
Functiestudie



Functiestudie

“Functiestudie beschrijft 

en evalueert de functie 

maar evalueert de 

persoon zelf niet.”
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Opdracht functiestudie

1. Methode

• Bij wie zou je informatie over functie 

inwinnen ?

• Hoe zou je informatie verzamelen ? 

2. Inhoud

3

• Welke rubrieken zou je onderscheiden ?

• Beschrijf (kort) één van de functies.

3. Algemeen

• Wat zijn negatieve gevolgen voor HR-

toepassingen als functiestudie NIET 

gebeurt ? Waarvoor kan je functiestudie 

gebruiken?



Bij wie zou je informatie over 
de functie inwinnen?

• Informatiebronnen: SME’s

– Functie-uitoefenaar

– Chef / leidinggevende
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– Specialist functiestudie

– Klanten (intern/extern)

– Technische experts



Hoe zou je de informatie 
verzamelen?

• Informatieverzamelingsmethoden

– Observatie

– Interview
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– Vragenlijst

– Logboek

– Computers

– Bestaand materiaal



Op het web

• D.O.T.

– http://www.theodora.com/dot_index.html

• O*NET

– http://online.onetcenter.org/
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• Check it out!



http://www.occupational
info.org

DOT
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Santa Claus (in D.O.T.)

• Impersonates traditional holiday or 

storybook characters, such as Santa Claus, 

Snow White, and the Three Little Pigs, to 

promote sales activity in retail stores, at 

conventions or exhibits, and to amuse 

children at hospitals, amusement parks and 

private parties. Wears character costumes 

and impersonates characters portrayed to 
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and impersonates characters portrayed to 

amuse children and adults. May hand out 

samples or presents, demonstrate toys, 

pose for pictures, and converse with 

children and adults. May appear in costume 

parade. May solicit donations on street for 

charitable purposes. May be designated 

according to character portrayed as Easter 

Bunny (any industry); Santa Claus (any 

industry); Santa's Helper (any industry).



O*Net: 
http://online.onetcenter.

org/
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Welke rubrieken zou je 
onderscheiden?

Descriptoren

1. Taken

2. Kennis, vaardigheden, attitudes & 

persoonlijkheidstrekken

3. Vereiste diploma's & opleidingen

4. Verantwoordelijkheden
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5. Plaats in organogram

6. Machines, gereedschap, hulpmiddelen, 

technologie

7. Omgevingsfactoren (lawaai, koude, etc.)

8. Afgeleverde producten & diensten

9. Bijdrage functie/taken tot organisatiestrategie

10. Prestatie- & kwaliteitsstandaarden

11. Verwachte toekomstige veranderingen
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Informatie over 
taken, werk-
omgeving, 

gedragingen, 
etc.

Specificatie 
van kenmerken 
(vaardigheden, 

kennis, etc.)

Functie

Via functie-
analyse

Via functie-
beschrijving
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etc.
.

kennis, etc.)



Beschrijving: Niveaus

• Bewegingen

• Taken

– Afzonderlijke werkactiviteiten

• Opdrachten
– Meerdere met elkaar samenhangende taken; 
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hoofdverantwoordelijkheden functie

• Functie 

• Functiefamilie/klasse
– Cluster gelijk(w)aardige functies 

• Loopbaanladder

• Loopbaan
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Samenvatting

• Vier bouwstenen in elke functiestudie

– Informatieverzamelingsmethoden

– Informatiebronnen

– Descriptoren

– Analyseniveaus

• Combinaties zijn ideaal.
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• Hou doelstelling voor ogen bij keuze.



