MANAGEMENTCODE Personeel & Organisatie versie 1 juli 2005

Toelichting:

1. In onderstaand document zijn de elementen in vet goedgekeurd door een beslissing van de Vlaamse regering. De andere elementen zijn louter indicatief en kunnen ter gelegenheid van latere beslissingen nog in belangrijke mate bijgestuurd worden.
2. De principes 1 – 12 waren door een vroegere beslissing reeds goedgekeurd (VR/2003/04.07/DOC.0641).  Door de  beslissing van 1 juli 2005 wordt de formulering van principe 8 bijgestuurd.
3. Door de beslissing van 4 juni 2004 (VR/2004/0406/DOC.0833) m.b.t. de responsabilisering van de topambtenaren inzake proces- en personeelsplanning waren reeds een aantal afspraken en meetfactoren met betrekking tot principe 2 goedgekeurd.
4. Door de beslissing van 1 juli 2005 worden enkele afspraken en meetfactoren met betrekking tot de principes 8 en 12 geherformuleerd en ‘geactiveerd’.
5. Aanbevelingen zijn geen regeringsbeslissingen maar behoren tot de bevoegdheid van de minister van Bestuurszaken. De in vet gedrukte aanbevelingen zijn door opeenvolgende beslissingen ondertussen ‘geactiveerd’.

	
	Principes
(‘resultaten’ op het vlak van Personeel en Organisatie)
	Aanbevelingen
goede HR-inzichten,

Hoofdkenmerken van goede processen
	Afspraken

(Gemeenschappelijke werkwijzen en formaten)
	Opvolging: mogelijke meetfactoren

(‘metingen’ van eindresultaten

en procesverloop)
	Toepasselijke Regelgeving

	1
	De strategische en operationele keuzes van het beleidsdomein en de entiteit worden doorvertaald naar eigen beleidskeuzes qua Personeel en Organisatie binnen het globale kader van de Vlaamse Overheid, en dit wordt als geheel helder gecommuniceerd.


	1. er voor zorgen dat de HR-invalshoek aanwezig is in het strategisch en operationeel beleid van het beleidsdomein en de entiteit

2. voorzien van voldoende professionele strategische en operationele HR-capaciteit (met inbegrip van diversiteit)

3. weten waarin de entiteit sterk moet zijn om succes te kunnen behalen
	
	1.in het strategisch en operationeel plan van de entiteit/het beleidsdomein wordt een antwoord geboden op de belangrijkste uitdagingen qua Personeel en Organisatie

2.medewerkers bevestigen dat de nodige acties zijn genomen om een antwoord te bieden op de HR-uitdagingen 
	

	2
	Structuur, taken, processen, functies en competenties zijn afgestemd op de opdracht van de entiteit. 
	1. de opdracht, structuur, taken, processen, functie- en competentieprofielen regelmatig kritisch doorlichten en zonodig bijsturen

2. er voor zorgen dat de kritische kennis en competenties permanent geïdentificeerd zijn, verworven worden en tijdig worden doorgegeven bij het verlaten van de entiteit

3. het personeelsbestand regelmatig kwantitatief (aantallen) en kwalitatief (kennis en competenties) toetsen aan de personeelsbehoeften
4. Competentieprofielen opmaken op basis van het competentiewoordenboek voor de Vlaamse overheid
	1.  Competenties worden gedefinieerd en geïllustreerd met  meetbare indicatoren .  De verschiilende niveaus van complexiteit binnen de competentie worden geëxpliciteerd.

2. Elke entiteit beschikt over  een actueel en intern gevalideerd procesplan en personeelsplan, via degelijke methodieken tot stand gekomen, en waarin de  belangrijkste processen en de onderlinge samenhang tussen processen en personeelsplan helder uiteengezet worden.  

3.  Deze informatie wordt beschikbaar gesteld op een toegankelijke wijze (minimaal via intranet). 

4.  Bijsturingen in het procesplan die  geen wijzigingen in de beleidsopties of voor de regelgeving impliceren kunnen door de leidend ambtenaar beslist worden.

5.  De leidend ambtenaar kan beslissen over bijsturingen van het personeelsplan die geen uitbreiding van het beschikbare personeelsbudget impliceren.

