BASISKENNIS MANAGEMENT

B~ Noordhoff Uitgevers '4 -







Basiskennis Management






o Basiskennis
Management

J. Heijnsdijk

Noordhoff Uitgevers Groningen/Houten




Ontwerp omslag: Dorel en anderen
Omslagillustratie: Di>Ja

Eventuele op- en aanmerkingen over deze of andere uitgaven kunt u richten
aan: Noordhoff Uitgevers bv, Afdeling Hoger Onderwijs, Antwoordnummer 13,
9700 VB Groningen, e-mail: info@noordhoff.nl

12345/1514131211
© 2006 Wolters-Noordhoff bv Groningen/Houten, The Netherlands.

Behoudens de in of krachtens de Auteurswet van 1912 gestelde
uitzonderingen mag niets uit deze uitgave worden verveelvoudigd, opgeslagen
in een geautomatiseerd gegevensbestand of openbaar gemaakt, in enige vorm
of op enige wijze, hetzij elektronisch, mechanisch, door fotokopieén,
opnamen of enige andere manier, zonder voorafgaande schriftelijke
toestemming van de uitgever. Voor zover het maken van reprografische
verveelvoudigingen uit deze uitgave is toegestaan op grond van artikel 16h
Auteurswet 1912 dient men de daarvoor verschuldigde vergoedingen te
voldoen aan Stichting Reprorecht (postbus 3060, 2130 KB Hoofddorp,
www.reprorecht.nl). Voor het overnemen van Kkorte gedeelte(n) uit deze
uitgave in bloemlezingen, readers en andere compilatiewerken (artikel 16
Auteurswet 1912) kan men zich wenden tot Stichting PRO (Stichting
Publicatie- en Reproductierechten Organisatie, postbus 3060, 2130 KB
Hoofddorp, www.stichting-pro.nl).

All rights reserved. No part of this publication may be reproduced, stored in a
retrieval system, or transmitted, in any form or by any means, electronic,
mechanical, photocopying, recording, or otherwise, without the prior written
permission of the publisher.

ISBN (ebook) 978-90-01-85192-7
ISBN 978-90-01-38502-6
NUR 801



Woord vooraf

Dit boek is geschreven voor leerlingen en cursisten die kennis willen
nemen van de problematiek van het management van bedrijven, bij-
voorbeeld na een eerste (vaak korte) kennismaking tijdens een mbo-
opleiding.

Bij de selectie van de onderwerpen en de behandeling ervan, hebben
de eindtermen van het NEMAS®-examen Basiskennis Management als
leidraad gediend. Daarmee is Basiskennis Management volledig dekkend
voor dit examen. Voor een deel overlappen de onderwerpen de stof
van het NEMAS®-examen Middle Management. Het verschil is gelegen
in de diepgang. In dit boek gaat het in het bijzonder om kennis en
enige vaardigheid bij de toepassing in praktijksituaties.

Dit boek is een combinatie van studieboek en oefenboek. Elk hoofd-
stuk bevat aan het einde een aantal vragen (in de multiplechoicevorm
zoals ook in het examen van NEMAS®). In het laatste hoofdstuk van
het boek is een drietal cases opgenomen, met elk vijftien multiple-
choicevragen. Al deze vragen vormen een goede examentraining.

Verder is bij elk hoofdstuk een kernbegrippenlijst opgenomen met be-
langrijke termen. Het zijn termen die veel voorkomen in de examens.

De NEMAS®-eindtermen bevatten de kern van elke introductie in het
vak Management. Vandaar dat dit boek ook goed bruikbaar is voor an-
dere opleidingen, waarin cursisten en leerlingen voor het eerst kennis-
maken met Management & Organisatie.

Ik hoop dat dit boek voor leerlingen, cursisten en docenten een pret-
tige methode levert om het vak Management voor het voetlicht te
brengen. Immers, dit vak is niet alleen interessant en waardevol, maar
ook leuk om te doceren en te leren.

