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1. Het functiehuis werkt alleen als je het bijhoudt

1.1 Een solide basis, maar niet voor altijd

Het functiehuis OB/KE geeft organisaties in de bibliotheken en kunsteducatie een gedeeld kader voor eerlijke en
consistente functiewaardering. Bij de invoering zijn functies beschreven, taken en verantwoordelijkheden vastgelegd
en indelingen zorgvuldig bepaald. Maar een functiehuis is geen eindpunt. Bibliotheken groeien van uitleenorganisaties
naar brede maatschappelijke voorzieningen, werknemers werken aan digitale inclusie en samenwerking met
gemeenten en onderwijs. Taken verschuiven, rollen verbreden en nieuwe werkvormen ontstaan. Wat een werknemer
vandaag doet, wijkt in veel organisaties merkbaar af van wat een aantal jaren geleden in de onderlegger is vastgelegd.
Een functiehuis dat niet meebeweegt, verliest zijn waarde.

1.2 Wat er misgaat als je niets doet

Functies die langzaam groeien of verschuiven zonder dat de indeling wordt herzien, creéren problemen die klein
beginnen maar groot worden. Een werknemer voert structureel werk uit op een hoger niveau dan zijn functie
beschrijft. Dat leidt vroeg of laat tot een werknemer die het gevoel heeft dat zijn bijdrage niet erkend wordt, tot
ontevredenheid en uiteindelijk tot een salarisgeschil of arbeidsrechtelijke spanning. Omgekeerd komt ook voor: een
functie die op papier zwaarder is dan de feitelijke werkzaamheden, ondermijnt de consistentie in beloning tussen
werknemers die vergelijkbaar werk doen. Als functie-indelingen structureel achterlopen op de praktijk, verliezen
leidinggevenden en werknemers het vertrouwen in het systeem. Indeling wordt iets wat erbij wordt gedaan of bewust
vermeden, in plaats van een fundament voor eerlijke beloning en heldere verwachtingen. Het functiehuis is er dan
nog wel, maar het werkt niet meer.

1.3 De winst van indelingen die kloppen

Structureel functieonderhoud is geen bureaucratische verplichting. Het is een investering in helderheid, voor jou als
leidinggevende, voor je werknemers en voor de organisatie. Als leidinggevende voer je het gesprek over functie-
inhoud op het moment dat je er grip op hebt, niet pas als er een conflict is. Je weet wat je vraagt en je werknemer
weet wat er van hem of haar verwacht wordt. Voor de organisatie blijft de beloningsstructuur consistent en
verdedigbaar, ook bij personeelswisselingen of groei. Je bouwt aan een functiehuis dat werkt, niet aan een functiehuis
dat klopt op papier maar de praktijk al lang niet meer dekt. Voor werknemers is het erkenning. lemand wiens functie
meegroeit met wat die feitelijk doet, ervaart dat zijn ontwikkeling serieus wordt genomen.

1.4 Hoe deze handreiking werkt

Deze handreiking geeft je als leidinggevende een praktisch houvast om functieonderhoud gestructureerd uit te
voeren. Je hoeft daarvoor geen FUWA-expert te zijn. De handreiking leidt je door drie stappen: signaleren wanneer er
reden is om de functie-indeling te toetsen, beoordelen of er sprake is van een betekenisvolle wijziging en besluiten op
een consistente en zorgvuldige manier. HR-adviseurs spelen een ondersteunende rol bij de meer procesmatige
stappen. De twee rollen vullen elkaar aan: de leidinggevende kent de werkpraktijk en de HR-adviseur bewaakt het
kader en de consistentie.

