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Appendices Buying Personnel Services at Campina

Appendix 1. Lay out interviews plant managers

Dit interview is afgenomen bij :

Afdelingshoofden:

e HRM (Kaas en Boter: tevens voorzitter werkgroep operator opleidingen)
®  Hoofden van de afzonderlijke fabrieken (bedriffsleiders)
e Inkoop

Interview afdelingshoofden.

L

Doel:

Introductie

1 inzicht krijgen in de manier van werken (proces, intern) met betrekking tot geleverde diensten
{product) door externe leveranciers van personeelsdiensten

2) ideeén opdoen voor het verbeteren van het inkoopproces van deze diensten om te komen

3) tot het verbeteren van het proces voor het verkrijgen van deze diensten.

De resultaten van de interviews tezamen zullen worden gebruikt als input voor het model voor het inkopen van
diensten en als zodanig zorgen voor een gestructureerde manier van werken met betrekking tot de inzet van tijde-

lijk personee! en opleidingsinstituten.

Er zijn ook enige vragen opgenomen die beirekking hebben op leveranciers en hun prestaties. De antwoorden wor-
den meegenomen in de conclusies.

Het interview zal voor een deel bestaan uit open vragen en voor een deel uit gesloten vragen. Het zal maximaal 30
minuten in beslag nemen.

I

Inventarisatie gebruik

1) Op het overzicht is te zien dat u gebruik maakt van nitzendkrachten; gebruikt naast het randstad
contract nog andere? '

2) Zoja welke ?

3)  Op een schaal van 1 tot 5, hoe tevreden bent u over de uitzendkrachten van

Leverancier A (op basis van vraag I1.3)

Leverancier B

Toelichting:

Bij ontevredenheid:

4) Wat gebeurt er met klachten?

Huidige situatie

1) Het aanvragen van een uitzendkracht gaat middels het aanvraagformulier. Hoe verloopt dit?

2) Gaat dit naar tevredenheid?

3) Naar uw mening, worden de volgende stappen uitgevoerd; bent u betrokken bij een van deze stap-
pen in de totstandkoming van het randstad contract.
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Appendices Buying Personnel Services at Campina

stap voor stap doorlopen:

Stap

Inventariseren behoeftes

Spend analyse maken

Overzicht huidige leveranciers

Tewredenheid over leveranciers bepalen

Specificeer dienst

Doel bepalen

Eisenpakket opstellen

Manier van werken bepalen

Marktin kaart brengen

RFQ's uilzelten

RFQ’s vergelijken

Onderhandelen

Principe keuze maken

Contract onderhandelen

Contract opstelien

Maken buyer’s print: waarom zijn de keuzes
gemaakt, Vastiegging proces.

Bestelling maken

Maken leverafspraken

Bewaken levering

“Goederen” ontvangst

Factuurontvangst

Vergelijk eisenpakket met geleverde dienst

Tevredenheid interne klant bepalen

maak conclusies over tevredenheid

Communiceer evaluatie naar leverancier

4) naar aanleiding van al deze stappen, zijn er nog die in uw ogen ontbreken? Zo ja welke?

Proces voorleggen:

Tactical

operational

v

R E= BB

Evaluation

Invertariseren Specﬁceef M:lkl nkaat | Cumnd Bestaling Bewaken vergeljk
behoetes d ‘ maken levesing eisenpakket
Spend analyse | ¢ Duel bepalen e RFQsuizdten | ¢ Conbact s Makenexacte e Dienslen met geleverde
maken o Esenpakket e RFQs opstelien fsprak gst dienst
Overzicht opstellen vergelgken e Maken e Uren controle tewredenheid
huidige o Maniervan ®  Onderhandelen leverafspraken o Factwrconirole inteme klant
feveranciers werken bepalen | @ Principe kewze . bepalen
Tewredenheid |« maken maak
over conchsies
s feveranciers communiceer
= bepalen evaluatie naar
= leverancier
B maak verbeter
< afspraken.
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Welke zaken ontbreken nog volgens U in dit model?

De suggesties van de geinterviewd aan een fase hangen:
zaken bij de inventarisatie fase?

zaken bij de specificatie fase?

belangrijke selectie criteria?

zaken bij de contractering?

belangrijke zaken bij de evaluatie?

Tevredenheid

1) Op welke manier krijgt u ondersteuning van de afdeling HR&O bij het verkrijgen van uitzendkrach-

ten?
2) Opeenschaal van 1 tot 5, hoe tevreden bent U met die ondersteuning ?

Toelichting:
3) Op welke manier krijgt u onderstenning van de afdeling inkoop bij het verkrijgen van uitzendkrach-
ten?

4) Op 'een schaal van 1 tot 5, hoe tevreden bent U met die ondersteuning?
Toelichting:

5) Heeft u nog suggesties?

Zelfde vragen maar dan voor opleidingen.

