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Human Resource Management		Kijkstage G4S	
[bookmark: _Toc262632454]Woord vooraf
Dankzij mijn kijkstage bij G4S heb ik zeer veel bijgeleerd. Graag zou ik daarvoor bepaalde mensen willen bedanken. 
In de eerste plaats bedank ik meneer en mevrouw Diels. Dankzij hen ben ik in contact gekomen met G4S. Zij hebben mij vaak geholpen met het verwerken van de gegevens. 
Vervolgens gaat mijn waardering naar mevrouw Pots en naar mijn stagecoördinator Mevrouw Boeijen voor de goede en aangename ontvangst, voor de nuttige informatie en voor het sollicitatiegesprek dat ik heb mogen volgen.
Verder zou ik de Operations manager en de manager van de afdeling Human Resource  willen bedanken om mij de kans te geven G4S te leren kennen.  
Tenslotte dank ik mijn leerkrachten Human Resource Management om mij de kans te geven een kijkstage te mogen doen. 
Door mijn kijkstage bij G4S heb ik gezien hoe de theorie in de praktijk wordt toegepast. Het was een heel leerrijke kijkstage vol innovatieve ideeën, die ik in de toekomst zeker zal gebruiken.  
In dit werkstuk komen verschillende thema’s aan bod die aantonen wat ik tijdens mijn kijkstage allemaal geleerd heb. Het was voor mij een zeer aangename kijkstage.
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[bookmark: _Toc262632456]Voorstelling van het bedrijf
[bookmark: _Toc262632457]Het bedrijf
 (
Figuur 
1
: Hoofdgebouw G4S
)Het traditionele werkterrein van G4S bestaat uit grote bedrijven en instellingen. Sinds 1962 staan ze mensen bij in hun behoeften voor onderaanneming. De wensen van de klanten op vlak van veiligheid, logistiek en onthaal worden steeds strenger volgens de principes van rentabiliteit, doeltreffendheid en terugkeer naar het basisberoep. 
G4S stemt hun aanpak af op de beveiligingsbehoeften in functie van de omgeving waarin hun klanten, grote bedrijven, actief zijn. Ze werken dus op maat. 
Door de aanwezigheid van G4S in 108 landen en buurlanden van België kunnen ze tegemoet komen aan de internationale behoeften van de klant, ook in het buitenland. De behoeften van de klanten zijn vaak complex, waarvoor G4S doeltreffende oplossingen biedt door combinatie van talrijke diensten. 
 (
Figuur 
2
: Logo G4S
)Voor publieke instellingen ontwikkelde G4S veiligheidsproducten en –diensten die beantwoorden aan de verwachtingen van de klant: flexibiliteit en dienstverlening met respect voor wettelijk geldende normen.
 
[bookmark: _Toc262632458]Geschiedenis
In 1962 gingen de activiteiten van Group 4 Securicor van start in België onder de benaming “Société de Surveillance et de Sécurité”. De oprichter, Jorgen Philip Sorensen, voerde zelf gedurende enkele maanden de bewakingsopdrachten uit voor de eerste klanten van de groep. Het bedrijf breidde snel uit en verzorgde naast bewaking ook het transport van waardevolle zaken en elektronische beveiliging. 
In het begin van de jaren 70 waren alle ingrediënten van een integrale dienstverlening op vlak van beveiliging reeds aanwezig. Het bedrijf groeide snel op basis van een algemene beweging van onderaanneming en specialisatie van deze diensten. 
In 1981 werd de benaming Group 4 Securitas ingevoerd op de Belgische markt, lang nadat ze voor het eerst werd gebruikt door de zustermaatschappij in Engeland.
 (
Figuur 
3
: Geschiedenis G4S
)Group 4 Securitas kocht in 1991 IMS, de belangrijkste concurrent op de Belgische markt, op en belande zo op de positie van nummer één op de beveiligingsmarkt van België.
In juni 2000 illustreerde de fusie van Group 4 Securitas en Flack een verandering in de continuïteit voor Group 4 in België. Flack had tot op dat moment nog geen beveiligingsactiviteiten in dit land. 

De Belgische Groep veranderd in 2003 haar merknaam in Group 4 Flack en kondigde een heroriëntering van haar activiteiten aan. De Groep versterkte hierbij haar aanbod voor particulieren en publieke instellingen en introduceerde het concept Safety binnen het geheel van haar producten- en dienstenlijn. Group 4 Flack werd de specialist in de beveiliging van personen en goederen. 
 (
Figuur 
4
: Geschiedenis G4S
)In juni 2004 fusioneert Group 4 Flack met Securicor. De nieuwe groep die hieruit ontstond kreeg een nieuwe werknaam, Group 4 Securicor, en is ondertussen actief in 108 landen met meer dan 50.000 personen tewerk gesteld. 

In 2007 werd Group 4 Securicor de meest gediversifieerde groep in de bewakingssector van België. Met 5.600 personeelsleden en een omzet van 263 miljoen euro bekleedt Group 4 Securicor de eerste plaats op de Belgische beveiligingsmarkt evenals in alle niches waarin de groep actief is. Sinds enkele jaren biedt Group 4 Securicor naast de specialisatie in de beveiliging voor industriële, bancaire en institutionele behoeften nu ook beveiligingsoplossingen aan voor zelfstandigen, vrije beroepen en particulieren. 
Vanaf 1 januari 2009 gaat Group 4 Securicor door het leven als G4S. Deze naamwijziging past in een herpositionering van het merk zowel op lokaal als globaal vlak. 





[bookmark: _Toc262632459]Diensten
Bewaking
 (
Figuur 
5
: Office Guard
)Office Guards zijn opgeleid en uitgerust om een permanente toezicht- en bewakingsdienst te verzekeren van personen/ goederen en om op de juiste manier te reageren op elk risico. 
Industrial Guards zijn opgeleid om een constante bewaking te verzekeren van personen, uitrustingen en goederen om risico’s te vermijden en de productiestroom continu te houden.
Public Guards worden speciaal opgeleid en uitgerust om op vriendelijke wijze een dubbele dienstverlening van bewaking en logistieke uitrusting te verzorgen. Ze zorgen voor observatie en preventie van alle risico’s die gepaard gaan met grote menigtes evenals het afschrikken van sabotage, vandalisme en diefstal.
Patrol Guards stellen klanten in staat om actieve en betaalbare veiligheid te verkrijgen via een gedeelde bewaking. Ze voeren een preventieve ronde uit op sites van klanten volgens een vooraf bepaalde frequentie.
 (
Figuur 
6
: VIP Security
)Emergency Guards rusten sites van klanten uit met een alarmsysteem dat 24u/24u in verbindingstaat met een bewakingscentrale. 
VIP Security omvat het geheel van maatregelen die genomen moeten worden om één of meerdere personen te beschermen tegen ongewenste aandacht en agressie. De risico’s kunnen variëren van acties gericht op het leven of goed van personen en zijn/haar familie tot ongewenste media-aandacht en het schenden van de privacy. 
Retial Security omvat het gevecht tegen inventarisverschillen. Deze activiteit is gericht op het verminderen van de verliezen die handelaars en groothandelaars oplopen door diefstal in hun winkels.
Reception Guards zijn opgeleid tot bewakingsagenten en nemen binnen een uitgebreid uurrooster het onthaal en de controle van personen en goederen op zich. 
Event Solutions is een cluster van vier complementaire afdelingen met elk hun eigen specialiteit om een evenement probleemloos te laten verlopen. Werkterreinen zijn onder andere beurzen, concerten, sportevenementen, promotie-events, …
Elektronische beveiliging
Voor elektronische beveiliging van bedrijven met G4S met inbraakdetectie, branddetectie, toegangscontrole voor bedrijven en instellingen, camerabewaking en/of geïntegreerde oplossingen. 
Telebewaking 24/7
G4S Secure Monitoring beschikt over een ultra moderne meldkamer. Men biedt een specifieke alarmafhandeling aan voor particulieren, professionelen en High Security klanten.
Onthaaldiensten
Het meertalige receptionistenteam van G4S bestaat uit mensen die graag met mensen omgaan en dat ook uitstralen. Daarnaast staat het team ook garant voor kwaliteit en continuïteit. 
Waardetransport en –behandeling
180 gepantserde voertuigen en 750 personeelsleden vervoeren het grootste deel van de contanten die in België circuleren. Twee grote sectoren zijn hier banken, en hun netwerken van kantoren, en grootwarenhuizen. 
 (
Figuur 
7
: Gepantserde voertuigen
)G4S onderscheid drie taken: 
· vervoer van bankbiljetten door transport met intelligente koffers;
· de bevoorrading en servicing van bankautomaten;
· de bevoorrading en servicing van muntentransport.