1.5  Wat buiten scope van deze handreiking valt

Deze handreiking gaat over het onderhouden van bestaande functie-indelingen binnen het functiehuis OB/KE. Ze
helpt je beoordelen of een bestaande indeling nog klopt met de feitelijke werkzaamheden. Het aanpassen van
functieprofielen zelf, het herijken van niveaugrenzen of het toevoegen van nieuwe functies aan het functiehuis valt
buiten deze scope. Dat is voorbehouden aan de beheercommissie. Kom je in de praktijk structureel functies tegen die
niet goed in het functiehuis passen? Dan is dat een signaal om terug te koppelen aan de beheercommissie, niet iets
om via de indeling zelf op te lossen. Het secretariaat van de beheercommissie is via e-mail bereikbaar op:
secretariaatcao@debibliotheken.nl.
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2. Herken de signalen

Functie-indelingen raken langzaam uit de pas met de werkelijkheid. Niet door één grote gebeurtenis, maar door kleine
verschuivingen die zich opstapelen. Dit onderdeel helpt je herkennen wanneer dat het geval is en een herziening van
de indeling nodig is. Er zijn grofweg drie bronnen van signalen.

21 Het werk verandert

Het werk dat de werknemer structureel uitvoert wijkt af van wat in het functieprofiel staat. Dat kan twee kanten op
gaan. De werkzaamheden zijn zwaarder, breder of complexer geworden: de werknemer neemt beslissingen die
formeel bij een hogere functie horen, werkt structureel samen met externe partners of heeft taken erbij gekregen die
een hoger kennisniveau vereisen. Of omgekeerd: taken die in het profiel staan worden al langere tijd niet meer
uitgevoerd en het werk is smaller of eenvoudiger geworden dan het profiel beschrijft. Het gaat altijd om structurele
verandering, niet om incidentele situaties.

2.2 De organisatie verandert

Een reorganisatie, fusie, nieuwe strategische koers of gewijzigde taakverdeling tussen teams kan ertoe leiden dat
bestaande functieprofielen niet meer aansluiten op de nieuwe situatie. Hetzelfde geldt voor de introductie van
nieuwe werkvormen of technologieén die het werk structureel anders maken, zoals digitale dienstverlening, nieuwe
samenwerkingsverbanden of gewijzigde financieringsstructuren.

23 De interne omgeving reageert

Soms geeft de praktijk zelf aan dat er iets niet klopt. Een werknemer geeft aan dat de functie niet meer overeenkomt
met wat diegene dagelijks doet. Er ontstaan met regelmaat discussies over taakverdeling of verantwoordelijkheden
binnen het team. Of bij werving voor een vergelijkbare functie blijkt het bestaande profiel de lading niet meer te
dekken.

Eén signaal is een aanleiding om te onderzoeken of een herindeling nodig is.
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3. Niet te snel concluderen: is herindeling echt aan de orde?

Herken je één of meer signalen? Doorloop dan onderstaande vragen. Alleen als alle vier met ja worden beantwoord, is

er aanleiding om inhoudelijk te beoordelen of de functie nog in de juiste OB/KE-functie is ingedeeld.

1 OPGEDRAGEN
Zijn de gewijzigde werkzaamheden opgedragen?

Alleen formeel opgedragen taken tellen mee. Ook stilzwijgend laten
voortbestaan is een vorm van toestemming. Maak heldere afspraken over
wat wel en niet bij de functie hoort.

2 STRUCTUREEL
Zijn de gewijzigde werkzaamheden structureel?

Structureel betekent: vast onderdeel van de functie, zonder duidelijk
eindpunt. Tijdelijke opdrachten, plaatsvervanging, projecten of
incidentele taken tellen niet mee.

3 SUBSTANTIEEL
Zijn de gewijzigde werkzaamheden substantieel?

Substantieel betekent dat de taken niet iets zijn wat er een beetje bij
hoort, maar tot de kern van de functie zijn gaan behoren en waarover de
werknemer verantwoording aflegt.

4 DE LAATSTE CHECK
Wezenlijk anders of meer van hetzelfde?
Heeft de verandering gevolgen voor de zwaarte, complexiteit of
verantwoordelijkheid van de functie? Of gaat het om meer van hetzelfde

op hetzelfde niveau? Alleen in het eerste geval is functieonderzoek aan
de orde.

4 x 1A - UITKOMST
+  Aanleiding voor functie-onderzoek

Ga verder met de inhoudelijke beoordeling van de functie-indeling.

GEEN FUNCTIEONDERZOEK

Maak alsnog
heldere afspraken
Leg vast wat wel en niet bij de

functie hoort en koppel dat terug
naar de werknemer.