Vriendelijk bedankt voor de medewerking. Voor vragen of opmerkingen:
Frederic.claessen@dmv-international.com
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Appendix 2: Request form flexworker

Aanvraagformulier Flexwerker () G

-
Campina

BUDGET DATA

Discipline: [J Operations [JSales [JR&D [JIM [J Finance [JHR&O

Locatie: ] DMV Veghet [ DMV Tilburg [ Uitgeest [] Foxhol L1 Nutrifeed [] Creamy Creation

Afdeling:

Costcenter nummer:

VACATURE DATA

Functienaam: (functieprofiol aanhechten en «den conform officilile profielen; indien (nog) niet aanwezig
omschrijving meezendent)

Datum invulling vacature:per (dd/mmigj)

Verwachte duur: van tm (da/mmii)

Budget: ] binnen FTE budget [] buiten FTE budget® (MT iid bijtekenent)

Motivatie: [ ziekte [ vervanging [J piek in productie [ uitbreiding [0 zwangerschap [ vakantie [ overig
Toelichting:
(Dit veld moet aitijd ingevuld worden met in ieder geval naam en functie van degene die vervangen wordtll)

Ploegendienst: {71 5 ploegen [ 4 pioegen [ 3 ploegen [ 2 pioegen {1 dagdienst

[Jflexpool*  ({*handtekening budgethouder achteraf + dienstrooster meezendenti)
Werktijden (dagdienst): O fultime [ pasttime > 9% (op basis van 36 of 38 uur)
O ma.: O di. 1 wo.: [ do.: Owr: O za: [ zo.:
[ per week ma. tm zo.: uur {indien wisselend rooster)
3 CAO (36 uur) > [ schaal 1.0 [ anders nl.: schaal functiejaren ™

Salarisschaal:

{indien andere satariéring dan schaal 1.0; handtekening HR manager verplichtl)

O HP (38 uur) > [J anders nl.: schaal index: %
GOEDKEURING
Aanvrager: Budgethouder: MT lid: HR Manager:
Handtekening: Handtekening: Handtekening: Handtekening:

{zie budget*) (zie salarisschaal™)

Datum: Datum: Datum: Datum:

HET ORIGINELE FORMULIER DIENT VOLLEDIG INGEVULD EN VOORZIEN VAN ALLE HANDTEKENINGEN
VERSTUURD TE WORDEN T.A.V. : Marijn v.d. Veer, RANDSTAD, Gebouw EA

PERSOONLIJKE DATA FLEXWERKER (in te vullen door Randstad)

Achtermaam : Voorvoegsels: Initialen:
Roepnaam : Geslacht: [ Man [] Vrouw Nationaliteit:
Geboortedatum : Personeelsnummer.:
Startdatum : [ vitzending [] detachering
Tarief € : [ Admiinistratief [ Productie
Datum: (origines! per omgaande versturen naar HR&O)
Handtekening Randstad: Naam:
HR&O
Datum ontvangst : (dd/mmvfj) Parafering :
-6-
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Appendix 3: Format Request for quotation personnel services

Inleidende Brief waarin de offerte wordt aangekondigd met de hoofdstukindeling

1) Inleiding

Beschrijving van DMV - international en Campina met enkele kerngegevens en karakteristiek eigenschap-
pen.

2} Onze vraag

De vraag van DMV (of Campina) aan de potentiéle leverancier. Hierin expliciet aandacht voor:

A) het probleem
beschrijving van het probleem dat de leverancier geacht wordt op te lossen.

B) hetidee over de oplossing
Uit het probleem voortvioeiende idee over oplossing

C) de verwachtingen
Wat wordt er van de leverende partij verwacht? Een heldere omschrijving van de doelstellingen die

bereikt dienen te worden.

D) DMV's inbreng
de middslen die DMV ter beschikking stelt

3) Het/Uw antwoord

Hier wordt de leverancier verzocht om op basis van het bovenstaande een offerte aan te bieden. Aan-
dacht voor;

De hoofdstuk indeling:

Van de leverancier wordt verwacht dat hij een vaste hoofdstukindeling aanhoudt. Dit om de ver-
schillende aanbiedingen snel en efficient met elkaar te kunnen vergelijken. Als hiervan afgeweken
wordt, kan niet gegarandeerd worden dat de aanbieding wordt meegenomen in het selectieproces.

De hoofdstukindeling ziet er als volgt uit:

Graag verzoeken wij U om Uw offerte in dienen volgens de opbouw zoals hieronder beschre-
ven. Dit om zo snel mogelijk tot een goede en evenwichtige keuze te komen.
DMV kan niet garanderen dat offerte die afwijken van deze structuur worden meegenomen in

de selectie.