Voor kritische noten houd ik me, zoals altijd, van harte aanbevolen.
Daarbij kun je gebruikmaken van mijn website: www.janheijnsdijk.nl.
Daar vind je ook informatie over andere boeken op het terrein van ma-
nagement en organisatie en tips voor een vervolgstudie Management.

Altea, voorjaar 2006
Jan Heijnsdijk
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Management

1.1 Bestuurlijke activiteiten
1.2 Organisatie, bedrijf en onderneming

We leven in een maatschappij van organisaties. Voor je boodschap-
pen, je opleiding, je ontspanning en je gezondheidszorg maak je ge-
bruik van de diensten of producten van organisaties. Zelf werk je ook
in een organisatie of je gaat er werken na een opleiding. Net als een
gezin worden organisaties ook bestuurd. Als klant, omwonende of als
werknemer heb je te maken met beslissingen die bestuurders (ma-
nagers) van organisaties nemen. In dit hoofdstuk maak je kennis met
enkele kernbegrippen die van belang zijn bij het besturen van een
bedrijf. We gaan in paragraaf 1.1 in op bestuurlijke activiteiten. In
paragraaf 1.2 definiéren we de begrippen ‘organisatie’, ‘bedrijf’ en
‘onderneming’.

Als je dit hoofdstuk hebt bestudeerd, kun je
aangeven wat management van een bedrijf inhoudt.
het verschil benoemen tussen het primaire proces en bestuurlijk
proces in een bedrijf.
de relatie beschrijven tussen het bestuurs- en primaire proces.
aangeven uit welke onderdelen het bestuursproces bestaat.
de begrippen organisatie, bedrijf en onderneming definiéren.

11



Primaire proces

Bestuursproces

Management

12 1 Management

1.1 Bestuurlijke activiteiten

In deze paragraaf beschrijven we hoe door middel van bestuurlijke ac-
tiviteiten de primaire en bestuursprocessen in een bedrijf vorm krijgen
en beheerst verlopen. Daarnaast besteden we aandacht aan het ma-
nagement.

Primaire proces

Bedrijven ontlenen hun bestaansrecht aan het leveren van goederen of
diensten. Daarvoor moet het bedrijf productiemiddelen inkopen en
vinden er bewerkingen (productie) plaats. Dat is het primaire proces van
een bedrijf.

Het primaire proces van een bedrijf bestaat uit input (van
productiemiddelen), transformatie en output (van producten of
diensten).

Het primaire proces heeft betrekking op:

- input, zoals grondstoffen, opleiding van medewerkers en capaciteit
van machines;
het transformatieproces: productie, opslag;
output: kwaliteit van producten en diensten, positionering in de
markt en contacten met afnemers.

Bestuursproces

Primaire processen lopen niet vanzelf. Ze moeten bestuurd worden.
Dat houdt onder meer in: plannen, organiseren, coordineren, leiding-
geven en controle. Al die activiteiten samen maken deel uit van het be-
stuursproces.

In figuur 1.1 is de relatie tussen het primaire proces en het bestuurs-
proces in beeld gebracht.

Voorbeelden van bestuurlijke activiteiten zijn het maken van een pro-
ductieplan, afstemming van taken en functies, leidinggeven aan me-
dewerkers enzovoort. Bestuurlijke activiteiten zijn nodig omdat er bin-
nen bedrijven sprake is van een bepaalde taakverdeling en niet elke
medewerker uit zichzelf kan weten wat hij moet doen en hoe hij het
moet doen.

Het bestuursproces omvat alle activiteiten die het primaire proces
beinvloeden, zodat dit gericht wordt op het bereiken van de
doelstellingen van het bedrijf.

Management en managers
In het moderne taalgebruik spreken we nauwelijks nog van bestuurlij-
ke activiteiten, maar van managementactiviteiten.

H Management van een bedrijf omvat alle activiteiten die te maken
hebben met het besturen van dat bedrijf.

Medewerkers in een bedrijf die belast zijn met managementtaken noe-
men we managers.