GEEN FUNCTIEONDERZOEK
Leg het tijdelijke karakter vast

Documenteer dat het om een
tijdelijke situatie gaat en spreek
een einddatum af.

GEEN FUNCTIEONDERZOEK
Pas zo nodig de

onderlegger aan

Leg uit waarom de indeling nog

klopt en actualiseer waar nodig de
onderlegger.

GEEN FUNCTIEONDERZOEK

Toelichten waarom
de indeling klopt

Leg indien nodig aan de
werknemer uit waarom de huidige
indeling nog passend is.

@ VUISTREGEL

Eén nee stopt het proces.
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4. Een vast moment, een zorgvuldig besluit

Functieonderhoud kan het hele jaar door plaatsvinden. Een leidinggevende die signalen herkent, kan op elk moment
de beslisboom doorlopen. Maar als je het daarbij laat, kan de verantwoordelijkheid primair bij individuele
leidinggevenden komen te liggen. Zonder centrale codrdinatie kan dat leiden tot inconsistentie: de ene
leidinggevende handelt proactief, de andere laat het liggen. Tegelijkertijd is functieonderzoek geen licht instrument.
Het kost tijd en geld en schept bij de betrokken werknemer hoge verwachtingen. Te snel overgaan op
functieonderzoek is even onwenselijk als het te lang uitstellen.

Een jaarlijkse cyclus lost beide risico's op. Het verankert de verantwoordelijkheid structureel in de organisatie en
bouwt tegelijkertijd een bewuste rem in: pas na zorgvuldige gezamenlijke afweging wordt besloten of
functieonderzoek inderdaad de juiste stap is.

1  Een jaarlijkse uitvraag

Eén keer per jaar stelt HR, de directeur-bestuurder of de bestuursondersteuner aan alle leidinggevenden dezelfde
vraag: zijn er werknemers in jouw team waarvan de taken en verantwoordelijkheden structureel zijn gewijzigd? Per
werknemer waarbij dit het geval is, doorloopt de leidinggevende de beslisboom (H3). Alleen werknemers waarbij alle
vier de vragen met ja worden beantwoord, worden meegenomen naar de volgende stap. Koppel dit moment aan een
bestaand HR-cyclusmoment dat al in de organisatieritmiek zit. Denk aan de voorbereiding op jaargesprekken of de
begrotingscyclus. Kies een moment dat werkt en houd dat jaar op jaar consistent.

2 Voorbereiding door de leidinggevende

Voor elke functie of werknemer die na de beslisboom in aanmerking komt, bereidt de leidinggevende een korte
mondelinge toelichting voor. Het kan daarbij gaan om één werknemer, maar ook om een groep werknemers met
dezelfde functie. Geen uitgebreid document, maar een heldere feitelijke onderbouwing: welke taken en
verantwoordelijkheden zijn gewijzigd en waarom denkt die dat deze werkzaamheden niet meer passen binnen de
huidige functie.

3 Gezamenlijke bespreking

De leidinggevende legt de casus voor aan de directeur-bestuurder of, bij grotere organisaties, aan het MT. De
leidinggevende licht toe waarom de bestaande functie-indeling mogelijk niet meer passend is. Andere MT-leden
kunnen vervolgens vragen stellen. Die vragen dienen één doel: samen toetsen of dit inderdaad een
functiewaarderingsvraagstuk is en of functieonderzoek de juiste oplossing is.

Mogelijke vragen tijdens de bespreking:

»  Zijn de gewijzigde werkzaamheden expliciet opgedragen, of zijn ze ontstaan vanuit de kwaliteiten van deze
specifieke werknemer?

» Zou een andere werknemer in dezelfde functie dezelfde taken krijgen opgedragen?
Is er een verschil tussen wat deze werknemer doet en wat collega's in vergelijkbare functies doen? Zo ja, wat
verklaart dat verschil?

»  Gaat het om een structurele organisatiebehoefte of om een tijdelijke oplossing die is blijven hangen?