1) Situatiebeschrijving

Hier graag een korte beschrijving van de situatie op basis waarvan de offerte is uitgebracht.
2) Uw voorstel

Hier een beschrijving van de door U voorgestelde oplossing voor onze vraag met aandacht

VOOr:
e Type opleiding (klassikaal, train de trainer, workshop, etc.)
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o Bedrijfsfilosofie (manier van werken, trainers)
e Referenties

3) Aanpak

Hier een beschrijving in stappen van de intake tot en met de afronding, c.q. folluw-up en eva-
juatie met aandacht voor:

« Deinvulling van iedere stap (wie, waar, hoe lang, kosten)
De manier van afronding van de opleiding
e Het uiteindelijke, gegarandeerde resultaat.

4) Kosten

Hier een overzicht van de totale kosten en de specificatie ervan (wat is incl.; wat excl.)
5) Geldigheid

De geldigheid van uw aanbod..

Totaal maximaal 5,6,7,...x Ad-ties (athankelijk van grootte project)

Uiterste inleverdatum

Het verdere verloop van het proces.

Contact persoon voor verder informatie

Legal Disclaimer
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Appendix 4: example Request for quotation

ISO 14001: training inteme auditoren

Deze offerte is als volgt gestructureerd:

1) DMV-intemational
2) Onze vraag

3) Uw antwoord

4) Legal Disclaimer

4) DMV-international

DMV International is onderdeel van Campina BV, een internationale codperatieve onderneming
gespecialiseerd in de ontwikkeling, productie en verkoop van zuivelproducten. Campina's be-
langrijkste focus is op consumentenproducten, zoals desserts, yoghurtdranken, verse melk, kaas
en boter in Europa.

De belangrijkste merken zijn- Campina, Mona (in Nederland) en Landliebe (in Duitsland). Buiten
Europa worden consumenten producten vermarkt in het Midden — en Verre Oosten.

In Nederland, Belgié, Duitsland en de Verenigde Staten, produceert DMV International ingredi-
enten voor de voedingsmiddelen- en farmaceutische industrie.

Deze hoogwaardige industriéle producten, waarvan de meeste zijn gebaseerd op melkeiwit en
lactose, worden geéxporteerd naar meer dan 100 landen over de gehele wereld. Meer informa-
tie kunt u vinden op de DMV en Campina websites: www.dmv-international.com en

www.campina.com.

5) Onze vraag

E) het probleem

De locaties van DMV te Tilburg, Uitgeest en Veghel zijn gecertificeerd conform 1SO 14001.
Binnen dat kader moeten we interne audits uitvoeren. De kwaliteit van de audits is op het
moment beneden het gewenste peil. De corzaak daarvan is dat de auditoren te weinig ken-

nis hebben van de norm en de systematiek van auditing.
Wij hebben 7 personen die de audits moeten uitvoeren. Deze auditoren hebben minimaal

MBO nivo en hebben voldoende milieukennis.

F) hetidee over de oplossing
De auditoren dienen opgeleid te worden in het uitvoeren van interne audits. Hierbij zal er

aandacht geschonken moeten worden aan zowel de techniek van het auditten als de kennis
van de ISO 14001 norm.

G) de verwachtingen

De kennis van 7 auditoren op een dusdanig peil brengen dat deze:

o alle norm elementen van de I1SO 14001 norm weten te vinden in het boek NEN-EN-
ISO 14001 uitgegeven door het NNI, kunnen interpreteren en vertalen naar de prak-
tijk van DMV;

e de juiste wijze van auditen kennen en in de praktijk kunnen toepassen bij DMV,

e de juiste wijze van voorbereiding en versiaglegging van een audit kunnen toepassen;

¢ alle normpunten van de ISO 14001 norm kunnen auditen.

Gevraagde resuftaten:

e  kennis training

¢ Toetsing of de cursisten de kennis in voldoende mate beheersen

e Borging dat de opgedane kennis in de praktijk wordt gepast.
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Samengevat:
o Soort training: interne audits ISO 14001
e Aantal cursisten: 7
e Opleidingsniveau cursisten: MBO, milieukennis
o Termijn: oktober —-december 2003
e Beschikbaarheid van de cursisten: in overleg
e Gewenste locatie: in-company: DMV-international:
locatie Veghel
H) DMV's inbreng

DMV International stelt een opleidingscodrdinator ter beschikking, dhr Wim Smits (te
bereiken onder tel. 0413 372222). Vragen met betrekking tot beschikbare in house trai-
ningsfaciliteiten, communicatie met de mensen die moeten worden opgeleid, inplannen
van medewerkers etc. kunt u aan hem richten.

6) Uw antwoord

A)

De hoofdstuk indeling:

Graag verzoeken wij U om Uw offerte in dienen volgens de opbouw zoals hieronder be-
schreven. Dit om zo snel mogelijk tot een goede en evenwichtige keuze te komen.
DMV kan niet garanderen dat offerte die afwijken van deze structuur worden meege-

nomen in de selectie. ‘
De hoofdstukindeling ziet er als volgt uit:

6) Situatiebeschrijving
Een korte beschrijving van de situatie op basis waarvan de offerte is uitgebracht.