Documenten en Colli’s logistiek
Het transport van bank- en industriële documenten is altijd al een specialiteit van G4S Courier Services geweest. Het gaat hier om het beveiligde massatransport van bank- en industriële post, op afgesproken tijdstippen en naar gekende bestemmingen. Sinds een aantal jaren verzorgen zij de verdeling van internationale paspoorten en identiteitskaarten aan de verschillende bevoegde instanties.
Brand en preventie
Ridderikhoff, een divisie van G4S, is gespecialiseerd in brandbeveiligingsdiensten voor bedrijven. G4S leveren permanente brandpreventiediensten aan klanten uit de industrie en tijdelijke diensten tijdens shut downs en turn arounds van industriële installaties.
Justice Service
G4S kan via een publiek/private samenwerking met PPS bepaalde diensten voor de Belgische gevangenissector leveren. Deze diensten, in samenwerking met de Overheid, kunnen bijdragen om bepaalde problemen snel en efficiënt op te lossen. 
















[bookmark: _Toc262632460]Feiten en cijfers van de Belgische groep
De omzet van de Belgische groep bedroeg 276 miljoen euro in 2008. 
De groep stelt 5.200 medewerkers tewerk exclusief voor beveiliging en safety. 
De activiteiten zijn verdeeld onder verschillende gespecialiseerde filialen die voornamelijk onder één naam werken, G4S. 
Meerdere filialen hebben een ISO 9002-certificaat; samen tellen zij 3.800 medewerkers. 
De groep beschikt over een wagenpark van meer dan 800 voertuigen voor transport, logistiek, mobiele dienstverlening en onderhoud. 
2 nationale dispatching zijn permanent actief om de transportactiviteiten, bewaking en de duizenden alarmsystemen van hun klanten te controleren en te beheren. 
De diensten van de groep situeren zich in de hele Belgische economie dankzij een nationale dekking voor alle activiteiten. G4S levert diensten aan instituties, aan de industriële en tertiaire sector, aan KMO"s, zelfstandigen en particulieren. Voor elk van hen weten zij een gepaste beveiligingsoplossing aan te bieden. 
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De visie van G4S is om erkend te worden als globale leider in beveiligingsoplossingen. 
Erkenning: De aandeelhouders kennen de organisatie goed en respecteren haar leiderspositie op de markt. 
Globale leider: G4S is de grootste beveiligingsonderneming in de wereld, leveren de hoogst kwalitatieve diensten op het gebied van beveiliging en bewaking, cash en "justice", en behalen de beste financiële resultaten in de sector.
Beveiligingsoplossingen: Ze nemen de tijd om klanten goed te leren kennen en hun beveiligingsbehoeften goed te kunnen inschatten. Dank zij deze ervaring, kunnen zij rendabele oplossingen aanbieden op maat van de behoeften van de klant.
De waarden van G4S zijn:
Customer Focus: G4S heeft nauwe, openhartige relaties met hun klanten, die vertrouwen scheppen. Ze werken samen voor de wederzijdse opbrengst van de organisaties. (HR  werkvloer is hun klant, schakel tussen werkvloer en het topmanagement)
Expertise: Ze ontwikkelen hun expertise en passen die ook toe via een innoverende en leidende aanpak in het creëren en aanleveren van de juiste oplossing. (HR  beroep doen op alle potentiële leveranciers die hun niveau naar boven kunnen trekken. Voor elk specifiek probleem proberen ze een specifieke oplossing te vinden bv. juridische problemen, goede oplossingen zoeken)
Performance: Ze dagen zichzelf uit om hun prestaties elk jaar te verbeteren en een lange termijn bestaan te verzekeren. (HR)
Best People: G4S ziet er steeds op toe de beste mensen te rekruteren, hun competentie aan te scherpen, opportuniteiten voor hen te scheppen en hen te inspireren om de waarden van het bedrijf na te leven. (HR)
Integrity: Ze zijn altijd te betrouwen dat ze juist handelen. (HR) 
Collaboration & Teamwork: Ze werken in team samen ten voordele van de ganse groep.
[bookmark: _Toc262632462]Andere cijfers
Aantal werknemers
Mijn kijkstage speelde zich voornamelijk af op de afdeling cash services en courier services. Cash service is het typische waardevervoer, terwijl courier service het typische documenten vervoer inhoud. 
Afdeling cash service
Op het einde van 2009 werkten 799 mensen op de afdeling cash service. Waarvan 659 arbeiders en 140 bedienden. 

Grafiek 1: Soort werknemers op afdeling cash service

Op de afdeling cash service werken 734 mannen en 65 vrouwen op het einde van het jaar 2009.

Grafiek 2: Geslacht op afdeling cash service


De gemiddelde leeftijd van de mannen op cash service bedroeg 43 jaar. De gemiddelde leeftijd van de vrouwen bedroeg 38 jaar. De totaal gemiddelde leeftijd is 42 jaar. 

Grafiek 3: Gemiddelde leeftijd op afdeling cash service

Op de afdeling cash service werken 387 Franstalige mensen en 412 Nederlandstalige mensen. 
 (
Grafiek 
4
: Taal op afdeling cash service
)

De afdeling cash service telt 778 Belgische nationaliteiten. Verder vindt je er ook Braziliaanse, Brits, Bulgaars, Frans, Griekse, Italiaans, Spaans, Nederlands en Tunesische nationaliteiten.

Afdeling courier service
Op het einde van 2009 werkten 157 mensen op de afdeling courier service. Waarvan 141 arbeiders en 16 bedienden. 

Grafiek 5: Soort werknemers op afdeling courier service

Op de afdeling courier service werken 132 mannen en 25 vrouwen op het einde van het jaar 2009.

Grafiek 6: Geslacht op afdeling courier service

De gemiddelde leeftijd van de mannen op courier service bedroeg 38 jaar. De gemiddelde leeftijd van de vrouwen bedroeg 39 jaar. De totaal gemiddelde leeftijd is 38 jaar. 

Grafiek 7: Gemiddelde leeftijd op afdeling courier service

Op de afdeling courier service werken 90 Franstalige mensen en 67 Nederlandstalige mensen. 

Grafiek 8: Taal op afdeling courier service

De afdeling courier service telt 143 Belgische nationaliteiten. Verder vindt je er ook Braziliaanse, Congolese, Franse, Italiaanse, Marokkaanse, Portugese, Spaanse en Turkse nationaliteiten.
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[bookmark: _Toc262632464]Algemeen
De Human Resource afdeling telt 6 personen, inclusief een manager. Van de 6 personeelsleden op de Human Resource afdeling bevinden er zich 5 in Groot-Bijgaarden en één in Wilrijk.
De afdeling Human Resource is zeer klein ten opzichte van het aantal personeelsleden dat G4S telt. Zij zijn dus genoodzaakt om bepaalde zaken uit te besteden. Toch tracht men zoveel mogelijk zelf te doen.
[bookmark: _Toc262632465]Situering in het bedrijf
De hiërarchie van de cash en courier services in België zien er als volgt uit:

Organogram 1: Cash & courier services Belgium
De Operations Director staat rechtsreeks onder de BeNe Director. Hij rapporteert er dus aan. De afdeling Human Resource is als volgt ingedeeld:






Organogram 2: Human Resources

Op het hoogte niveau bevindt zich de Human Resource Manager. Deze rapporteert dus rechtreeks aan een de Operations Director. 
De rechterhand van de Human Resource Manager is de Human Resource Coördinator. V
Verder is de afdeling nog onderverdeeld in een Payroll Administration afdeling en een Back Office Human Resources – Secretary. 
De 5 personen die zich in Groot-Bijgaarden bevinden zijn:
· Human Resource Manager
· Human Resource Coördinator
· Back Office Human Resources – Secretary
· Payroll Administration (Twee personen)
Verder bevindt er zich nog een Back Office Human Resources – Secretary in Wilrijk.
In de bijlage vindt u het organogram van de afdeling cash & courier services Belgium en van de afdeling Human Resources.