4  Besluit

Na de bespreking volgt een besluit om wel of niet over te gaan op functieonderzoek. Bij de directeur-bestuurder ligt
dat besluit bij één persoon. In het MT beslist een meerderheid van stemmen. Bij een meerderheid véér wordt
functieonderzoek gestart. Bij geen meerderheid wordt vastgelegd waarom niet en wat de afspraak is voor het
komende jaar.
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Gaat het om een functiegroep, betrek dan de OR/PVT tijdig bij het proces. Bij individuele herindeling speelt de OR/PVT
geen formele rol. Bij groepsgewijze herindeling kan artikel 27 van de Wet op de ondernemingsraden (WOR) van
toepassing zijn, met name als de herindeling leidt tot een structurele wijziging in het belonings- of aanstellingsbeleid.
De OR/PVT heeft in dat geval instemmingsrecht.

Het besluit is het sluitstuk van een zorgvuldig proces. Niet een drempel om goed werk te blokkeren, maar een garantie
dat functieonderzoek weloverwogen en consistent wordt ingezet.
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5. Het functieonderzoek: de inhoudelijke beoordeling

Zodra het besluit is genomen om over te gaan tot functieonderzoek, begint een zorgvuldig inhoudelijk proces. Een
functieonderzoek raakt aan de arbeidsrechtelijke positie van een werknemer, aan beloning en aan verwachtingen.
Fouten in het proces zijn moeilijk terug te draaien.

Vijf rollen spelen een centrale rol: de leidinggevende, de werknemer, de HR-adviseur, de FUWA-expert en de
directeur-bestuurder. Elk heeft een eigen verantwoordelijkheid. Eén principe geldt voor alle rollen: de beoordeling is
altijd gebaseerd op de functie-inhoud, nooit op de persoon. Functioneren, inzet of persoonlijke kwaliteiten spelen
geen rol.

5.1 De leidinggevende

De leidinggevende is verantwoordelijk voor het opgedragen werk en is de primaire opsteller van de onderlegger: het
document waarin de actuele taken en verantwoordelijkheden van de functie worden beschreven. De leidinggevende
beschrijft wat er feitelijk wordt gevraagd, niet wat de werknemer zelf toevoegt vanuit persoonlijke kwaliteiten. Een
onderlegger die persoonlijke kwaliteiten beschrijft in plaats van opgedragen werkzaamheden leidt tot een onjuiste
beoordeling.

5.2 De werknemer

De werknemer kent de praktijk het best. Betrek deze daarom actief bij het opstellen van de onderlegger. Bespreek
samen welke taken worden uitgevoerd, hoe vaak, op welk niveau en met welke verantwoordelijkheid. Geef de
werknemer ruimte voor reactie voordat de onderlegger wordt ingediend. Betrokkenheid betekent niet dat de
werknemer de onderlegger bepaalt. De leidinggevende stelt vast wat is opgedragen. De werknemer vult aan en
nuanceert. Als er geen werknemer is (bijvoorbeeld omdat er een vacature is ontstaan), dan stelt de leidinggevende de
onderlegger zelfstandig op.

5.3 De HR-adviseur

De HR-adviseur is de regisseur van het proces. Die begeleidt de leidinggevende bij het opstellen van de onderlegger,
bewaakt de zorgvuldigheid en consistentie van het proces en onderhoudt het contact met de FUWA-expert. In
sommige organisaties zijn de rol van HR-adviseur en FUWA-expert in één persoon verenigd. In dat geval heeft de HR-
adviseur zowel een procesmatige als een inhoudelijke rol: die begeleidt het proces én beoordeelt de onderlegger
inhoudelijk. Is de FUWA-expert een andere persoon, dan blijft de HR-adviseur primair de procesmatige begeleider en
adviseur van de leidinggevende.

5.4 De FUWA-expert

De onderlegger wordt voorgelegd aan een gekwalificeerde FUWA-expert: iemand die is geschoold in het toepassen
van het functieboek OB/KE. Dit zijn veelal HR-adviseurs, organisatieadviseurs van POl's of externe
organisatieadviseurs. De FUWA-expert geeft een indelingsadvies met drie elementen: welke indeling het best passend
is, waarom de naasthogere functie minder passend is en waarom de naastlagere functie minder passend is. De FUWA-
expert kan indien nodig om een mondelinge toelichting vragen aan de leidinggevende en/of werknemer.