7) Uw voorstel
Een beschrijving van de door U voorgestelde oplossing voor onze vraag met

aandacht voor:

o Didactisch concept (klassikaal, train de trainer, workshop, eic.)
e Bedrijfsfilosofie (manier van werken, trainers)

¢ Duur van de opleiding (indien meerdaags, dan op onze locatie)
[ J

Referenties

8) Aanpak |
Een beschrijving in stappen van de intake tot en met de afronding, c.q. folluw- |

up en evaluatie met aandacht voor:

e De invulling van iedere stap (wie, waar, hoe lang, kosten)
e De manier van afronding van de opleiding
o Het uiteindelijke, gegarandeerde resultaat.

9) Kosten
Een overzicht van de totale kosten en de specificatie ervan (wat is incl.; wat ex-

cl.). Dit overzicht graag in een MS Excel sheet bijvoegen.

10) Geldigheid
De geldigheid van uw aanbod.

~10-
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Totaal maximaal 4 Ad-tjes

Uiterste inleverdatum

Bij deze wil ik u verzoeken om de offerte uiterlijk 15 juli 2003, 12:00 uur per e-mail op te
sturen naar:

frederic.claessen@dmv-international.com

B) Het verdere verloop van het proces.
Na ontvangst van de offertes worden deze beoordeeld. Na selectie wordt één partij uitge-

nodigd om de opdracht uit te voeren.

C) Contact persoon voor verder informatie

Voor nadere, inhoudelijke, informatie over deze offerte aanvraag verwijs ik u naar dhr P.P.
Huynen (0413-3722222).

7) Legal Disclaimer

All orders and agreements for the purchase of goods by or delivery of services to DMV In-

ternational are subject to the general purchase conditions of Campina bv, as filed on January

1 1999 with the Registry of the District Court at ’s Hertogenbosch under number 2/99. A

copy of these conditions is enclosed

Aanvullende opmerkingen:

s Alle offertes en offerteprijzen zijn bindend.

e Om offertes te kunnen vergelijken en om partijen gelijk te kunnen behandelen is het
DMV vrij om elementen uit uw offerte aan derden te overleggen.

e Voorgestelde wijzen van aanpak kunnen door DMV vrijelijk en zonder beperkingen
worden gebruikt.

e Informatie over DMV International zal door u als vertrouwelijk worden behandeld en zal
door u niet worden gebruikt buiten dit offerte traject.

11 -
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Appendix 5: example evaluation form

Evaluatieformulier

: Kwaliteit
Datum : 22/10/2003
Cursusnummer : 1390
Naam cursist :
Naam trainer - dhr. J. Vermeer of dhr. A. Reijrink

Om de kwaliteit van deze training te kunnen waarborgen en om deze training continu te kunnen
aanpassen aan uw wensen is het voor ons heel belangrijk om uw mening te kennen. Graag vragen we

een paar minuten van uw tijd om dit evaluatieformulier in te vuilen.

Leerdoelen

1. Met welk{e) doel(en) heeft u zich ingeschreven voor deze cursus?

0 meer kennis opdoen O voor tips & suggesties

O meer inzicht verkrijgen in de materie 0 ter opfrissing

O vaardigheden ontwikkelen o) om effectiever om te gaan
0] anders, nl. met de systemen/materie
2. Shuit de cursus aan bij bovenvermeld(e) leerdoel(en) ?

o ja

O nee, want

Cursusinhoud

3. Welke onderwerpen vond u waardevol voor deze cursus ?

4. Welke onderwerpen zijn naar uw mening niet duidelijk overgekomen en waarom niet 7

5. Welke onderwerpen mist u in deze cursus ?

6. Sluit het niveau van de cursus goed aan op uw persoonlijk kennisniveau 7
O ja
O nee, want

VVercia 1 N -

QNN oveatniatintarmadiare 12
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Informatieoverdracht
7. Wat vond u van het tijdsbestek waarin deze cursus gegeven werd?
0] te lang
(0] precies goed
O te kort
8. Van welke hulpmiddelen werd in deze training gebruik gemaakt en wat vond u daarvan?
0 whiteboard O camera
(&) videobeelden O computer
o overheadprojector o anders, nl.