[bookmark: _Toc262632466]Visie en missie van bedrijf volgens HRM
Het personeel van G4S is niet echt op de hoogte van de waarden van het bedrijf. De afdeling HR is volop bezig met het promoten van de waarden van het bedrijf naar het personeel toe. Zo zijn ze bezig met het opstellen van een onthaalbrochure die ze gaan uitdelen aan het personeel. Deze onthaalbrochure zou meer informatie moeten geven over de waarden, de missie en de visie van het bedrijf.
Verder proberen ze de waarden van het bedrijf echt te laten doordringen in het personeel, door grote foto’s op te hangen met typische foto’s van een waarde. 
Ook laten ze gadgets maken om de waardes nog verder te laten doordringen in het bedrijf.
De afdeling Human Resource is er van overtuigd dat hun missie bestaat uit het promoten van G4S, ervoor zorgen dat het goed werkt en een grote rol spelen in de communicatie van de waarden aan het personeel.


[bookmark: _Toc262632467]Contactpersoon
Tijdens mijn kijkstage heb ik de Human Resource Coördinator en een Payroll Office mogen volgen. 
De Human Resource Manager is de heer Vanhoonacker. Hij is de bestuurder, administrateur van de afdeling.
De Human Resource Coördinator is mevrouw Boeyen. Zij is de rechterhand van de manager. Ze is coördinator van rekrutering. 
De Payroll Office is mevrouw Pots. 
	Functie
	Human Resource Manager
	Human Resource Coördinator
	Payroll Office

	Naam
	Gerry Vanhoonacker
	Aude Boeyen
	Maaike Pots

	Leeftijd
	
	33 jaar
	27 jaar

	Studies
	
	· Maatschappelijk assistant
· HR Beheer
· Bemiddelaar

	· Maatschappelijk assistant
· Post graduaat HRM

	Job
	
	1ste job, 9de jaar
	1ste job, 4de jaar

	E-mail
	gerry.vanhoonacker
@be.g4s.com
	aude.boeyen
@be.g4s.com
	maaike.pots
@be.g4s.com

	Telefoon
	+32 2 464 11 51
	+32 2 464 11 52
	+32 2 464 11 27



Tabel 1: Contactpersonen Human Resource Afdeling

In de bijlage vindt u de gegevens van de contactpersonen. 
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Omdat de afdeling Human Resource bij G4S klein is ten opzichte van het aantal personeelsleden moet er uitbesteed worden. Ze werken met partners.
Een heel belangrijke partner op gebied van Human Resource zijn de vakbonden. De vakbonden staan heel sterk binnen het bedrijf. Ze hebben heel veel macht en zijn overal goed aanwezig. De afdeling Human Resource tracht er dus ook zo goed mogelijk mee samen te werken om alles vlot te laten verlopen. Zo zit de Human Resource Manager in de ondernemingsraad om de nauwe contacten met de vakbonden te onderhouden.
 (
Figuur 
8
: FOD Economie
)Verder werkt de afdeling ook samen met verschillende Federale Overheidsdiensten. Bijvoorbeeld: De Federale Overheidsdienst Economie stuurt jaarlijks enquêtes voor de afdelingen cash en courier. Het is een steekproef op familienaam volgens een bepaalde letter van het alfabet (bijvoorbeeld B). Deze enquêtes handelen over informatie over loongegevens, de manier van betaling van het loon, de arbeidsduur, het aantal ziekte dagen, het aantal vakantiedagen, … . Ze handelen dus over alle loon aspecten. De Human Resource afdeling vraagt de uitslagen op en zo weten zij waar er verbetering nodig is. 
Een andere partner op vlak van Human Resource is de Rijksdienst voor jaarlijkse vakantie van de arbeiders. Deze beheren en controleren jaarlijks de vakantie van de arbeiders. 
Ook werken ze samen met het fonds voor bestaanszekerheid. Door dit fonds kunnen werkgevers- en werknemersorganisaties door middel van paritaire comités en subcomités fondsen voor bestaanszekerheid oprichten. Hun statuten worden vastgelegd in Cao’s, die door de Koning algemeen verbindend worden verklaard. 
 (
Figuur 
9
: Logo RVA
)De Rijksdienst voor arbeidsvoorziening is ook een partner op vlak van Human Resource. De RVA is binnen de Belgische sociale zekerheid verantwoordelijk voor de werkloosheidsverzekering en het stelstel van loopjobonderbreking. De afdeling werkt ermee samen indien er economische werkloosheid moet worden aangevraagd, voor tijdskrediet, bij ontslagen (C4), … . 

 (
Figuur 
10
: Logo SD Worx
)Een andere partner is Ascento. Ascento is een outplacement bureau die mensen begeleiden bij het zoeken naar een nieuwe job. Als G4S beslist om een persoon boven de 45 jaar te ontslaan, zijn ze verplicht dit bureau in te schakelen om de persoon opnieuw aan een job te helpen.
SD Worx is een zeer belangrijke partner voor de afdeling Human Resource. Dit sociaal secretariaat staat hun bij in alles dat te maken heeft met lonen (loonberekening), berekening van vakantiegeld, vakantiedagen, eindejaarspremies, … . Ze worden hierbij voor 80% bijgestaan door SD Worx. Verder zorgt deze partner ook nog voor juridische bijstand (sociaal recht), bijstaan in gevallen van loonbeslag, verzorgen van maaltijd cheques en het verzorgen van de loonbrieven. Deze partner geeft ook opleidingen, bijscholingen voor sociaal recht en al de nieuwigheden door middel van workshops. De afdeling krijgt minimum één werkdag per maand opleiding. 
Het verzorgen van de maaltijdcheques gebeurd door SD Worx, maar het is Sodexo die deze bezorgt. 
Wanneer er arbeidsongevallen gebeuren op de werkvloer wordt er samengewerkt met AXA, een partner voor verzekeringen. 
Mensura is de partner van de medische controle, ofwel de controle arts. Deze partner gaat na of arbeiders/bedienden in orde zijn, geschikt zijn voor een job (= een routine onderzoek). Ze sturen ook een controle arts in geval van twijfel van een ziekte.
 (
Figuur 
11
: Securex
)Securex is de arbeidsgeneesheer van G4S. Personeelsleden die langer dan één maand ziek zijn geweest moeten opnieuw gekeurd worden om te kijken of ze geschikt zijn voor de job. 
Een andere partner is Van Breda en Co. Deze partner zorgt voor een hospitalisatie verzekering voor het personeel. 
Ook werken ze samen met Integrale. Dit is een groepsverzekering voor het midden management en het management. Deze partner helpt onder de vorm van pensioensparen.
Verder wordt er samengewerkt met de Mutualiteiten. G4S vult de inlichtingen bladen in voor het geval van lange afwezigheden zodat de mutualiteiten de ziekenkas kunnen uitbetalen.
De Federale overheidsdienst werkgelegenheid, arbeid en sociaal overleg zorgt voor het verzenden van documenten voor educatief verlof.
Wanneer de Human Resource afdeling dringende nood heeft aan arbeiders word het interim bureau ASAP ingeschakeld. 
 (
Figuur 
12
: 
Pobos
)Indien er sociale problemen, overvallen of ongevallen voorvallen schakelt de Human Resource afdeling de partner POBOS in. Deze psychologen zorgen voor steun voor personeelsleden die dit wensen. Wanneer een personeelslid hulp nodig heeft, kunnen ze naar het beschikbaar telefoonnummer bellen. 
Algemeen kunnen we dus besluiten dat ze samenwerken met verschillende consultancy bureaus, opleidingscentra, advocaten en gespecialiseerde bureaus en rekruteringsbureaus.

[bookmark: _Toc262632469]Kijkstage
In dit hoofdstuk vertel ik meer over de werking van de afdeling Human Resource bij G4S. Allereerst word er gesproken over functiebeschrijvingen en –analyse. Vervolgens over de werving, selectie en introductie van nieuwe werknemers. Ook vertel ik meer over de communicatie met het personeel, de opleidingen en ontwikkelingen van het personeel, personeelsadministratie, ... .

[bookmark: _Toc262632470]Functiebeschrijvingen en –analyse
Een functiebeschrijving is een systematische beschrijving van de inhoud/competenties van een functie en de daarbij behorende eisen. 
Bij G4S maakt men gebruik van functiebeschrijvingen of job descriptions. De afdeling is juist begonnen met de job descriptions meer formeler te maken. 
De functiebeschrijvingen worden gebruikt bij de aanwerving van personeel en nadien bij de functioneringsgesprekken. Ze worden ook gebruikt als er eventuele conflicten zijn tussen collega’s. Bijvoorbeeld: Iemand is van mening dat hij het werk van een ander moet doen. 
In de bijlage vindt u voorbeelden van functiebeschrijvingen. Er is een voorbeeld van een oud exemplaar, een nieuw exemplaar en een leeg exemplaar. 







