord van die funksionaris. 

Vierdens vereis dit verslaggewing op on afdelings- en totale basis ten 

einde die bestuur in staat te stel om die opleidingsaktiwiteit te kan 

beheer. As deel van verslaggewing en oak die ander vereistes hierbo 

meet daar behoorlike vorms bestaan wat deel van die formele dokumenta-

sievloei meet uitmaak. 

15. Ibid: P3 

16. Sien hoofstuk 1: Die Sisteembenadering tot opleiding. 
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Vyfdens behels dit die teenwoordigheid van bekwame persone in die 

opleidingsdepartemen t wat □or die nodige vermo~, kennis en vaar digheid 

beskik om die sisteem te kan laat slaag. 

45/ ••• 



-45-

HOOFSTUK 7 

UITSET VERBETERING IN WERKSPRESTASIE 

Ten einde te kan bepaal of daar wel n verbetering in werksprestasie teweeg­

gebring is deur opleiding en of dit op die mees ekonomiese wyse geskied het 

is dit nodig dat daar ·n evalueringssubsisteem binne die algemene opleiding­

sisteem1 sal wees. Evaluering is die proses van waardebepaling van voor-

2 
dele verkry uit die opleidingsproses in sosiale sowel as finansi~le terme. 

Figuur 7 .1. is n skematiese voors telling van die proses van evaluering. 

Evalu- Proses Evalu-

Inset 
ering van ering 

Uitset ---.. ...... oplei- ~ .._ - van -- van pro 
~ --Inset ding ses 

J\ 

Evaluering van 
uitset en totale / 

sisteem ~ 

Figuur 7.1. Evaluering van opleiding. 

7 .1. EVALUERING V/W INSET 

Die bepaling van die inset is as sulks reeds evaluering van die funk­

sionering van die werknemers van die onderneming. Om enige opleiding 

sinvol te kan doen moet hierdie evaluering sinvol wees. 

Die belangrikste vereiste waaraan dit moet voldoen is objektiwitei t . 

Hierdie objektiwiteit geld ten opsigte van die bepaling van die meet­

eenhede; die koppel van die standaard aan sodanige meeteenheid; die be­

paal van belangrikheid van meeteenhede; die saamstel van die meetinstru­

ment; die meting self en die bepaal van opleidingsbehoeftes en proiri-

3 
teite . Dit is die opleier se funksie om vir opleidingsdoeleindes boge-

46/ ••• 
1. Sien hoofstuk 4: n Funksionele sisteembenadering, 
2. Talbot & Ellis: Analysis and costing of Compa~y Training. P45 
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objektief gedoen word. Waar prestasiestandaarde nie geredelik beskik-

baar is nie moet die nodige ontwikkeling van informasie gedoen word om 

dit te kan stel, 5 In hierdie proses moet daar so ver as moontlik weg 

beweeg word van die situasie waar die inset berus op een persoon se opinie 

van n ander persoon, Objektiwiteit moet gesien word in die lig van die funk­

sie self. Indien die opstel van ·n bala nsstaat die meeteenheid is moet 

daar bepaal word of hy •n balansstaat kan opstel - nie of iemand dink hy 

kan ·n balansstaat opstel nie. Moet nie vir sy toesighouer gaan vra of 

hy dit kan doen nie - laat die balansstate wat hy opgestel het nasien 

deur n spesialis op die terrein . 

7. 2. EVALL.JERING VAfJ PROSES 

Die evaluering van die proses van opleiding kom basies daarop neer 

dat elke stap ontleed m□8t word ten einde te bepaal of die uitvoering 

van die stap in lyn is met die verlangde verandering van gedrag wat te­

weeggebring moet word en die pres tasiestandaard . Daar behoort nie ·n 

volledige opleidingsprogram opgestel te wor d om •n funksionaris wat oar n 

B.Comm .-graad beskik te leer hoe om ·n balansstaat op te stel nie . Daar 

is genoeg literatuur oar die onderwer p beskikbaar wat geskik is. Daar 

moet dus bloat n doelwit gestel word dat hy dit binne n sekere tyd moet 

bemeester. Wat verder rier van belang is , is die ontleding van die 

r eaksies van die leerling asook di e van persona in sy organisatoriese 

omgewing omdat hierdie reaksies ·n belangrike aanduiding is van die mate 

waarin die proses van opleiding slaag. Die r eaksies van die leerling gee 

n aanduiding van die mate waarin die inhoud en metode van opleiding ge­

skik is, 6 
Die reaks i es van personc in die organisatoriese omgewing 

moet ge~valueer word ten einde te bepaal in watter mate _oordrag vanaf 

die leersituasie na die wer ks i t uasie wel plaasvind,
7 

l'.l , Warren: Training for Results . P10 
5 , Ibid 47/ ••• 
6 , Bienvenu: New Priori ties in Training . P40 
7 , CraiQ& Bittel: Trainina and Devel□nRmRnr. H~nrlhnnk . P?dd 
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7 . 3 . EVALUERING VAN UITSET EN TOTALE SISTEEM 