6. nog uit te werken afspraken in verband met  gemeenschappelijke functieraamwerken

7.  Afspraken in verband met VTE-norm
	1. 1. personeelseffectief (kwartaalrapportering)

2. Duiding van wijzigingen aan proces- en personeelsplan aan de functioneel bevoegde minister , de minister bevoegd voor bestuurszaken en (indien financiële gevolgen) aan de minister bevoegd voor Financiën en Begroting

3. Medewerkers bevestigen dat de nodige afstemmingen op de opdracht van de entiteit gebeuren.

4. Eventueel zelfevaluatie in het kader van een kwaliteitstraject

5. Eventueel interne of externe audit


	1.  Artikel I5 §3 van het VPS  van 15 juli 2002

2.  Artikel VIII 2 van het PSWI

3.  Artikel VIII1 en VIII2 van het Stambesluit VOI (moeten gewijzigd worden – cf. tekst in nota)

4.  Artikel I4§1 van het Raamstatuut

5.  BVR van 22 oktober 1999 tot vaststelling van de regelen inzake ambtenarenzaken en individueel personeelsbeheer in de diensten van de Vlaamse regering en in de Vlaamse openbare instellingen: artikel 4§1 en artikel 5.

6. BVR 19 januari 2001 houdende regeling van de begrotingscontrole en begrotingsopmaak (van diensten Vlaamse regering en rechtspersonen onder hiërarchisch gezag van de Vlaamse Regering)

7. Het opstellen en wijzigen van een personeelsplan is overlegmaterie. 

	3
	De personeelsuitgaven blijven binnen het afgesproken budget. 
	1. groei (hoogconjunctuur) en inkrimping (laagconjunctuur) van de entiteit moeten op een verantwoorde manier gebeuren, rekening houdend met de principes van het vooropgestelde HR-beleid
	1. formaat van de rapportering over de aanwending van de weddekredieten


	1.% van het personeelsbudget dat effectief werd besteed (overschot / tekort) (kwartaalrapportering)
	

	4
	Medewerkers zijn betrokken bij wat er leeft en verandert binnen de entiteit
	1. systemen inzetten om betrokkenheid te verhogen (communicatie, intranet, werkoverleg, functioneringsgesprekken,…)

2. medewerkers op een positieve manier aanmoedigen om hun mening te geven en terugkoppelen wat daarmee gedaan wordt

3. regelmatig peilen naar de betrokkenheid van medewerkers

4. systematisch exit-onderzoek uitvoeren


	
	1.% van de medewerkers die tevreden zijn over hun betrokkenheid bij veranderingen

2.% van de medewerkers die tevreden zijn over hun inspraak in de werkorganisatie

3.respons van medewerkers op bevragingen

4.% van de medewerkers die het belangrijk vinden om hun mening te kunnen geven over de interne werking

5. % van de medewerkers die in periode x tenminste 1 functioneringsgesprek hebben gevoerd met hun chef 
	

	5
	A) De personeels-leden krijgen voldoende kansen om door te groeien naar andere functies en om hun inzetbaarheid te verruimen

B) De personeels-leden die inspanningen leveren om hun inzetbaarheid te verruimen krijgen voldoende kansen om gedurende hun loopbaan zinvol ingezet te worden.
	1. een beleid uitwerken om de inzetbaarheid en doorstroming van medewerkers te bevorderen (bv. Preventieve heroriëntatie van medewerkers in bedreigde functies en in functies met kans op burn-out, rekening houden met de optimale verblijfsduur in een functie,…), met bijzondere aandacht voor specifieke doelgroepen zoals lagergeschoolden, allochtonen, personen met een handicap, vrouwen in leidinggevende functies,…

2. medewerkers helpen bij hun loopbaankeuze en heroriëntering en hen de kans geven om zich te ontwikkelen binnen een toekomstig loopbaanperspectief

3. medewerkers aanmoedigen om zelf hun verantwoordelijkheid voor hun inzetbaarheid op te nemen

4. via de interne arbeidsmarkt nieuwe medewerkers rekruteren en eigen medewerkers laten doorstromen naar andere entiteiten

5. voorzien van een inwerkperiode
 na functiewijziging

6. actuele en valide informatie over het potentieel van medewerkers verzamelen (potentieelinschattingen)