[bookmark: _Toc262632471]Werving, selectie & introductie van nieuwe werknemers
[bookmark: _Toc262632472]Nood aan nieuwe werkkracht
Wanneer er nood is aan nieuw personeel word er een hele procedure opgevolgd. 
Een manager van een bepaalde afdeling geeft een sein als hij een nieuw personeelslid wenst. De manager vult een recruitment request in en de procedure gaat van start. 
Nadat de manager het recruitment request heeft ingevuld, komt dit terecht bij de afdeling Human Resource. 
[bookmark: _Toc262632473]Selectie
Omdat G4S een groot bedrijf is ontvangen ze vaak spontane Curriculum Vitae of CV. Deze worden bekeken en alvast gescreend op basis van een motivatiebrief en natuurlijk de CV zelf. 
G4S heeft een reserve bestand, database, van 700 personen die in aanmerking komen voor op sollicitatiegesprek te komen bij G4S. Wanneer er een bepaalde functie vrijkomt, kunnen zij het reserve bestand gebruiken en mensen uitnodigen voor een interview. 1/3 van deze 700 reserve zijn al op gesprek geweest. Als het minder druk is, nodigt de afdeling al eventuele kandidaten uit. Ook al is er op dat moment geen vacante plaats. 
Wanneer men bij G4S sollicitatiebrieven toegestuurd krijgt, worden deze altijd bekeken. Een positieve sollicitatiebrief krijgt een +, een negatieve een -. Een negatieve komt automatisch niet meer in aanmerking. 
Het reserve bestand bevat alleen personen die een positieve sollicitatiebrief hadden. 
Hoe hoger de functie waarvoor men iemand zoekt, hoe meer personen betrokken worden bij het interview. 
Een kandidaat moet alvorens het interview aanvangt een kandidatuurformulier invullen. Zo kunnen ze onmiddellijk de gegevens ingeven wanneer een persoon aangeworven word. 
Aan de hand van het kandidatuurformulier wordt het interview opgestart. Hierdoor kunnen ze al een eerste screening doen. Een voorbeeld van een vraag is: Mogen wij inlichtingen inwinnen bij uw vorige werkgevers? 
Als het antwoord hierop neen is, gaan ze toch wel proberen te achterhalen waarom niet. Het gaat zeker negatief zijn. Meestal komt dit wel tijdens het gesprek boven. Tijdens een gesprek zijn de sollicitanten toch redelijk open, of men probeert de kandidaten alleszins open te krijgen. 
De werkgever kan navragen of een bepaalde persoon medisch in orde of niet in orde is, maar dit gebeurd zeker niet tijdens het aanwervingproces. Vaak voegen sollicitanten zelf een document van de dokter bij hun CV. 
Meestal word er van de kandidaten een feedback opgevraagd bij vorige werkgevers en word er een pre screening gedaan bij de overheid. 
Het kan natuurlijk ook gebeuren dat er interne verschuiving gaan plaatsvinden. Een interne persoon krijgt geen voorrang op de andere sollicitanten. 
Wanneer de werknemers toch echt goed werken en men merkt dat ze vooruit willen, dan word er vaak als beloning een andere functie toegewezen.
Selectie van een arbeider
Wanneer men op zoek is naar een nieuwe werkkracht onder de vorm van een arbeider wordt er spontaan geïnterviewd. 
Vaak komen arbeiders solliciteren omdat ze via iemand gehoord hebben van G4S, dus mondreclame. Mensen die iemand kennen bij G4S krijgen geen speciale voorkeursbehandeling, maar het wordt zeker toch bekeken. 
Bij de aanwerving van een arbeider ligt de uiteindelijke beslissing bij de afdeling Human Resource. 
In de praktijk kan het natuurlijk voorvallen dat een Branch manager de sollicitant toch geschikt vind. De persoon zal dan aangenomen worden. Op de sollicitatiebrief wordt wel genoteerd dat de afdeling Human Resource de persoon negatief vond. Meestal draait het in de toekomst ook wel uit zoals de afdeling Human Resource voorspeld had. 
Het is dus heel belangrijk dat zowel de Branch manager als de afdeling Human Resource het eens zijn over een positieve kandidaat, zo word de kans op een slechte werknemer kleiner. 
Tijdens het interview van arbeiders wordt er gewerkt met een trechtertechniek. Men begint G4S breed uit te leggen, met andere woorden de vragen beginnen breed en worden naar het einde toe meer gespecialiseerder. 
Allereerst word G4S uitgelegd. Zo krijgen de kandidaten een duidelijk beeld van het bedrijf en ook van de risico’s die verbonden zijn aan de job.
Vervolgens legt men de functie en de afdeling uit waar men eventueel zou kunnen terechtkomen. 
Als derde punt bekijken ze samen de sollicitatiebrief. Men bekijkt welke studies een persoon gedaan heeft, waar de woonplaats is, welke interesses men heeft, … . 
Dan gaat men proberen te achterhalen of een persoon stress bestendig is en welke persoonlijkheid die beschikt door bepaalde situaties te geven. 
Het profiel van de job en het profiel van de sollicitant worden vergeleken of ze overeenkomen. 
Men gaat ook steeds doorvragen om te kijken of iemand door de mand valt. 
Bij arbeiders voor afdeling cash service houdt men rekening met een eventuele voorgeschiedenis in bewaking. Als dit het geval is, moeten er geen testen gedaan worden in verband met bewaking, want dan beschikt men over bewijzen zoals bijvoorbeeld een bewijs van goed gedrag en zeden. (Bewijs van goed gedrag en zeden is verplicht bij G4S). Ervaring in bewaking is een extra pluspunt, want men zoekt toch echt wel naar mensen met ervaring. 
Bij arbeiders voor afdeling courier service (= documententransport met bestelwagens) is geen ervaring vereist. Ook wordt er niet gewerkt met bijvoorbeeld het testen van rijgedrag, … . Dit neemt veel tijd en geld in beslag. Men werkt echter wel met proefperiodes. Voor deze afdeling is een bewijs van goed gedrag en zeden niet nodig, maar er wordt toch wel naar gekeken. (In de praktijk wordt er niemand aangenomen zonder een bewijs van goed gedrag en zeden, want als de afdeling Human Resource iemand aanneemt zonder dit bewijs komt de schuld achteraf ook op hun).
Selectie van een bediende
Wanneer men op zoek is naar een nieuwe werkkracht onder de vorm van een bediende contract, wordt er altijd gewerkt met gespecialiseerde rekruteringsbureaus. Er komen geen interim bureaus aan te pas. 
Deze rekruteringsbureaus doen een voorselectie op basis van de jobbeschrijving en de nodige competenties. 
Men werkt steeds met een bureau gespecialiseerd in de functie die ze zoeken. Bijvoorbeeld: Men is op zoek naar een bediende voor de afdeling Finance, dan zal er dus gewerkt worden met een specifiek bureau voor Finance. 
Bedienden zullen naast hun gesprek ook allerlei oefeningen doen die een hele dag in beslag nemen. Hierdoor kunnen ze echt geëvalueerd worden voor de functie die ze gaan doen. Door deze oefeningen te doen weet men echt of iemand geschikt is of niet. 
[bookmark: _Toc262632474]Introductie
G4S heeft een aparte ontvangstprocedure voor arbeiders en voor bedienden. Het doel van deze introductie fase is het motiveren van de mensen om beginnen te werken. 
Introductie van arbeiders
Allereerst ontvangen nieuwe arbeiders het materieel. De arbeider ontvangt:
· een uniform,
· een badge, 
· een toegangskaart (waarmee toegang wordt verleend tot de gebouwen),
· de ministeriële badges (bewijs dat men werkt bij een bewakingsfirma),
· alle andere benodigdheden voor de functie.
Als tweede wordt de nieuwe arbeider aangekondigd. Het departement wordt op de hoogte gebracht dat er iemand nieuw in het team komt. 
Als derde volgt de opvang. Deze stap gebeurd in drie fases. 
· Fase 1: Administratieve opvang 
De arbeider ontvangt de planning voor de eerste dagen, het contract wordt getekend, alle attesten worden ontvangen, arbeidsreglement wordt ondertekend en men ontvangt een onthaalbrochure.

· Fase 2: Opvang in departement zelf
De arbeider krijgt een peter toegewezen op departement en hij krijgt een rondleiding op het departement.