Manager

Figuur 1.1 Bestuursproces en primaire processen

Bestuursproces
\

\ 4

4

Inkoop Transformatie Verkoop

Primaire processen

H Een manager is een medewerker van een bedrijf die leiding geeft aan
andere medewerkers van dat bedrijf.

Onder manager vallen zowel de directeur als de afdelingschef. Een be-
langrijk onderdeel van hun werk is het beinvloeden en motiveren van
medewerkers. Dat moet gebeuren op een manier dat de doelstellingen
van het bedrijf worden gerealiseerd.

In figuur 1.2 onderscheiden we drie niveau van management.

Figuur 1.2 Management ingedeeld naar hiérarchie

Topmanagement

Middle management

Operationeel management

1.2 Organisatie, bedrijf en onderneming

In de praktijk gebruikt men de begrippen ‘organisatie’, ‘bedrijf’ en ‘on-
derneming’. Dit zijn geen synoniemen. Daarom zullen we deze be-
grippen hier nader definiéren.

Organisatie
Organisatie is het meest ruime begrip van de drie begrippen die we
hier behandelen. Zodra er sprake is van een verband tussen mensen en
middelen die samenwerken om iets te bereiken, spreken we van een
organisatie.

1.1 Bestuurlijke activiteiten 13



Organisatie

Bedrijf

Onderneming
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H Een organisatie is een samenwerkingsverband van mensen en
middelen om een bepaald doel te bereiken.

We noemen dit wel het institutionele begrip ‘organisatie’. Een organi-
satie is opgericht om een bepaald doel te bereiken, waarvoor mede-
werkers zich inzetten. Een willekeurige groep mensen die aanwezig is
op een bepaalde plaats, is dus geen organisatie. De passagiers in een
vliegtuig zijn geen organisatie, maar de bemanning van het vliegtuig
is dat wel.
Naast het institutionele begrip komt de term organisatie nog in twee
betekenissen voor.
het functionele begrip ‘organisatie’, bijvoorbeeld de organisatie van
een feest of van een open tennistoernooi; hier duidt ‘organisatie’ op
een bepaalde activiteit;
het instrumentele begrip ‘organisatie’, zoals de organisatie van Uni-
lever of van de welzijnsstichting; zij hebben een organisa-
tie(structuur); hier betekent ‘organisatie’ een bepaalde ordening.

Bedrijf
Een bedrijf heeft als doel een product of dienst te leveren aan de maat-
schappij.

H Een bedrijf is een organisatie die met producten of diensten voorziet
in een behoefte van de maatschappij.

Een bedrijf heeft afnemers en is niet alleen gericht op de bevrediging
van de behoeften van de eigen leden. De bestaansreden van een bedrijf
is het voorzien in de behoefte van afnemers aan producten of dien-
sten. Bedrijven zijn daarom producenten. De afnemers van de goederen
of diensten noemen we consumenten. Zou de behoefte van consumen-
ten wegvallen, dan komt de continuiteit van het bedrijf in gevaar.

Onderneming

In een onderneming zien we in de eerste plaats de kenmerken van or-
ganisaties terug. Er werken mensen samen met bepaalde middelen om
een doel te bereiken. Daarnaast zijn ook de kenmerken van bedrijven
herkenbaar: er worden producten of diensten geleverd aan consumen-
ten. Ten slotte is het specifieke kenmerk van een onderneming dat er
sprake is van het streven naar winst.

Il Een onderneming is een bedrijf dat naar winst streeft.

Ondernemingen voorzien niet in een maatschappelijke behoefte uit
sociale of ethische motieven, maar omdat het management een mo-
gelijkheid ziet om winst te maken. Het management heeft dus een
commercieel doel met een onderneming. Daarom is een universiteit of
een mbo-school geen onderneming, maar wel een bedrijf. Commer-
ciéle opleidingsinstituten als LOI, ISBW en NTI zijn wel ondernemin-
gen.