Ik vond dit
9, Hoe vond u de wijze van presenteren / begeleiden / uitleg door de docent?
o goed
o redelijk
O slecht
10. De docent heeft voldoende vragen gesteld om te weten te komen wat

ik al wist van het cursusonderwerp. Oeens O oneens

11. Tijdens de oefenopdrachten was er voldoende begeleiding. QOeens O oneens
12. De docent zorgde voor voldeende afwisseling tijdens de les. Qeens O oneens
13. De docent heeft gecontroleerd of de cursusstof door ons werd beheerst. Oeens O oncens
14. Er was een goede verdeling tussen theorie en praktijk. QOeens O oneens
15. De cursus sluit goed aan bij de praktijk, ik ga het geleerde in mijn

werk gebruiken. Oeens O oneens
16. Door deze cursus kan ik mijn werk beter uitvoeren. Oeens O oneens
17. De cases en opdrachten sioten goed aan bij de praktijk. Oeens O oneens
Algemeen

18. Hoe vond u de organisatie van deze cursus? Denk hierbij aan de informatie omtrent
inschrijvingen, bevestigingen en overige communicatie.

(8] goed
0 kon beter
O slecht

19. Als u de cursus met alle bijbehorende aspecten een cijfer van 1 tot 10 mocht geven, welk cijfer
zou dat zijn ?
01 02 03 04 05 06 07 08 0% O10

Opmerkingen en/of suggesties:

Wij danken u hartelijk voor uw medewerking

gfg‘%ggj%’gf : LiERT = e :_‘ :-' = Y 5 ZEE SRS IRREE
SOVO evaluatietformulier Versie 1.0 -2-
13-
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Appendix 6: example 2 evaluation form

/ALUATIEFORMULIER DOCENT

Datum:

SOYO
Opleiding & Advies

Lokaliteit:

Cursusverloop
Hoe beoordeelt u het verioop van deze cursus?

Is het doel naar uw mening bereikt?

Cursisten
Opmerking ten aanzien van de groep cursisten.

Homogeniteit:

Participatie:

Voorkennis:

Cursusmateriaal
Opmerking ten aanzien van het cursusmateriaal,

Aanleveren:

Compleetheid:

‘Inhoudelijkheid:

“Accommodatie/apparatuur
Opmerking ten aanzien van de accommodatie.

"Opstelling:

Apparatuur.

-‘Leermiddelen:

Verzorging:

- opleidingstrajecten?