· Fase 3: Veiligheid en bewaking
De arbeider krijgt uitleg over veiligheid (betreffende vrachtwagens, persoonlijke veiligheid, …) en over bewaking (kennismaking met interne bewakingsdienst die alle procedures uitleggen).
Als vierde wordt er een document ondertekend waarin vermeld staat dat de nieuwe werknemer alle veiligheid en bewakingsregels ontvangen en uitgelegd heeft gekregen.
Als vijfde krijgt de werknemer na week één en twee een feedback met de afdeling Human Resource. Men bespreekt hoe het gaat en hoe de persoon zich voelt in het departement. Na drie en na zes maanden word dit opnieuw gedaan.
Introductie van bedienden en kaderleden
De introductie van nieuwe bedienden en kaderleden bestaat uit twee grote fases:
Fase één: Tijdens fase één wordt er afgevraagd welke functie, profiel en benodigdheden de persoon moet hebben. Er wordt een checklist afgegaan waardoor alle dingen die noodzakelijk zijn voor de persoon worden afgegaan en nagekeken. Er wordt een checklist gedaan door de afdeling Human Resource en door de afdeling zelf.
Fase twee: Werken volgens het 10 stappen plan.
1. Al het materiaal (auto, laptop, telefoon, visitekaarten, …) worden in orde gemaakt en klaargelegd tegen de eerste werkdag. Men wil bij G4S dat alles klaarstaat zodat de persoon zich direct welkom voelt op de eerste dag.
2. De aankomst van de persoon wordt aangekondigd. De staff van bedienden en managers is zeer klein en dus ligt het zeer gevoelig als er iemand nieuw bijkomt. Er wordt uitgelegd wie de persoon is en welke functie men gaat vervullen. Er wordt een introduction plan opgemaakt dat de planning bevat voor de eerste dagen. Er wordt melding gegeven bij klanten en leveranciers en er wordt een lijst opgemaakt met referentie personen.
3. Dit omvat de opvang zelf. Er wordt aan de managers gevraagd om echt de tijd te nemen om kennis te maken met de nieuwe persoon. Men moet 100% geconcentreerd blijven op de nieuwe werkkracht. Ook wordt er een bezoek gebracht aan de afdeling.
4. Er wordt herhaald waarom de persoon er is. Ook worden de sfeer en de waarden van G4S herhaald en de peter word opnieuw voorgesteld.
5. De functie wordt herhaald. Waarom is de functie belangrijk, waarom iemand ervoor aangenomen, wat is de rol van de functie? Objectieven worden vastgelegd.
6. De procedures worden gegeven samen met een uitleg (dus niet gewoon laten lezen, maar zeker zijn dat men het begrijpt).
7. De nieuwe bediende/manager wordt voorgesteld aan de nieuwe medewerkers.
8. Implicatie van de ploeg, doel = werkkracht al kennis te laten maken met de afdeling alvorens de eerste werkdag (lukt echter niet altijd).
9. Er volgt een briefing na één week, na één maand en na 6 maanden.
10. Het resultaat is dat de personen gemotiveerd zijn en het ook blijven.
[bookmark: _Toc262632475]Sollicitatiegesprek
Tijdens mijn kijkstage bij G4S heb ik de kans gekregen om een sollicitatiegesprek van een arbeider te volgen. 
Voorbereiding
Voordat de sollicitant wordt verwelkomt, worden eerst de nodige documenten klaargenomen die gedurende het sollicitatiegesprek worden gebruikt. Mevrouw Pots vertelde mij dat het voor een sollicitant niet aangenaam is als je steeds de ruimte moet verlaten om nog documenten te gaan halen. 
We namen dus eerst de voorbereide documenten (afhankelijk van de functie waarvoor men komt solliciteren) en de loonschalen klaar. 
Introductie
Na de nodige voorbereidingen gedaan te hebben, zijn wij beneden de sollicitant gaan ophalen. Mevrouw Pots vertelde mij dat het zeer belangrijk is om de sollicitant onmiddellijk op zijn/haar gemak te stellen. Ze vertelde mij dat je bijvoorbeeld in de lift al vragen kunt stellen zoals: Heb je het makkelijk gevonden? , … . 
Ik vond de introductie zeer goed. Ze stelde onmiddellijk de persoon op haar gemak. Ook vond ik het heel positief dat ze de naam van de sollicitante en de woonplaats wist. In dit geval was de woonplaats Deurne, dus mevrouw Pots wist dat de sollicitant niet te ver moest komen.
Mevrouw Pots vertelde bij de aanvang van het gesprek welke agendapunten op het programma stonden.  







Gesprek
Een sollicitatiegesprek verloopt bij G4S in drie grote fase:
Fase 1: Invullen van kandidatenformulier
Eerst word aan de kandidaat gevraagd om het kandidatenformulier in te vullen en een instemming te geven voor een veiligheidsonderzoek. Hiervoor gaf ze de sollicitant voldoende tijd zodat zij het rustig in kon vullen.
Fase 2: Agendapunten
Als tweede grote fase overloopt men samen met de sollicitant de agendapunten. In het geval van de sollicitant die ik mocht volgen, waren deze agendapunten:
1. Bedrijfsvoorstelling
2. Functievoorstelling
3. Vertellen dat Branch manager komt om de functie verder uit te leggen
4. Loon overlopen
Fase 3: Het gesprek
Het gesprek zelf verliep heel vlot, losjes en met open vragen. 
De bedrijfsvoorstelling was heel goed, want er werd duidelijk gemaakt dat de klanten centraal staan. Ook werd er vermeld waar welke departementen zich bevinden in België. Zo weten ze ook waar ze terecht kunnen voor problemen.
De Branch manager werd ook direct vermeld, zodat ze direct weten hoe hun eventuele toekomstige manager heet. 
Er werd uitgelegd aan de sollicitant welke risico’s een job bij G4S allemaal inhoud. Zo komt hij/zij in de toekomst ook niet voor verassingen te staan. Ook werd er uitgelegd welke procedures gevolgd moeten worden in geval van een risico.
Er werd ook de nadruk gelegd op het feit dat ze discretie bij G4S zeer belangrijk vinden. Men zou niet graag hebben dat hun werknemers over straat roepen dat ze met geld werken.
Vermelden dat ze met verschillende talen zitten in het bedrijf (zowel Frans als Nederlands). Dus vragen of een sollicitant open staat om eventueel een andere taal te leren.
Nadat mevrouw Pots deze punten allemaal uitgelegd had, vroeg ze al een eerste maal of de sollicitant vragen had en of alles duidelijk was. 
Ik vond de sollicitant direct een heel positieve indruk hebben, want ze luisterde goed en liet mevrouw Pots haar uitleg doen. 
Hierna overlopen ze samen de sollicitatiebrief. Deze fase van het sollicitatiegesprek verloopt veel opener, de sollicitant zelf komt veel aan het woord en verteld veel. 
Er wordt gevraagd hoe ze aan de functie van bewakingsagent komt (was een vorige job van de sollicitant), had ze dit gehoord, gelezen, … . 
Ook word er gevraagd waarom ze bij bepaalde bedrijven gestopt is. Hier gaat men echt trachten te achterhalen waarom.
Vragen zoals waarom ze bij G4S komt solliciteren en bijvoorbeeld waarom niet bij Brinx (= grootste concurrent van G4S)?
Er wordt vaak ingegaan op wat de sollicitant zegt. Bijvoorbeeld: sollicitant zegt dat ze structuur nodig heeft, waarop mevrouw Pots vraagt: wat doe je als deze wegvalt? 
Ook word gevraagd om eigenschappen aan te tonen met een voorbeeld. Bijvoorbeeld: stipt/punctueel.
Er worden bepaalde situaties gegeven die eventueel zouden kunnen voorvallen, dus gaat men kijken hoe de sollicitant hierop zou reageren. Bijvoorbeeld: collega doet iets tegen de procedures in, wat doe je? 
Verder wordt er ook gevraagd of ze aan zichzelf verbeteringspunten ziet. Zo kunnen ze als ze nadien de job krijgt, haar direct meer sturen zodat die punten effectief verbeteren. Dit vond ikzelf heel positief.
Verdere vragen zijn nog: 
· Vakantiedagen, is er al vakantie gepland? 
· Is er eventuele opzeg? 
· Heeft u nog vragen?
· Is alles duidelijk? 
Ik vond dit zelf een heel goed voorbeeld van een sollicitatiegesprek en ik vind ook dat ik hier heel veel uit geleerd heb. Ik heb zeker heel veel positieve dingen gezien tijdens dit sollicitatiegesprek. 
Wat ikzelf wel een nadeel vindt bij G4S is dat er geen praktische proeven aan te pas komen. Bijvoorbeeld: iemand komt solliciteren voor de functie biljettentelling (cash processing) of muntentelling (coint processing) en er worden geen wiskundige testen of tel testen afgenomen. Ik vind dit zelf toch wel belangrijk. Misschien dat men in de toekomst kan werken met een vast PC in een vaste sollicitatieruimte. Hierop kan men dan een sollicitant een test laten doen om te kijken of deze geschikt is. 
In de bijlage vindt u de documenten die aan bod zijn gekomen tijdens het sollicitatiegesprek. Bijvoorbeeld: Kandidatuurformulier, Instemming veiligheidsonderzoek, Recruitment procedures, … 
