Omdat di8 ui tset naarnl i. k ·n verbetering in di8 werksi t uasir- en die TT1E1te 

wnarin rl.i.r· opleid.i.riLJ'.iS.i!:i t e em as t□ l.Elal s laag s o nuu ve rw.i.k.kelu Ls, wurd , 11 -

bei hier saam hanteer in plaas van om ·n paging aan te wend om hull e te 

skei. Hierdie evaluering moet op verskillende vlakke gedoen word . Van 

hierdie vlakke is al aangeraak in die voorafgaande gedeelte van die skrip­

sie maar word volledigheidshalwe weer hier genoem. 

7.3.1. Inset evaluering 

Dit behels die evaluering van die prestasievermo~ van funksionari~ 

met die prestasiestandaarde vervat in die funksie as maatstaf , 

met die doel om te bepaal t en ops igte van wie v,atter verandering 

teweeg gebring moet word om ·n verandering i n werksgedrag te be­

werkstellig. Dit lei dan tot sekere opleidingsbehoeftes wat, om 

bruikbaar te wees, die gedrag of prestasie wat verander moet word, 

8 moet omskryf. 

7.3.2. Evaluering van proses van opleiding 

Die evaluering van die proses van opleiding moet die antwoord verskaf 

op drie vrae naamlik: 

~atter prosedure kan die nodige verandering bewerkstellig? 

Watter bewys e is daar dat die leerling wel reageer - en 

korrek reageer? 

Watter bewyse is daar dat verandering voorgekom het in die leer­

ling se gedrag? 

·n Metode waarvolgens ·n antwoord op die eerste vraag verkry kan word, 

word bepaal deur die keuse van die opleidingsmetode en die vaar­

digheid waarmcc die opl eier die opleiding doen, ko~rdineer en beheer. 

Hiervoor moe t die ou angs -produserende eenmal ige eksamen vervang 

B. Warren: Training for Results . P47 
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word met on metode van deurlopende waardebepaling van vorderinq 

waarvolgens leerlinge ger eeld kennis kry van hul l eer prestasie.J 

Die antwoord op die derde vraag bepaal die einde van die proses van 

opleiding al dan nie. Dit is die kern van die funksionele benadering 

dat on definitiewe verandering in die gedrag van die leerling moet 

voorkom - waarvoor die nodige bewyse moet bestaan - voordat die 

proses van opleiding afgehandel is. Hierdie verandering in gedrag 

moet on verandering in werksgedrag wees onmiddelik na voltooiing 

van die proses wat dan oak die einde van die proses aandui. 

7. 3 .3. Evaluering van uitset 

Soos in die opskrif van hierdie hoofstuk aangedu~ moet die uitset 

van die sisteem •n verandering in werksprestasie wees. Die bewys 

van geslaagdheid van verandering moet gevind word in die konstant­

heid van die verandering oar ·n lang tydperk. Die verandering 

moet dus beide betroubaar en geldig wees, 

Om dit te kan evalueer moet daar ·n ho~ mate van wisselwerking 

tussen die opleier en die lyn waarbinne die funksionaris is, wees. 

Alleen dan kan evaluering geskied. Dit kan op t wee maniere teweeg 

gebring word. Die lyn-bestuurder en sy ondergeskiktes moet weet 

watter gedrag by watter persoon ter sprake is en onmiddelik die 

opleier in kennis stel wanneer daar on verandering i ntree. In die 

tweede plek moet die opleier die nodige formele opvolging doen. 

Die opvolging ten opsigte van die meeteenheid wat by die op­

leiding betrek was moet met kart tydintervalle geskied. 10 

Dit moet elke keer geskied volgens dieselfdekriteriawat van 

toepassing was by die bepaal van die inset en by die afsluiting 

van die proses van opleiding. 