"Bestaat er bij de opdrachtgever interesse voor een follow-up of andere

T14-



0 FUOTS UAD
0 0 [} 0 | {e0) xew) ¥311ddnS THOIS TVAOL
o'o y 0'0 Jegddns ey} Aq paiagyo Jsanbai| 6584 pajyy e uo BIALES JO pUpY (- *paiduias 'uopBuULIO; JOR IDURDX9
i Ajaanorosd SEM SHAISS JO PUP Y| Uo paureigo sem somsas fo pup fiy]  #inses e of Buim Sem seyddns sys| Aue eniB o} Bugpaun sem sejjddns ayj I oddns [eajuyea)) 9Ae] sapes] oL
o o'o (e1008 wniupxew 81 9188 Jejddns
0 I6DI0 AWNG Ot Yl 8oud Lp BOUSIEHID 1opio peowid reuilio eyt woy QU AING UILIM LOJIBIIUNWLLICOS CF 9NP,
sucfjejaen eautf OU 6J0M 8184 ). B 0] 8NP PEYDOI] B8 SAJIOAUF 643 0 0] y)  juBIByp 81 834X 8ajonus Atane jsoily| suceinap eoud B el 1) SUONEAOP BojoAUlL 6 Aaenoy 0oeg
i o0 0’0 ("dOOVH ‘08Y) weyshs {"d00YH ‘081) waiss}
. Auwenb poysjmeo 8 sey Jeyodns sy} Apenb peynieo 8 JUsey Jeyding ey weyshs Aend) 8
emn ayp Ut SUIEHIL0D [BoUep]
o0 00 U9AaId O] BUORNROOI JUOIYYS 50O QJow Aue 1290 Lupsp swapges| spiemiaye uebe paInsso {oun0s
ut j1odng ds0: 1y Up U910 wopuep] Ing d sy} Jnoqe| sweiqosd FUept SiuRIOW0 Jno proqe SRIOIUIOD w9y $19B seyddns sy suiB|diwes
o pug epqeje sonb sem sejddng osuodve; iqe;es » 388 0} ew %00} )y asuodse; aqaya; B Jeb 0) ew) 300} I 1no uo ess Jupip seyddng eyl Aenb cu eJe oY) i) suieidwos jo dn smopedl £
m o'o 2 oo (orryeyas %66 <) (91892 %56 <) (arqeye: %08 <) (araees 5608 >) SpuedL0D
W |dusoo Ajanb ou asem assy) jdaxa ue eiem Sy Aendi swef Ajfenb pey setisAap 10 10] v Ayjenb pay SelieAlep (1B ISOWY| Aioniop 18 anpaud jo Awenp| 8
b 3 o'o oo {ajqeias %g6 <) Bujpeo; (siqes %56 <) {o198)121 %06 <) Bujpeoy {angeijas %06 >) Bugpeo)
> m 1) pejosfor JeAsl SEM J inbz!| uopdexe ug sem } finke jo uondefoy JoJ pajoefes sem Juawdinbe Jo 101 | 1o papoefes sem juetudinbe |8 jsouy wswdinba jo flend] ¢ b_F_an__um Alyenty
] ou
e 0'o 0’0 8wy} pEoJ A10/48p POJONpS. & 10} peey A16A16p £OJONDR) B 10] pUBLLBE {*uonanpoud
ﬂ PUBLIRP JNO O} aiqIXBY peOBe salddng N0 0) SfFXeyY P8 LUpIR sopddng: ysns Hocis Ajopes) oun pes| Aenjep ro.ﬁ [
a y (epqgenes (81981102 Y88 <) Asnasusjuods —
2 o 0'0 o' %86<) 918p Aronep 3 BujpwO] pesR BY) ANG paunop sAeme Jenddng Ausayep ey} inoqe vonewiop|  AAYRD Gy} INOGR LONBLLIO) jOBXE (wyep Asenyop g Buipeo))
N. & 0] Bujpicoon posanop SAeme Jejjdong | 8 ‘LOJEINGD B eUondenxs Sem aley) Jf| J0EXa 6y} Joj LLIOJU] O) DBy SABMIB ANQ!  8U JO DIBME JeABU SBM Jopddns ayL {IGASR BIqH N0gB LOj) ot €
o -] o0 o0 {orqeita: %46 <) oi6p pasnbay (2195104 9698 <) 816D poAnbal o) fongwyes 306 <) (o13%)94 %06 »)
m e 617} UO pasenysp sheme sanddng|  way uoy 8 jaucfd semaseyyl Auee to} .o 18] 00} Uoyo sem AaNjed 8w uo Jers Aipmy sem Asenjeq aiep AeApRal 2
.m [ 0'0 1 o0 (orqenas %g6 <) oiep) (5198110 %96 <) yep poinbes o1 (erqutjas 306 <) (1094 5606 »)
2 © paynbes ay) uo pepecy skempe Jeyddngl way uoieAep 8 jruopdeoxe sem &y} Apea oo} Jo 61#) ac) usyo Sem BuPROT By LO 1848 AjpIBi) SEM BUinROT oiep bupecyf o Kaeiiey Avaleg
d v € 1] [}
5| § . .
v 1 8 1
a H e []
© ¥ o 1 " '
m [} ] ] [ '
£ S - R A 18)80)| Op *d ‘feuopewIslu-ANG Buioinog B Buiseyoind sebeueiy paroiddy €002-ZD-200Z €D ' AORAd
@
o
D .
~ - ¥3iNddns
»
..m
s podsuel] qu¥vO ONILYY ¥OAN3IA TYNOILYHIHO | feuopjeULBIU| -AWG * FINNYTAW VNIdWVYO 4O NOISIAIG
Q.
Q.
<

% . - . [ P . [ .. [ .. [ - [ “ [« - [ P - - . u . ot . - . . . - u . P .u W

-15-




Appendices Buying Personnel Services at Campina

jeAg) eoinegi ol
Annaeiioy
suoneiaep adioaull & ELIINETS

wieysks Aieno| 8

syureidwos jo dn mojjod| L

Kisaep e jonpod Jo Ayend| ¢
Aqeney
juswdinbs jo Ayend| ¢ Ayrend

awy pes; AleAliep Lous| ¥

suoneinap

ejqissod Jnoge uonesjuNuWos; ¢

ejep lieleq) 2
Anngeney
oyep Bupeo} i Atoapoqg

ONINIL : INFWIAOUdINI 40 NOLLODV

19)50)] 9p 'd ‘JeuonewsjuANG Buposnog B Bujseyaind 1ebeue|y peaoiddy €00Z- 2O - TO0Z €O :poled

0 L d3nddns

INIFINIAO¥UINI 40 NV1d NOLLDVY _ jeuoyeusduf -ANG * IINAMTIN VNIdWVD 30 NOISIAIG

ml.-]irlll,lrl,--l-lulu|'lel
. v . - [ T - Y . o weooe R . - +i - . . i

-16 -




r " & * g * ot - a 3 ~ 5 - < a p E E 2 .

Appendices Buying Personnel Services at Campina

Appendix 8: detailed description of the purchasing process model for educational ser-

vices.

The extended model for Educational Services: a closer look.

( Strategic/future Need )
@g now?

No
Individual?

Standard
taining?