[bookmark: _Toc262632476]Communicatie met het personeel
Bij G4S worden er verschillende middelen gebruikt om met het personeel te communiceren. 
Wanneer er goede cijfers behaald zijn op het einde van het jaar word door de Operationeel Directeur een mail gestuurd naar alle werknemers om iedereen te bedanken. Via deze manier bereikt hij alle bedienden en managers. Via de Branch managers worden de mails afgedrukt en Ad valvas uitgehangen voor de arbeiders. 
Wanneer er enquêtes gaan gebeuren, word de communicatie ervan verstuurd naar de personeelsleden thuis, zodat zij alvast op de hoogte worden gebracht. 
Als er een individuele mededeling moet gebeuren wordt er mondeling met het personeelslid gebeld of gesproken om dit mee te delen. Dit kan bijvoorbeeld gaan over loonbeslag, vraag van de bank of een persoon solvabel is, … .
Wanneer personeelsleden loonopslag of bonussen gaan ontvangen word dit schriftelijk meegedeeld. 
Via Ad valvas worden veel boodschappen doorgegeven aan de arbeiders. De Branch managers gebruiken deze methodes om mededelingen te doen. 
Affiches worden omhoog gehangen om werknemers op de hoogte te brengen van bijvoorbeeld een “Tiger Kidnapping”. 
Verder beschikt G4S over twee personeelsboekjes of krantjes. Dit zijn nieuwsbrieven onder de vorm van een boekje dat verzonden word per kwartaal. De boekjes Quater en Vision bevatten onder meer informatie over nieuwe gebouwen, nieuwe structuren, nieuwe aangestelde managers, een sportdag, een nieuwe afdeling, … .
Tenslotte beschikt G4S over een virtuele ideeënbus die terecht komt op de afdeling Human Resource. Bijvoorbeeld de ideeën van de ideebox Cash – Courier worden gelezen door Human Resource en verzonden naar de Operationele Directeur. Ze worden bekeken om te trachten ideeën tegemoet te komen, problemen op te lossen om zo personeelstevredenheid, individuele tevredenheid te bevorderen. 
In de bijlage vind je twee voorbeelden van communicaties met het personeel. 

[bookmark: _Toc262632477]Loopjob- & competentiemanagement: Opleiding & ontwikkeling van het personeel 
Loopjob- en competentiemanagement is men bij G4S nog volop aan het opstarten.
[bookmark: _Toc262632478]Competentiemanagement
Bij G4S maakt men gebruik van competentiemanagement. Dit omvat het continu, geïntegreerd afstemmen van competenties van werknemers op strategische bedrijfsdoelen die vertaald zijn in competenties. 
Voor competentiemanagement wordt er gewerkt met SHL. Dit is een assessment bureau die eventuele kandidaten een hele dag onderwerpen aan verschillende testen. 
In samenwerking met SHL werken ze ook via een SHL Competency Profiler. Dit is een soort van “kaartspel”. Elke kaart bestaat uit een bepaalde vaardigheid of competentie. Elke competentie is verder onderverdeeld en hierdoor wordt er duidelijk gemaakt welke eigenschappen men zou moeten bezitten voor een bepaalde functie. Hierna vult men een Competency Selector in. 
Op basis van een Competency Selector wordt een competentie rapport gemaakt. Aan de hand van dit rapport kan men gaan kijken of een persoon bepaalde competenties bezit of niet en weet men of de persoon in beschouwing genomen kan worden voor die functie. 
Mijn stagebegeleider vertelde mij dat het heel moeilijk is om de competenties van een bepaalde job vast te leggen. Men ondervindt op de afdeling Human Resource dat twee verschillende personen helemaal andere competenties vastleggen voor eenzelfde job. Bijvoorbeeld: een Branch manager vindt dat een persoon die bepaalde competenties moet bezitten, maar de afdeling Human Resource vindt dat hij/zij andere competenties moet bezitten voor die job. 




[bookmark: _Toc262632479]Opleiding en ontwikkeling van het personeel
Voor de afdeling waardetransport is de opleiding en ontwikkeling van het personeel zeer belangrijk. Omdat deze personen het meeste gevaar lopen, zijn ze ook verplicht om constante opleidingen te volgen. Voorbeelden:
· herhaling van opleiding voor shot,
· herhaling van de risico’s die men loopt,
· herhaling van het steeds alert blijven,
· Tiger kidnap,
· … .
Alle managers hebben nog maar pas een opleiding moeten volgen over functioneringsgesprekken. Hierdoor hebben ze verschillende technieken geleerd.
Men is bij G4S van mening dat een functioneringsgesprek moet gebeuren tussen een Branch manager en zijn arbeider, zonder tussenkomst van de afdeling Human Resource.
Ook de afdeling Human Resource moet constant opgeleid worden en verder ontwikkeld worden. Zo ontvangt de afdeling HR Minimum Standards van het moederbedrijf in Engeland. Ze moeten trachten deze Minimum Standards zo snel mogelijk te realiseren.










[bookmark: _Toc262632480]Personeelsadministratie en beloning / verloning
Alle personeelsleden van de afdeling Human Resource doen aan personeelsadministratie, want bij elke beweging in het bedrijf komt er administratie aan te pas. 
1. Sollicatie en brieven: Brieven worden ingeput in de database. Wanneer mensen niet aangenomen worden, komen ze toch in de database zodat ze niet opnieuw onnodig geïnterviewd worden. Men kan ook makkelijk opzoeken waarom iemand niet werd aangenomen.
2. Komen ze in dienst, worden ze opgenomen in de algemene database van de cash en courier services, waar Human Resource alle toegang tot heeft. Hierin worden alle gegevens gezet zoals naam, leeftijd, aantal km, schoenmaat, nummerplaat, identiteitskaart, … en een aparte database voor SD Worx voor de loonverwerking.
3. Allerhande briefjes die eventuele gevolgen hebben voor het loon zoals ziektebriefjes, arbeidsongevallen, andere documenten van banken, krijgen van kinderen, C4, uitstromen, vakantie, … . 
4. Verwerven, behandelen van documenten met betrekking tot Human Resource.
5. Nota’s van Branch managers (positief, negatief over personeel, situaties) worden geklasseerd. (= personeelsdossier)
6. Human Resource is bekend om zijn duizenden mappen. 
Het management wordt geacht bepaalde punten te halen, waaraan een bonus gekoppeld is. Halen zij die punten, ontvangen ze een bonus. 
De verloningspolitiek gebeurd in samenwerking met SD Worx. Van het Human Resource team zijn er 2 personen die zich hiermee bezig houden in samenwerking met SD Worx. Inhoud: voorschotten uitbetalen, mensen die promoties maken, loonsopslag, alle documenten betreffende afwezigheden. De voorbereiding word door G4S gedaan en SD Worx verwerkt alles. De loonbrieven komen aan op G4S en worden manueel uitgedeeld aan het personeel. 
Voor Arbeiders wordt er gewerkt met Barema’s voor verloning. Deze is bepaald volgens de sector. 
Voor bedienden wordt er gewerkt volgens ervaringsbarema’s en zijn individueel bepaald of contractueel bepaald. 
Een voorbeeld van een operationele bediende is Branch manager. Een Branch manager is het hoofd van een afdeling en rapporteert aan de Operations manager. Het zijn personen die ooit als arbeider gewerkt hebben en die promotie gemaakt hebben.
Administratieve bedienden verrichten administratief werk, zoals bijvoorbeeld de afdeling Human Resource. Bij administratieve bedienden wordt loon individueel bepaald volgens de functie, de ervaring, de afkomst, … .
De uurlonen veranderen alleen als er een index is vastgelegd. 
Arbeiders blijven op hetzelfde loon zitten. Iemand van 20 jaar verdient even veel als iemand van 40 jaar, tenzij een index is vastgelegd. 
Anciënniteit word bij G4S niet uitbetaald, maar wel onder de vorm van meer vakantiedagen. Er is wel een anciënniteitpremie voor de afdeling cash services, naarmate men meer anciënniteit krijgt. 