5.5 De directeur-bestuurder

De directeur-bestuurder is de formele werkgever en neemt het besluit over de indeling op basis van het
indelingsadvies van de FUWA-expert. Het besluit wordt schriftelijk vastgelegd en met een heldere toelichting
teruggekoppeld aan de werknemer, ongeacht de uitkomst.
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6. Vastlegging en communicatie

Zodra de directeur-bestuurder een besluit heeft genomen, volgen twee stappen die onlosmakelijk met elkaar
verbonden zijn: het besluit vastleggen en het besluit communiceren naar de werknemer. Beide stappen verdienen
zorgvuldigheid, ongeacht de uitkomst.

Het besluit wordt schriftelijk vastgelegd met daarin minimaal: de nieuwe functie-indeling, de datum van
inwerkingtreding en een beknopte onderbouwing gebaseerd op het indelingsadvies. Het vastgelegde besluit vormt
onderdeel van het personeelsdossier en is het uitgangspunt bij eventuele bezwaren of arbeidsrechtelijke geschillen.

6.1  Niveau hoger

Bij een indeling op een hoger niveau past de werkgever de beloning aan conform de salarisschaal behorend bij de
nieuwe functie. Communiceer het besluit helder en tijdig. Benoem wat er is veranderd en wanneer de nieuwe indeling
en bijbehorende beloning ingaan.

6.2  Niveau blijft gelijk

Een gelijkblijvende indeling betekent niet dat er niets is veranderd. Vaak is er wel iets gewijzigd in de functie-inhoud,
maar onvoldoende om een ander niveau te rechtvaardigen. Leg de werknemer uit wat er is beoordeeld en waarom de
huidige indeling nog passend is. Actualiseer indien nodig de onderlegger zodat die de werkelijkheid weer correct
weergeeft.

6.3 Niveau lager

Dit is de minst voorkomende uitkomst van functieonderzoek. Het doet zich voor als de functie-inhoud in de loop van
de tijd aantoonbaar lichter is geworden: werkzaamheden zijn verminderd, vereenvoudigd of naar een ander niveau
verschoven. De functie past daardoor niet meer bij de huidige indeling.

Hier is een belangrijk onderscheid van toepassing. Bij de invoering van het functiehuis OB/KE in 2022 zijn in sommige
organisaties werknemers lager ingedeeld dan hun vorige functie. Daarvoor golden specifieke overgangsbepalingen,
waaronder salarisgaranties die bij cao zijn afgesproken. Die situatie is wezenlijk anders dan een lagere indeling die
voortkomt uit periodiek functieonderhoud.

Elke situatie is anders. De arbeidsrechtelijke gevolgen hangen af van de specifieke omstandigheden: de inhoud van
het arbeidscontract, de vraag of de functie-inhoud aantoonbaar is gewijzigd en op wiens initiatief en de toepasselijke
cao. De cao Openbare Bibliotheken bevat geen expliciete bepaling over salarisconsequenties in dit geval. Raadpleeg
daarom altijd een arbeidsrechtjurist of HR-specialist voordat het besluit aan de werknemer wordt gecommuniceerd.
Dat advies is niet alleen nodig om de juridische risico's in kaart te brengen, maar ook om voorafgaand aan het gesprek
een oplossing te kunnen bieden. Communiceer het besluit en een mogelijke oplossing tegelijkertijd. Een gesprek
waarin alleen een lagere indeling wordt meegedeeld zonder perspectief is onnodig belastend voor de werknemer en
arbeidsrechtelijk kwetsbaar voor de werkgever.

6.4 Bezwaar

Informeer de werknemer over de mogelijkheid om bezwaar te maken. De volledige procedure voor bezwaar en
beroep bij functie-indeling is beschreven in bijlage C van de cao Openbare Bibliotheken. Het uitgangspunt is dat
werkgever en werknemer eerst intern proberen tot een oplossing te komen. Lukt dat niet, dan voorziet de cao in
verdere stappen. Raadpleeg altijd de meest actuele versie van de cao en volg de daarin beschreven procedure.