Need fom annuai
educafon program

available?

fhemal education possbie?

yes

%mtema! training >

| .
Tactical purchasing process t

After je? x

Complefing process Call off process
Operational purchasing process
gl Determine | Specification | Selection | Contracting Yetailed B 3 Ordering Secure After care
& | | Needs i
Inventor- | Specify Evaluate Negotiate Make de- Selecta | Contract Make an Controlling | evaluate
ise needs | Services RFQ’s tailed speci- | solution Solution order supplier
i Negotiate | Makecon- | fication Check
Determine | Require- Choose tract Working Invoices communicate
solutions | ments supplier arrange- evaluation
ments Secure
o Market delivery improvement
=2 analysis actions
£ Make RFQ
<
HR&O Purchasing | HR&O HR&O HR&O HR&O HR&O Manager HR&O HR&O
2| | Managers HR&O Purchasing | Purchasing ; Manager Manager | Manager Purchasing | Manager Purchasing
= Manager
| | Manager Manager Purchasing | Purchasing | Manager Manager | Manager Purchasing | Manager Purchasing
g

Inv: Involved
Resp: responsible

Figure: the purchasing process model for Educational services
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In the report, this figure was already shortly explained. What follows is a more detailed descrip-
tion of the model which describes the procedure to be followed in case of buying temporary

labour.
The extended purchasing process model: 3 blocks

In fact the proposed model consists of 3 blocks:

e The decision tree:
defines for each possible situation which steps of the purchasing process to be followed.

e The purchasing process model:
defines the steps to be taken to fulfil the need for a certain educational service or train-

ing

e The tasks and responsibilities matrix:
gives for each step in the purchasing process the activities to be carried out as well as

the departments involved and responsible.

Together these blocks describe the procedure to be followed when buying educational services.
First the possible buying resulting (from the decision tree) situations will be explained. Then the
activities to be carried out in each phase will be described in more detail.

Buying situation 1:

This occurs when a need for a training or educational program (either coming from assessment
iriterviews or the annual program) cannot be filled in with a standard training and no outline
agreement exists with a supplier. In such a situation, the process starts with the specification of
the service needed in that particular case. Then, each step of the process is subsequently fol-
lowed. The departments involved and responsible for each step are given displayed in figure 5.3
Mind that the detailed steps need not to be taken because in the particular situation these activi-

ties are already carried out in the first three steps.

Buying situation 2:
The organisation is confronted with buying situation 2 when:
o the operational need for a certain educational program can be filled in by a preferred

supplier and
o that supplier possesses a standard solution for this need: a standard training (program).

In such a situation, only the operational part of the process has to be carried out: ordering, se-
curing and evaluating. A supplier has already been selected, contracts exist and the standard

solution fits the customers need.

Buying situation 3:

Situation 3 occurs when a need for a certain training or educational program can be filled in by a
preferred supplier but no standard solution can be delivered by the supplier. When this happens,
no new supplier needs to be selected but the required educational service needs to be specified.
When more preferred suppliers can do the job, a detailed selection then needs to be made.
When only one possible supplier is available, the detailed selection can focus on a few proposais
made by that specific supplier. The detailed contract specifies the service and the price to be
paid. General conditions are already available in the outline contract.

When all this is done, the process continues with operational part: ordering, securing and evalu-

ating (after care).

Buying situation 4:
This situation happens when a large project is undertaken to buy educational services. In this
situation the purchasing process is to be followed from beginning to end. The need for these

services comes from a strategic choice e.g. to buy these services centrally.
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The activities and responsibilities per process step:

Determine needs
Activities:

Inventorise needs and wants.
This step of determining needs is only taken in situation 4 and occurs when a large pur-

chasing project is undertaken e.g. the purchasing of training services. in large projects
different kinds of trainings needed in the company can be determined. It is quite possi-
ble that for each kind of training, different markets exist. These sort of issues are dealt

with in this phase.

Determine possible solutions.
in this step of the process, possible solutions in terms of how the need can be fulfilled

are determined. What kinds of suppliers are available?

Involvement and responsibility.
in the end, the services are obtained to support the core processes. Therefore the main responsi-

bility in determining the needs lies at that level: managers of departments or plants. These peo-
ple observe in daily business practices what kind of educational services are needed. HR&O is
involved in this step because people from this department support the departments and plants in
their need for personnel services. They have the knowledge about what kind of educational ser-

vices are applicable in a certain situation.

Specification
Now the needs are determined, the following step is the specification of them.
Aclivities

Specify services.
For each kind of service defined in the previous phase (or coming from operational

needs), the specification can be made. What needs to be learnt in the specific training,
what methods should be used? These questions need to be answered in this step.

Formulate requirements.
This activity is focussing on explicit requirements that can be formulated for the service.

Also general requirements on the supplier are to be formulated, e.g. in terms of qualifi-
cations a supplier must have. To this belongs also the formulation of selection criteria.
On what criteria will (the offering of) suppliers be judged apart from the minimum re-
quirements they must have.

Analyse the market.
What kind of market is available for the services specified? Who is (at first sight) able to

deliver the services according to requirements set. Sometimes, when it is not exactly
clear which suppliers are able to deliver, a RFi can be set out: (Request For information).
The customers' problem is shortly explained and in this request, the company is asked to
give relevant information on his business. Based on the answers, the customer can con-
clude if the company is indeed a potential supplier.