9, Mills: Teaching and Training. 
10. Warren: Training for Results. 

P100 
P120 

50/ ••. 



-50-

7 . J . 4 . Evnlur. r i n!I vHn t ol ale s l s t eem 

Die daarstel en instandhouding van on funksionel r s isteem van 

opleiding soos uiteengesit in hierdie skripsie kan alleen gereg­

verdig word indien dit ·n verandering in die organis as ie bewerk­

stellig. Dit is logies dat verander i ng in die wer ksgedr ag van 

een enkele funksionaris nie on verandering in die onder neming 

te weeg kan br i ng nie - tensy hy op s o on uitvoerende vlak beweeg 

dat dit wel moontlik is. Daar moet dus gepoog word om on veran­

dering teweeg te bring ten opsigte van on groep of groepe wat 

groat genoeg is om on invloed op die onderneming uit te oefen. 

Die doel van enige onderneming met die produksiefaktor arbeid 

meet wees dat die hoogs moontlike kwaliteit en kwantiteit werk 

deur die arbeidskorps gelewer meet word. Hierdie kwaliteit en 

kwantiteit van werk meet vervat word in die prestasie 

standaarde wat gebruik word vir die bepaal van die i nset en 

die uitset meet on verandering ten opsigte daarvan wees. 

Die mate waarin •n gevestigde funksionaris wel in staat is om 

volgens die vereiste standaard te presteer hang natuur lik af 

van sy aanleg en vermo~ns. Waar hy dan nie volgens di e ver eiste 

standaard kan presteer nie meet hy ten minste volgens sy eie 

optimum vermo~ presteer. 

Die uitwerking van die verendering in kwaliteit en/of kwaliteit 

werk kan op verskillende maniere t ot ui ting kom, bv. •n wys i ging 

in departementele produksie, verlaagde kostes, hoeveelheid skrot , 

arbeidsomset, aantal ongelukke, oortyd gewerk, mannekrag benodi g 

om on funksie te lewer, ens. 

51/ ••• 
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Die belangrikste aspek van die instandhouding van die sisteern is 

die kontinuiteit daarvan. Wanneer daar ookal n verandering in 

6f die prestasie van die funksionaris of die prestasiestandaard 

voorkom verander die inset en dit stel dan die sisteem i n werking . 

Alleen wanneer die hoogs moontlike hoeveelheid veranderings 

waargeneem en geprosesseer word kan die sisteem behoorlik in 

stand gehou word. 
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S Y' N OPS IS 

A training field that i s largely undeveloped is the training of the 

f unctionary who has, mostly by means of experience, acquired the 

knowledge and dexterity needed to perform the function. In many 

cases this knowledge and dexterity is insufficient for the funct i onary 

to attain a level of competence required by a specific function. 

This level of incompetence should be measured and corrected on a conti­

nuous basis by making use of a system approach where the inset i s the 

training needs, the process of training consists of a multiple 

choice approach and t he outset is - in terms of the functional approach -

an improvement in the competence of the functionary. 

The inset or training needs is determined by comparing the level of 

performance of the functionary to that required by the function. This 

is done by setting or getting performance standards set for measurable 

parts of a function and then measuring the performance of functionaries 

against those standards by using an applicable measuring method. These 

results is then statistically analyzed to determine priorities. 

The process of training consists of different ways of setting about 

helping trainees to reach a certain behavioral objective. The func­

toina+ approach to training states that this behavioral objective is 

the same as the performance standard attached to a part of the f unction. 

Training ends with the attainment of the standard by the functionary. 

This is to be brought about in the most economic way by making use of a 

multiple choice process where the best approach is selective from a 

number of alternatives. In the process the highest possible partici pation 

by the learner must be assured. 
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The outset should be an improvement of the lev~l of performance of the 

functionary. The difference in performance before and after training 

must be determined by applying the measuring method that has been used 

to determine the inset. 

Continuous evaluation is the main principle of the functional systems 

approach. This entails a continuous evaluation of the standard of 

performance of functionaries; of the best method of improving that; 

of real improvements that has been attained; of the effect of these 

improvements on the functioning of a spesific group of department's 

performance. Proper evaluation required an information subsystem 

to the training system where all information acquired is processed 

and used for decision making as to the most economic utilization 

of manpower. 

The value of a functional systems approach to training lies in the fact that 

it res.ts on an abjective view of manpower utilization and improvement 

thereof. 