Let op: voor organisaties die vallen onder de cao Kunsteducatie gelden andere bepalingen. Is die cao op de
werknemer van toepassing, volg dan de procedure zoals beschreven in die cao.
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7. Waar het mis kan gaan en hoe je dat voorkomt

Functieonderzoek is een zorgvuldig proces, maar ook een gevoelig proces. Zelfs als alle stappen correct zijn doorlopen,
kunnen er in de uitvoering dingen misgaan. De onderstaande aandachtspunten helpen de meest voorkomende
valkuilen te herkennen en te vermijden.

7.1 Consistentie binnen de organisatie

Een herindeling heeft vaak bredere gevolgen dan die van één werknemer alleen. Het is verstandig om voordat een
besluit wordt genomen na te gaan of er andere werknemers zijn met vergelijkbare functies in de organisatie. Een
herindeling die voor de ene werknemer wordt doorgevoerd maar niet voor een collega in een vrijwel identieke
functie, is arbeidsrechtelijk kwetsbaar en ondermijnt het vertrouwen in het systeem. Vergelijkbare gevallen worden
bij voorkeur gelijktijdig beoordeeld, met een vastgelegde afweging.

Let ook op opwaartse druk. In de praktijk ontstaat soms de neiging om functies hoger in te delen dan de inhoud
rechtvaardigt, bijvoorbeeld om een werknemer te belonen of te behouden. Dat ondermijnt de geloofwaardigheid van
het systeem en schept precedenten. Kijk bij twijfel altijd naar de ordening binnen het team: kloppen de indelingen van
vergelijkbare functies nog in onderlinge verhouding?

7.2 Verwachtingsmanagement

Functieonderzoek wekt verwachtingen, zeker bij de werknemer die weet dat de eigen functie wordt onderzocht.
Uitspraken over de verwachte uitkomst zijn riskant zolang het onderzoek nog loopt. Een voorbarige aankondiging die
later niet uitkomt, is moeilijk terug te draaien en schaadt de relatie met de werknemer. Wat helpt, is tijdig
communiceren over het proces zelf: wat wordt onderzocht, wie erbij betrokken zijn en wanneer een besluit wordt
verwacht. Onduidelijkheid over het proces voedt onrust, ook als de inhoud nog niet vaststaat.

7.3 Schrijf niet naar de gewenste uitkomst

Een veelgemaakte fout is het opstellen van een onderlegger die is toegeschreven naar een gewenste uitkomst. De
onderlegger beschrijft wat er feitelijk en structureel wordt opgedragen, niet wat de werknemer zou kunnen of wat de
organisatie in de toekomst zou willen. Een onderlegger die is geschreven met de uitkomst al in gedachten, leidt tot
een onjuiste beoordeling en is niet houdbaar.

7.4 Functiewaardering is geen beloningsinstrument

Herindeling is niet bedoeld om een goed functionerende werknemer te belonen of een vertrekkende werknemer te
compenseren. De beoordeling is altijd gebaseerd op de functie-inhoud, nooit op het functioneren of de persoon.
Wordt functieonderzoek ingezet als beloningsinstrument, dan verliest het zijn geloofwaardigheid als systeem en
ontstaan precedenten die moeilijk te beheersen zijn.

7.5  Documenteer het proces

Een goed gedocumenteerd proces is de beste bescherming bij bezwaar of een juridisch geschil. Dat betekent: de
onderlegger, het indelingsadvies, het besluit en de communicatie naar de werknemer. Ontbreekt de documentatie,
dan is de onderbouwing van het besluit achteraf nauwelijks te reconstrueren.