Belang functiestudie 

Functiestudie

Taken

Psychologische
kenmerken

Rekrutering & 
Selectie

Training & 
Ontwikkeling

Prestatie-
beoordeling

Verloning
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Ergonomie & 
veiligheid

Loopbaan-
management

Functie-
structurering



Systeem 1: Narratieve 
functiebeschrijving
1. Functieomschrijving 

1.1. Naam functie 
1.2. Plaats binnen de X 

2. Taken 
2.1.  Takenpakket 

2.1.1.  Regelmatig terugkerende taken 
2.1.2.  Occasionele/niet regelmatig terugkerende taken 

2.2.  Functiedoel 
2.3.  Gebruikte hulpmiddelen 
2.4.  Bijzondere fysische werkomstandigheden 

3. Kennis 
3.1.  Vaktechnische kennis (inhoudelijke kennis) 
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3.1.  Vaktechnische kennis (inhoudelijke kennis) 
3.2.  Vaktechnische vaardigheden 
3.3.  PC-kennis 
3.4.  Talenkennis 

4. Communicatie 
4.1.  Heeft u contacten binnen uw dienst ? 
4.2.  Heeft u contacten buiten uw dienst maar binnen de X ? 
4.3.  Heeft u contacten buiten de X ? 

5.  Leiding geven 
5.1. Aan hoeveel personen geeft u direct leiding ? 
5.2. Aan hoeveel personen geeft u indirect leiding ? 
5.3. Vervullen medewerkers homogene/ heterogene taken ? 

6.  Autonomie 
7.  Opleiding 

7.1.  Welke schoolopleiding vereist de functie? 
7.2.  Welke aanvullende opleidingen vereist de functie? 
7.3.  Wat vereist de functie aan kritische ervaringstijd? 

8.  Suggesties 



Systeem 1: Narratieve 
functiebeschrijving

• Kenmerken

• Evaluatie
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Job Specification -
Example
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Systeem 2: Functional Job 
Analysis (FJA)

• Stap 1: Taakbeschrijvingen
– Werkwoord
– Lijdend voorwerp
– Doelstelling
– Omstandigheden

• Stap 2 : Scoring op drie domeinen
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• Stap 2 : Scoring op drie domeinen

– Data

– People

– Things

• Stap 3 : Scoring op betrokkenheid 

van drie domeinen



DINGEN

4a. Precisiewerk
4b. Ontwerpen

4c. Uitvoeren en 
controleren II

3a. Manipuleren
3b. Uitvoeren en 

controleren I
3c Opstarten

GEGEVENS

6. Synthetiseren

5a. Innoveren
5b. Coördineren

4. Analyseren

3a Berekenen
3b Verzamelen

MENSEN

7. Mentoring

6. Onderhandelen

5. Superviseren

4a. Consulteren
4b. Instrueren
4c. Training

3a. Informatie 
zoeken

3b. Overtuigen
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2a Machine besturen I
2b Machine besturen II

1a. Vasthouden
1b. Aangeven

2. Kopiëren

1. Vergelijken

3b. Overtuigen
3c. Coachen

2. Informatie 
uitwisselen

1a. Instructies 
opnemen

1b. Helpen



Voorbeeld

• Stelt de klant vragen, luistert naar 

reacties en noteert antwoorden op een 

standaardformulier. Vragen worden 

gesteld tot de nodige basisinformatie 

gegeven is.

• Oplossing
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– Gegevens (…..% betrokkenheid)

• Niveau …..

– Mensen (…..% betrokkenheid)

• Niveau …..

– Dingen (…..% betrokkenheid)

• Niveau …..



• Stelt de klant vragen, luistert naar 

reacties en noteert antwoorden op een 

standaardformulier. Vragen worden 

gesteld tot de nodige basisinformatie 

gegeven is.

• Oplossing

Voorbeeld
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– Gegevens (50% betrokkenheid)

• Niveau 2: kopiëren

– Mensen (40% betrokkenheid)

• Niveau 2: informatie uitwisselen

– Dingen (10% betrokkenheid)

• Niveau 1A: Vasthouden
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• Kenmerken

• Evaluatie

Systeem 2: Functional Job 
Analysis (FJA)
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Systeem 3: Taakvragenlijst
Uitleg: Wij willen meer weten over uw job. Hieronder staan 

mogelijke taken, die U uitvoert. Maak gebruik van de 

beoordelingsschaal. Duid aan (a) hoe vaak u deze taak uitvoert en 

(b) hoe belangrijk het kunnen uitvoeren van deze taak is voor 

nieuwkomers. Lees de taak en schrijf dan het cijfer tussen 

haakjes. 