Organisatie is het ruimste begrip. Elk bedrijf of onderneming is ook
een organisatie. Het omgekeerde is niet juist omdat niet elke organisa-
tie een bedrijf of onderneming is.



Bedrijf is al een minder ruim begrip. Elk bedrijf is een organisatie, maar
niet elk bedrijf is een onderneming.

Onderneming ten slotte is het minst ruime begrip. Elke onderneming
is ook een organisatie en ook een bedrijf. Dit geldt natuurlijk niet om-
gekeerd. Schematisch is de relatie tussen de begrippen ‘organisatie’,
‘bedrijf’ en ‘onderneming’ weergegeven in figuur 1.3.

Figuur 1.3 Organisatie, bedrijf en onderneming

Organisatie

Bedrijf

Onderneming

1.2 Organisatie, bedrijf en onderneming 15
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Bestuursproces

Management

Manager

Onderneming

Organisatie

Primaire proces
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Kernbegrippen

Een organisatie die met producten of diensten voorziet in een
behoefte van de maatschappij.

Alle activiteiten die het primaire proces beinvloeden, zodat dit
gericht wordt op het bereiken van de doelstellingen van het bedrijf.

Alle activiteiten die te maken hebben met het besturen van dat
bedrijf.

Een medewerker van een bedrijf die leiding geeft aan andere
medewerkers van dat bedrijf.

Een bedrijf dat naar winst streeft.

Een samenwerkingsverband van mensen en middelen om een
bepaald doel te bereiken.

Het primaire proces van een bedrijf bestaat uit input (van productie-
middelen), transformatie en output (van producten of diensten).



1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Vragen

Geef aan wat niet behoort tot het primaire proces van een bedrijf.
a Doelbepaling.

b Transformatie.

¢ Output.

d Input.

Geef aan wat niet behoort tot het bestuursproces van een bedrijf.
a Formulering van beleid.

b Procesbeheersing.

¢ Planning.

d Transformatie.

Welke van de volgende taken behoren niet tot het tactisch management?
a Het formuleren van het verkoopbeleid.

b Het opstellen van een productieplan.

¢ Het opstellen van een beoordelingssysteem.

d Het maken van een lay-out voor het productieproces.

Geef van de volgende stellingen aan of ze juist of onjuist zijn.

Stelling I: Leidinggeven aan medewerkers komt uitsluitend voor op het
lagere managementniveau.

Stelling II: Leidinggeven aan medewerkers is onderdeel van het operatio-
neel management.

a Stelling I en stelling II zijn juist.

b Stelling I is juist en stelling II is onjuist.

c Stelling I is onjuist en stelling II is juist.

d Stelling I en stelling II zijn onjuist.

Planning en organiseren zijn voornamelijk taken van
a het topmanagement.

b het tactisch management.

¢ het operationeel management.

d alle managementniveaus.

Geef aan wat niet behoort tot de taken van het operationeel management.
Het opstellen van een organisatieschema van een afdeling.

b Het geven van leiding aan medewerkers.

¢ Het geven van werkopdrachten aan medewerkers.

d Het maken van een werkplan voor medewerkers.

Y

Geef van de volgende stellingen aan of ze juist of onjuist zijn.

Stelling I: Bij tactisch management zijn er minder onzekerheden dan bij
strategisch management.

Stelling II: Operationeel management vindt uitsluitend plaats in het pri-
maire proces van een bedrijf.

a Stelling I en stelling II zijn juist.

b Stelling I is juist en stelling II is onjuist.

Vragen 17



c Stelling I is onjuist en stelling II is juist.
d Stelling I en stelling II zijn onjuist.

1.8  Het verschil tussen de politie en een particulier bewakingsbedrijf is dat
de politie een organisatie is en het bewakingsbedrijf niet.

het bewakingsbedrijf een onderneming is en de politie niet.

de politie een bedrijf is en het bewakingsbedrijf niet.

de politie een onderneming is en het bewakingsbedrijf niet.

o N T o

18 1 Management
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