7.6 Schakel tijdig expertise in

Bij twijfel over de inhoudelijke beoordeling, de juridische gevolgen of de communicatie is het verstandig om tijdig
expertise in te schakelen. Dat kan een collega FUWA-expert zijn, een organisatieadviseur van een POl of een externe
adviseur. Dat is geen teken van zwakte maar van zorgvuldigheid. Bij een mogelijke lagere indeling is het verstandig
voorafgaand aan de communicatie naar de werknemer zowel inhoudelijk als juridisch advies in te winnen.
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SPIEKBRIEFJE - LEIDINGGEVENDEN VOB/ Leeuwendaal
Functieonderhoud in vijf stappen e e

Het proces van signaal tot besluit voor het functiehuis OB/KE in de sector openbare structureel functieonderhoud
bibliotheken.

VERSIE Juni 2026

O 1 Signaleren

Zijn er signalen dat de functie-inhoud is veranderd?

Het werk verandert Taken verschuiven, rollen verbreden, nieuwe werkvormen ontstaan.

De organisatie verandert  Reorganisatie, nieuwe diensten, andere samenwerkingen of doelgroepen.
De interne omgeving Vragen over beloning, ongelijkheid tussen collega's, klachten of conflicten.
reageert

— LEIDINGGEVENDE Signalen herkennen en feitelijk vastleggen, nog geen oordeel. Bij signaal: doorloop de beslisboom.

O 2 Beoordelen

Vier vragen in volgorde — elk antwoord stuurt het vervolg.

01  Zijn de werkzaamheden opgedragen door de werkgever?

02  Zijn ze structureel en niet tijdelijk van aard?

03  Zijn ze substantieel in omvang en frequentie?

04  Raken ze aan zwaarte, complexiteit of verantwoordelijkheid?

EEN x NEE VIER x JA
Geen herindeling. Vastleggen waarom, signaal sluiten. Aanleiding voor functieonderzoek. Door naar fase 3.

— LEIDINGGEVENDE Beslisboom per werknemer doorlopen; uitkomst onderbouwd vastleggen.

O 3 Jaarlijks besluit
Eén vast moment per jaar: verankert verantwoordelijkheid én bouwt een bewuste remin.
Uitvraag HR of directeur-bestuurder vraagt leidinggevenden wie in aanmerking komt voor
functieonderhoud.

Bespreking Leidinggevende licht de casus toe in MT of bij directeur-bestuurder; collega's
stellen toetsende vragen.

Besluit Directeur-bestuurder beslist, of MT bij meerderheid van stemmen. Geen
meerderheid - vastleggen waarom.

— LEIDINGGEVENDE Heldere, feitelijke onderbouwing per kandidaat: welke taken zijn gewijzigd, waarom passen ze niet

meer.
04 Functieonderzoek
Vijf rollen, één doel: een indeling die klopt met het feitelijk opgedragen werk.
Leidinggevende Stelt de onderlegger op: feitelijk opgedragen taken en verantwoordelijkheden.
Werknemer Werkt actief mee, vult aan en nuanceert, maar bepaalt niet de inhoud van het
werk.
HR-adviseur Begeleidt het proces en bewaakt zorgvuldigheid en consistentie in de toepassing.
FUWA-expert Beoordeelt en geeft indelingsadvies met motivering naast hoger en naast lager.
Directeur-bestuurder Neemt het formele besluit op basis van het indelingsadyvies.

= LEIDINGGEVENDE Beschrijf opgedragen werk, niet persoonlijke kwaliteiten. Anders volgt een onjuiste beoordeling.

05 Vastlegging & communicatie
Schriftelijk vastleggen, zorgvuldig terugkoppelen. Ongeacht de uitkomst.
Vastleggen In personeelsdossier: nieuwe indeling, ingangsdatum, beknopte onderbouwing.
Niveau hoger Beloning aanpassen volgens schaal; ingangsdatum communiceren.
Niveau gelijk Uitleggen wat is beoordeeld en waarom de huidige indeling passend blijft.
Niveau lager Eerst arbeidsrechtelijk advies inwinnen; besluit én oplossing tegelijk

communiceren.

Bezwaar Werknemer actief wijzen op interne bezwarenprocedure (zie actuele cao).

— LEIDINGGEVENDE Voer het gesprek: helder, tijdig en met perspectief. Bij niveau lager nooit zonder juridisch advies.
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