[bookmark: _Toc262632481]Beoordelen en managen van prestaties
Voor het beoordelen en managen van prestaties wordt er bij G4S gewerkt met functioneringsgesprekken. 
Voor het afnemen van een functioneringsgesprek wordt er bij G4S gewerkt met een gids die het allemaal een beetje moet vergemakkelijken. 
Telkens wanneer er iemand op functioneringsgesprek moet komen bij zijn Branch manager wordt er gewerkt met een nieuwe gids. 
Deze gids verteld:
· Wat een functioneringsgesprek is
· Nut van een functioneringsgesprek
· Wie en wanneer
· Fases van het functioneringsgesprek
· Document
· Checklist
Het is belangrijk dat de Branch managers weten wat een functioneringsgesprek is en het wat het nut ervan is. Zo kunnen ze dit ook duidelijk uitleggen aan hun medewerkers. 
Het document zelf is het effectieve functioneringsgesprek. Per thema worden een aantal vragen gesteld die een beter beeld moeten geven over die persoon en zijn medewerking. 
Aan de hand van de checklist kan nagegaan worden of alles vermeld is. Of ze kunnen deze gebruiken om elke stap chronologisch af te gaan. 
Op het einde worden nog een besluit en afspraken geformuleerd. Het is de bedoeling dat de nieuwe afspraken verwezenlijkt worden tegen het volgende jaar. 
Ik vind de basis van de functioneringsgesprekken zeer goed gemaakt, maar ik zou persoonlijk de functioneringsgesprekken nooit laten afnemen door eigen Branch manager. 
Ik zou eerder opteren om dit te laten doen door een externe of door de Human Resource afdeling. Stel als een medewerker vind dat zijn/haar Branch manager zijn job niet helemaal goed doet, kan hij dit ook nooit vermelden. 
Tegenover iemand anders kan je er veel opener over zijn. 

[bookmark: _Toc262632482]Meten en managen van personeelstevredenheid
Personeelstevredenheid is de mate waarin een persoon zich wel bevindt in zijn werk of werksituatie. 
Het moederbedrijf in Engeland had de opdracht gegeven om te beginnen met een beleid betreffende personeelstevredenheid. Men heeft hier gekozen voor personeelstevredenheid in de vorm van enquêtes.
Het HRM team had verschillende keuzes om deze enquête af te nemen. Ze hebben gekozen voor een papieren versie, die anoniem weer in gediend moest worden, omwille van tijd en geld te besparen.
Men heeft een brief opgemaakt en verzonden naar alle werknemers thuis. Zo werden ze op de hoogte gebracht van de bevraging die ging komen. 
Ook hebben ze op alle departementen affiches op gehangen met de boodschap “Make Your Voice Heard” om de werknemers aan te zetten tot het invullen van de enquête. 
Omdat de Branch managers deze enquêtes moesten afnemen, moesten ze op de hoogte gebracht worden omdat dit voor hun meer werk met zich meebrengt. Er werd dus een brief verzonden naar de Branch managers om ze te verwittigen en in te lichten. 
De enquête werd in 2 talen afgedrukt en in een witte envelop gestopt. Elk departement heeft een aantal werknemers: bijvoorbeeld een departement van 150 werknemers vullen de enquête in, in de juiste taal en stoppen ze terug in de envelop in een verzegelde bus. 
Na een bepaalde termijn krijgt Human Resource de bussen terug. Ze worden vervolgens één voor één behandeld via een bepaald programma. Ze moeten manueel in de computer weer ingegeven worden. 
Het moederbedrijf verzamelt alle gegevens en verwerkt ze in een soort van Excel-file. 
Het word bekeken en meegedeeld aan de ondernemingsraad, de syndicale delegatie. Ook worden de werknemers op de hoogte gebracht van de tevredenheid. 
Bij G4S word ook gewerkt met een ideeënbus. Als werknemers ideeën hebben voor dingen te verbeteren, te vernieuwen mogen ze dit via de ideeënbus laten weten. Alle ideeën worden steeds gelezen en men probeert er ook zoveel mogelijk mee te werken.
Bij G4S word de medewerker gezien als een werknemer. 
Individueel word tevredenheid gemeten tijden het functioneringsgesprek. Deze functioneringsgesprekken worden enkel afgenomen bij bedienden, midden management en management. 
Men tracht ook steeds te doen aan observatie van het gedrag van de werknemer. Bijvoorbeeld: iemand is dronken tijdens het werk. Door een bepaalde situatie kan een werknemer beginnen drinken en wanneer dit opgemerkt word door hun Branch manager, nemen zij deze personen apart en worden ze hierover aangesproken. Of met hun vertrouwenspersoon. Dit kan gaan over eventuele pesterijen, familiale problemen, ontevredenheid over collega’s, … . 
In de bijlage vind je de documenten die te maken hebben met meten en managen van personeelstevredenheid. Deze documenten zijn een brief naar alle medewerkers om hun stem te laten horen en om de enquête in te vullen. De enquête zelf vind u ook in de bijlage.















[bookmark: _Toc262632483]Uitstroom
Eén van de richtlijnen vanuit Engeland omvat ook de uitstroom van het personeel. 
In de bijlage vind u de richtlijnen vanuit Engeland in een schematische voorstelling.
Aan elke persoon die op vrijwillige basis vertrekt worden een aantal vragen gesteld. Het is de bedoeling dat hier bewust in de toekomst aan gewerkt gaan worden. 
Hier is men ook nog volop mee bezig om dit verder uit te werken. 
Er wordt bij G4S ook gewerkt met een checklist om na te gaan of alle materialen terug in het bedrijf zijn. Dit is heel belangrijk voor de veiligheid. Bijvoorbeeld: het is heel belangrijk dat badges die toegang verlenen tot de gebouwen terug ingeleverd worden.
Op het uitstroom document word ook vermeld wat de exacte reden is van vertrek. 
Een ontslag word mondeling gegeven en via een ontslagbrief of C4. Uit veiligheidsredenen wordt de opzegperiode uitbetaald in plaats van ze gewoon te doen. De interne veiligheidsdienst wacht op de persoon die ontslagen word en deze word naar buiten begeleid. 
In de bijlage vind je de documenten die te maken hebben met uitstroom. Dit zijn de Leaver Exit Documenten.
[bookmark: _Toc262632484]Het organisatiespel
[bookmark: _Toc262632485]Beschouwing over de werking van organisaties 
Over het algemeen kan ik stellen dat ik Human Resource Management belangrijk vind in een organisatie. Ik ben van mening dat personeel dat goed ondersteund word automatisch beter werk levert. 
Wat ik heel belangrijk vind is een goede basis voor een sollicitatiegesprek. Dit is mij heel duidelijk geworden op mijn kijkstage bij G4S omdat ik een zeer aangenaam gesprek heb mogen volgen. Bij G4S wees men mij op het belang van de sollicitant op zijn gemak te brengen. Ik geloof er wel in dat dit een veel duidelijker beeld geeft over de sollicitant. 
Ook ben ikzelf een grote voorstaander van de functioneringsgesprekken, omdat ik het nut er wel van inzie. Wat ik wel minder vond op mijn kijkstage bij G4S was dat de functioneringsgesprekken worden afgenomen door hen eigen Branch manager en dan denk ik wel dat je nooit helemaal eerlijk kunt zijn. Ik zou dus zeker de voorkeur geven aan buitenstaanders om functioneringsgesprekken af te nemen. 
Op maandag 3 mei 2010 hebben we met onze ganse groep studenten Human Resource Management een organisatiespel gedaan. Een organisatiespel is een spel waarin een organisatie wordt gespeeld. Ik bevond mij op de afdeling Combi Oost. Het doel was om zoveel mogelijk winst te behalen op de werkzaamheden. De taak bestond er in samengestelde woordpuzzels op te lossen met Combi Noord. 