 

 Frequentie 

1 = nooit 

2 = zelden 

3 = soms 

4 = meestal 

5 = bijna altijd 

Belang voor nieuwkomers 

1 = niet belangrijk 

2 = een beetje belangrijk 

3 = belangrijk 

4 = erg belangrijk 

5 = uiterst belangrijk 
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Taken 

 

Frequentie 

 

Belang  

1. Schrijf beschrijvingen voor 

secretariaatsfuncties op. 

( ) ( ) 

2. Check folders voor rangschikking van 

medische files. 

( ) ( ) 

3. Doe aanvragen betreffende 

identiteitskaarten van werknemers, 

die einde contract zijn. 

( ) ( ) 

4. Vertel nieuwe werknemers over de 

bedrijfspolitiek. 

( ) ( ) 

5. Schrijf computerprogramma's met 

SPSS om data betreffende afwezigheid 

en verloop te analyseren. 

( ) ( ) 

 : : : 



• Kenmerken

• Evaluatie

Systeem 3: Taakvragenlijst
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Systeem 4: Techniek van de 
kritische incidenten
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Systeem 4: Techniek van de 
kritische incidenten

• Wat

– “Specifieke voorbeelden waarin medewerkers 

uitstekende of onaanvaardbare gedragingen

stelden”

• Door wie gegeven 

– Chefs, klanten, collega’s, etc.
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– Chefs, klanten, collega’s, etc.

• Voorwaarden

– Situatie

– Gedrag

– Gevolgen

• Evaluatie



Positief incident

"Vorig jaar probeerde Pol software te 
verkopen aan één van de grootste 

banken. Hij wist dat ze geïnteresseerd 
waren, maar ze stelden een definitieve 

beslissing steeds uit. Elke week 
telefoneerde Pol of schreef hij een korte 
brief. Daarbij probeerde hij niet de indruk 

te wekken dat hij hen opjoeg. Pol 
herinnerde hen eraan wat hij kon bieden 
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herinnerde hen eraan wat hij kon bieden 
en dat hij geïnteresseerd was het 

product te leveren. Dat duurde zo een 
drie maanden, maar uiteindelijk sleepte 
hij het grootste contract in de wacht dat 

het bedrijf ooit heeft binnengehaald."



Negatief incident

"In een bepaalde situatie schatte Dirk de 
persoon met wie hij een afspraak had, 
totaal verkeerd in. Aan de hand van de 

functietitel dacht Dirk dat zij vooral 
geïnteresseerd zou zijn in de technische 
aspecten van zijn systeem. Tijdens die 

ontmoeting ging hij dus in op al de 
technische bijzonderheden van het product. 

Hierbij zei de klant niets. Na een half uur 
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Hierbij zei de klant niets. Na een half uur 
liet hij haar met een heleboel technische 
informatie achter, in de mening dat hij het 

goed had aangepakt. Naderhand hoorde ik 
echter dat zij Dirk voor een echte vakidioot 

hield. Zij wilde niet meer ingaan op een 
volgend gesprek. Zij dacht dat Dirk gewoon 
niet op een normale manier kon praten en 

dat hij een gebrek had aan communicatieve 
vaardigheden."



Opdracht

• Geef positieve en negatieve kritische 
incidenten die je zelf hebt meegemaakt 
voor één van de volgende functies. 
– Kassierster
– Bibliothecaris
– Loketbediende in bank, etc.
– Verpleegster
– Ober
– Auto-instructeur
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– Auto-instructeur
– Etc.

• Geef ook aan welke eigenschappen deze 
incidenten weergeven.