Set out RFQ's.
Request for quotations are set out to the suppliers supposed to be able to deliver the

services. In this document (for an example see appendix 3) the company explains (in
more detail than with a RFl) what problem has to be solved by the potential supplier.
The companies are asked to give their answers to the problem and the costs that go
with it.

it is recommendable that these the proposals of suppliers follow a certain standard for-
mat: this makes it easier to compare them in the next step.

Involvement and responsibility:
Purchasing is involved in this step to structure the process of requesting information and quota-
tions while the HR&O department is involved because of their technical knowledge of the ser-
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vices to be delivered. Here also the department hold the final responsibility in the specification of
the services for former mentioned reason: these are the actual “problem owners” and besides

budget keepers.

Selection
Activities
e Evaluate RFQ's
When all quotations have been returned, the selection can be started. The proposals of
all potential suppliers can be compared and rated according to the selection criteria set.

s Negotiating
when necessary, in this phase some negotiation can be started. When the offer of two
or more parties are competitive, negotiation on the services itself, the price or delivering

conditions can make a difference.

¢ Choose supplier
Based on the evaluation of the offerings made by the potential suppliers and the even-

tual negotiation, a (principal) choice can be made.

Involvement and responsibility:
The selection of the supplier should be made with accordance of the project team. Purchasing is

ultimately responsible for the selection of all suppliers. As it holds for all suppliers, this means
that purchasing is also respansible for suppliers of personnel services. HR&O is involved as they
can judge the competences of suppliers and the technical quality of the offering.

Contracting
Activities :
¢ Negotiation.
Before a contract is established with a certain supplier, usually final negotiations take
place, e.g. on price and delivery conditions.

+ Contracting.
This step of the process ends with the singing of the contract by both parties. The crea-
tion of the contract itself is done by the buying company and not left to the supplier.

Involvement and responsibility
The contracting of a supplier is typically a task for purchasing. HR&O is invoived to support the

negotiation process.

Detailed specification, selection and contracting

In case of buying educational services, these steps are carried out when a (corporate) contract
with a supplier exist, but no standard solutions is available for to accomplish a certain need for
training. In such a case, a company specific solution has to be proposed by the supplier. In fact,
the same steps as described earlier are to be carried out but at a lower level. Here the activities

focus on the proposed solution rather than on the supplier.

Activities
Activities resemble the ones defined in the tactical phase of the purchasing project:
e Specify the service required
e Select the best solution proposed by the supplier
e Contracting: this is a one time contract for an assignment to be delivered by the supplier

and can be seen

Involvement and responsibility
As the need for such a non standard training is most likely to come from a plant or department

manager, he or she is the one responsible for these steps. He or she is supported by someone
from the HR&O department.
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It is possible that the specific service required can be delivered by more than one preferred sup-
plier. In that case, not only a decision has to be made on the solution proposed but also on the

supplier.

Ordering
Activities
e Make an order.
This is the actual order to be sent out to the supplier. It specifies the service to be deliv-

ered, the timing of it, pricing and delivering conditions.

e Make working arrangements.
Besides the actual ordering, practical arrangements have to be made.

Involvement and responsibility
The request for an order for certain training comes from a manager sending his personnel on

training. The actual purchase order is however made by the purchasing department. That is why
purchasing is responsible for the ordering step in the process.

Secure
Activities
e Controlling/ Secure delivery.
This step in the process is about securing the delivery. Is the service bought actually de-

livered according to the arrangements made?

e Check invoices.
One of the operational tasks belonging to this step is the checking of invoices. Are the

amounts invoiced according to the deal made with the supplier?

Involvement and responsibility
In this step, HR&O is involved. This department is supposed to administrate the training and

education of each employee in the company. As the manager pays for the services, he is re-
sponsible for the employee actually going to a training or course.

After Care
Activities
e Evaluate supplier.
On a regular basis, suppliers need to be evaluated. Did they perform as expected in

terms of quality, pricing, delivery, communication and service aspects?

e Communicate evaluation.
In order to improve the cooperation with a supplier, the evaluation made on the sup-

plier needs to be communicated.

e Define improvement actions
Together with the communication of the evaluation, if necessary improvement actions
can be defined. These actions should lead to a better cooperation between the compa-

nies and can be measured the next time an evaluation takes place.

Involvement and responsibility

HR&O has to give insight in the performance of a supplier, while purchasing has to collect that
information and draw conclusions upon it. The communication is left to the purchasing depart-
ment as well even as the definition of improvement actions. Of course based upon information

from HR&O, together with the supplier these actions are defined.

Remaric:
As mentioned in the report as well, for each phase certain people or departments are responsi-

ble. The overall co-ordination lies within the purchasing function. Purchasing has thus process
responsibility.
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