[bookmark: _Toc262632486]Ervaringen over de werking van de organisatie
De organisatie waar ik mij in bevond was … . Ik vond zelf dat onze organisatie het redelijk goed deed, maar dat we weinig waarde kregen voor ons werk. Toch konden we op het einde veel kopen en dat is natuurlijk wel leuk dan. 
Over het algemeen denk ik dat onze organisatie relatief goed werkte. 
Wat wel stoorde was dat je totaal geen idee had van wat er zich afspeelde in de andere kamers. De communicatie was niet wat het moest zijn. Je kreeg echt het idee van “hokjes” werken van de verschillende afdelingen in plaats van het functioneren als één organisatie. 
Door dit “hokjes” werken kreeg je echt een idee dat een organisatie beter zou functioneren als alle afdelingen zich op elkaar afstemmen. 
Vooral naar het einde toe gaf dit meningsverschillen tussen personen en merkte je echt dat de werking niet helemaal was zoals dit zou moeten zijn. 
[bookmark: _Toc262632487]Mijn functioneren binnen de organisatie
Ik denk dat ikzelf goed gefunctioneerd heb in de afdeling, maar ik had eigenlijk niet het idee dat ik in een organisatie functioneerde. Onze afdeling leek voor mij meer op een bedrijf apart.  
[bookmark: _Toc262632488]De toekomst
Wat ik vooral geleerd heb door dit organisatiespel is dat alle afdelingen zeker goed moeten kunnen samenwerken en duidelijk moeten communiceren met elkaar. 
Later zou ik bijvoorbeeld niet blijven zitten, zoals ik gedaan heb met het organisatiespel. Ik zou zelf zoeken naar de informatie die ik nodig heb en ik zou zeker trachten te communiceren met andere afdelingen. 
Volgens mij draagt een dienst Human Resource hier zeker aan bij. Mensen van Human Resource Management komen ook in contact met alle verschillende afdelingen en zo dragen boodschappen zich al veel gemakkelijker over. 











G4S ten opzichte van Philips Turnhout 
Philips Turnhout
Voor Human Resource Management hebben we ook een bedrijfsbezoek gebracht aan Philips Turnhout. Daar heeft men ons meer verteld over het leren en ontwikkelen van het personeel.
Bij Philips Turnhout heeft men een bepaalde visie:
· Open licht fabriek met ervaring op gebied van innoveren.
Vorig jaar was Philips de meest innoverende licht fabriek van de wereld. Dit is echter veranderd. Men heeft vorig jaar spijtig genoeg een heel zwaar jaar achter de rug gehad. Nu staat er open licht fabriek en dit is tweeledig:
· Ze stellen zich open voor andere bedrijven. Andere bedrijven mogen bij Philips binnenkomen en Philips kan dan via Human Resource een bepaalde service leveren aan die KMO’s. 
· Philips kan naar buiten toe als specialist of als deskundige in andere bedrijven verschillende diensten aanbieden. 

· Samen schitteren door resultaten. (= samen de krachten bundelen)
· Magneet van de Kempen.
· Samen bereiken wij ons doel. 
Leren en ontwikkelen gebeurd door Human Resource voor gans het bedrijf. Het doel hiervan is de mensen opleiden in heel het bedrijf. 
De Human Resource afdeling van Philips Turnhout is onderverdeeld in verschillende subafdelingen:
· Rekrutering en Public Relations
· Loonadministratie
· Arbeidbeheerders, die zorgen voor sociale wetgeving, overleg met syndicale partners
· Afdeling die werkt rond syndicale dossiers
Er zijn vijf subafdelingen binnen Human Resource met samen één doel: het verhogen van de synergie tussen de bedrijfsstrategie en de competenties van de medewerkers.
De verantwoordelijkheidsgebieden van Human Resource bestaan uit het voldoen aan kwaliteitsverwachtingen van de opleidingen en het doen aan subsidie beheer. 
De Human Resource afdeling ontwerpt trainingen rond competentiemanagement. Ze doen ook aan changemanagement. 
Ook wordt er gekeken waarmee andere bedrijven bezig zijn. Wat kan Philips eruit gebruiken en waarmee kunnen ze verder werken om zo bepaalde dingen te verbeteren, bijvoorbeeld teambuilding.
Leren en ontwikkelen heeft 4 pijlers:
· Competentiemanagement
· Ondersteunen van veranderingen
· Werkplek leren of trainen van de job
· Zelfsturing
In elk team of op elke unit zullen alle vier de pijlers aanwezig zijn. Op korte termijn zal er zonder de afdeling Human Resource niet veel veranderen, maar op langere termijn wel. Het is ook daarvoor dat Human Resource in Philips Turnhout staat.
Mensen ontwikkelen en opleiden is heel belangrijk en dit heeft men bij Philips Turnhout zeer goed begrepen.
Het toekomstbeeld van Philips Turnhout is de meest innoverende lichtfabriek van de wereld te worden. Men wil dus ook medewerkers die passen in dit toekomstbeeld.
Ook werkt men met functioneringsgesprekken. Deze gesprekken hebben vier grote blokken: 
· Agendapunten
· Competenties
· Competentieondersteuning (= kansen en middelen)
· Loopjobverwachtingen/Ontwikkelafspraken
Men gelooft bij Philips Turnhout ook in building and strenghts. Dit is het ontwikkelen van talenten. Het is iets dat uit jezelf komt, dit is niet iets wat het bedrijf kan opleggen. Philips gaat trachten te achterhalen waar die talenten zitten om zo een brug te kunnen maken tussen de talenten en wat het bedrijf oplegt. 
Bij Philips Turnhout wordt er ook vaak gewerkt met werkplekleren, training on the job. Jaarlijks worden er bedrijfsdoelstellingen gemaakt. Deze worden doorvertaald naar de teams. Bijvoorbeeld: EHBO opleidingen.
Men werkt vooral met zelfsturing. Dit is een organisatiemodel om mensen in een team te laten werken en hen zo resultaten te laten boeken. Hiermee werken ze al een twaalftal jaren. Het doel is een medewerker zo zelfstandig mogelijk resultaten proberen te behalen in samenwerking met het team. Hierdoor kunnen ze achterhalen welke competenties een team bezit.
Philips Turnhout vraagt soms ook aan Europa subsidies aan om hun te helpen nog meer mensen op te leiden en te trainen.

G4S
Ik denk dat men zowel bij G4S als bij Philips Turnhout een goede techniek heeft voor de training en ontwikkeling van de werknemers. 
Ik ben wel van mening dat de sturing van de werknemers bij Philips Turnhout veel moeilijker is, omdat hier verwacht word dat de werknemers zichzelf gaan ontwikkelen en gaan bijsturen. 
Ik denk dat bij G4S de werknemers mee geleid worden in de goede richting, terwijl ze bij Philips Turnhout (waarschijnlijk met vallen en opstaan) moeten leren zich te ontwikkelen. 
Volgens mij is de techniek van G4S makkelijker om te volgen en om bij te sturen. Terwijl dat dit bij Philips Turnhout, denk ik, moeilijker is. 
Persoonlijk vind ik wel dat beide bedrijven een goede techniek hebben die waarschijnlijk in hun bedrijf zeer goed werkt. Anders ben ik ervan overtuigd dat men de techniek al lang zou veranderd hebben. 
Dit heeft voor mijzelf aangetoond dat Human Resource niet zomaar vastligt voor elk bedrijf. Je moet elk bedrijf apart benaderen en het zal zoeken worden voordat je een goede techniek gevonden hebt. Misschien is het wel handig zoals men bij Philips Turnhout doet om eens een kijkje te nemen bij andere bedrijven. Zo kan je misschien goede ideeën opdoen.
[bookmark: _Toc262632489]Besluit 
Over het algemeen kan ik besluiten dat mijn kennis betreffende Human Resource Management zeker verruimd is. 
Het volgen van een kijkstage die de theorie in de praktijk toont, is van absolute waarde. Hierdoor heb ik echt een duidelijk beeld gekregen over hoe een dergelijke afdeling werkt. 
Ook de bedrijfsbezoeken naar Nike en Philips Turnhout zorgen ervoor dat je nog meer de theorie kunt plaatsen en in de toekomst kunt toepassen. 
Ik zie zeker het nut in van een HR afdeling in een bedrijf, maar zie mijzelf niet echt op die afdeling zitten. Ik vind het heel nuttig dat ik al die dingen geleerd heb en ben er zeker van dat mijn kennis door de lessen en voornamelijk door mijn kijkstage bij G4S verbreed is. Echter ben ik wel van mening dat mensen op een afdeling Human Resource zeker mensen moeten zijn die hiervoor echt gestudeerd hebben. Die bijvoorbeeld zoals mijn stagecoördinator gestudeerd hebben voor HR beheer. 


[bookmark: _Toc262632490]Bijlagen
Bijlage 1: Organogrammen		
Bijlage 2: Visitekaartjes
Bijlage 3: Functiebeschrijving
Bijlage 4: Sollicitatiegesprek
Bijlage 5: Communicatie met het personeel
Bijlage 6: Meten en managen van personeelstevredenheid
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