Taxonomie

  Mate van specificiteit 
  Eerder  

taakgeoriënteerd 
 

Eerder  
persoonsgeoriënteerd 
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Beslissingscriteria

• Type descriptor

• Statistische verwerking (vergelijkbaarheid over 

functies heen)

• Gebruiksvriendelijkheid/ laagdrempelig
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• Standaardisatie / betrouwbaarheid

• Tijd

• Kosten

• Toepassingsgebieden



Kritiek op functiestudie

• Tijdrovend & duur

• Anachronistisch & statisch

• Dynamisch functiebegrip (“de-jobbing”)
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• Job sculpting, job crafting, extrarolgedrag, 

adaptability, proactiviteit

• Results-only work environment (ROWE) 

• Virtuele organisatie

• Strategie van organisatie



Competentiemanagement



Functie Strategie van 
organisatie

Competentiemanagement

Competentie
-analyse
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Informatie over 
taken, kritische 

incidenten, 
gedragingen, etc.

Specificaties van 
kenmerken 

(vaardigheden, 
kennis, etc.)



Functie Kerncompetenties

Competentiemanagement

Competentie
-analyse
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Informatie over 
taken, kritische 

incidenten, 
gedragingen, etc.

Individuele 
competenties



Definities 

• Kerncompetentie (organisationeel)
– “Een pakket bekwaamheden en technologieën

dat een bedrijf in staat stelt de consument een
bepaald voordeel te verschaffen“

– Organisatiecompetenties, strategic 
competencies, key competences, dominant 
competencies, distinctive competencies.

• Competentie (individueel)

41

• Competentie (individueel)
– “Een onderliggende eigenschap van een

persoon, die resulteert in effectieve en/of
superieure prestaties in een functie.”

– “Zowel een motivatie, een trek, een
vaardigheid, een aspect van zijn zelfbeeld,
van zijn sociale rol of van zijn kennis.”



• Hoe zet je een systeem van 
competentiemanagement op bij Freitag?

1. Wat zijn volgens jou de kerncompetenties 
van het bedrijf Freitag? 
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2. Wat zijn volgens jou de individuele 
competenties? Stel dat je in het bedrijf 
Freitag werkt als HR officer, hoe zou je die 
individuele competenties op een meer 
systematische manier gaan bepalen? 



Technieken 

• Bestaande lijsten

• Analyse “mission”

• Expert (‘grey hair’) meeting
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• Focus groepen

• Gestructureerde interviews
– Kritische incidenten techniek



Voorbeelden

Thinking

• Analyse

• Leervermogen
Feeling

• Beïnvloeden

• Interpersoonlijke 
vaardigheden
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Doing

• Planning & organisatie

• Drive



Quintessence Competency Framework
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Competentiemanagement 

Individuele 
competenties

Organisatie-
competenties

Competentieprofiel

Gap 
analyse
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Evaluatie individu

HR technieken

analyse



. . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . .

Competentie

Cluster

Competentieprofiel
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. . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . .

Indicatoren
• Meetbaar
• Observeerbaar

Cluster



Belang competenties

Competenties
Rekrutering & 

Selectie

Training & 
Ontwikkeling

Prestatie-
beoordeling

Verloning
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Loopbaan-
management

HR strategie
(interne fit)

Strategie
(externe fit)



Droom vs. nachtmerrie 

• Snel, 
gebruiksvriendelijk & 
flexibel

• Eén taal: face valide

• Minder statisch 

• Minder rigoureuze 
functiestudie

• Beter voorbeeld succesvolle 
marketing dan succesvolle 
wetenschap

• ‘Wat je moet doen”
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• Minder statisch 
(“Wat je moet kunnen”)

• Link strategie 
(top-down)

• ‘Wat je moet doen”

• Te grote sprong
• “Naadloos” werkend 

systeem inaccurate 
gegevens 



"[Proponents of competencies have] shown 

that in complex jobs, competencies are 

more likely to determine success than 

are skills and knowledge. But they go on 

to say that competencies represent a 

set of skills and knowledge, abilities, 

behavioural characteristics, and other 

attributes that predict superior 
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attributes that predict superior 

performance. I don’t know about you, 

but I find all this very confusing.” 

(Lawler, 1996, p. 4).



Samenvattend

• “Wat moet je kunnen” vs. “wat moet je doen”

• Minder statisch

• Minder werk, minder rigoureus
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• Sterke link met HR strategie