	
	1.% van de medewerkers die tevreden zijn over de doorgroeimogelijkheden

2.mobiliteitsratio per personeelscategorie (% van de medewerkers die een andere functie opnamen)

3.promotieratio per personeelscategorie (% van de medewerkers die doorgroeiden naar een hogere functieklasse)

4. % van de medewerkers die tevreden zijn over hun ontwikkelingsmogelijkheden binnen een ruimer loopbaanperspectief

5.% doorgroei naar management- en leidinggevende functies (M/V, intern/extern)

6.% doorgroei van allochtonen en personen met een handicap


	

	6
	De invulling van interne en externe vacatures verloopt op een integere, transparante en professionele wijze, op basis van een zorgvuldige afweging van individuele competenties t.o.v. een vooropgesteld functieprofiel en rekening houdend met het doelgroepenbeleid van de Vlaamse regering
	1. een kwaliteitscharter voor selectie en rekrutering hanteren (m.b.t. de arbeidsmarktcommunicatie, de selectieprofielen, de gebruikte instrumenten, het selectieproces, de samenstelling en deskundigheid van selectiecomités, de terugkoppeling en verdere ontwikkeling,...)

2. zorgen voor een proef-
 en inwerkperiode na indiensttreding of functiewijziging

3. zorgen voor een “evenredige” vertegenwoordiging van specifieke doelgroepen zoals vrouwen, personen met een handicap, allochtonen,...


	1. competenties worden gedefinieerd en geïllustreerd met meetbare indicatoren. De verschiilende niveaus van complexiteit binnen een competentie worden geëxpliciteerd.

2. informatie over de kennis en competenties en het potentieel van medewerkers ter beschikking stellen in een afgesproken formaat  

3. standaarden m.b.t. externe werving (functieprofielen, profiel van de kandidaten, communicatie,…) 

4. toegankelijkheid van de informatie over “interne” vacatures


	1.mate waarin kandidaten tevreden zijn over de integriteit, transparantie en professionaliteit van selectieprocedures

2.aantal klachten over het verloop van de selectieprocedures en aantal beroepen tegen selectiebeslissingen

3.% van de kandidaten die behoren tot de doelgroepen (vrouwen, allochtonen, personen met een handicap)

4.% van de geselecteerde kandidaten die behoren tot de doelgroepen (vrouwen, allochtonen, personen met een handicap)

5.evolutie van het aandeel van de doelgroepen (vrouwen, personen met een handicap en allochtonen) in het totale personeelsbestand

6.% van de medewerkers die tevreden zijn over de aansluiting van hun functie bij hun capaciteiten
	

	7
	Medewerkers presteren volgens de vooropgestelde verwachtingen en kunnen zich ook binnen hun functie verder ontwikkelen
	1. met medewerkers duidelijk afspreken wat van hen wordt verwacht, welke hun bijdrage is tot het groter geheel en welke competenties kritisch zijn voor het bereiken van hun resultaten

2. doelstellingen worden specifiek en meetbaar geformuleerd met vermelding van timing, zijn realistisch uitdagend en dienen gedragen te zijn door diegenen die ze moeten uitvoeren (SMART)

3. medewerkers duidelijke feedback geven over de manier waarop ze hun job uitoefenen en hen zelf feedback laten geven

4. medewerkers helpen om hun functie goed uit te voeren

5. medewerkers voldoende ontwikkelingsmogelijkheden geven om hun prestaties en competenties binnen de huidige functie te verbeteren

6. er voor zorgen dat  medewerkers zich voldoende gewaardeerd voelen voor de geleverde prestaties

7. medewerkers zelf verantwoordelijk maken voor de te bereiken resultaten
	1. de evaluatie geeft  informatie (met motivering) over prestaties en competenties 

2. de evaluatie gebeurt op basis van een vooraf afgesproken planning


	1.de spreiding van de beoordelingsresultaten

2.het % van de medewerkers die weten wat van hen wordt verwacht

3.het % van de medewerkers die weten hoe hun directe chef over hun prestaties denkt 

4.het % van de medewerkers die hun evaluatie als billijk ervaren

5.het % van de medewerkers die tevreden zijn over de begeleiding door hun directe chef

6.het % van de medewerkers die tevreden zijn over de ontwikkelingsmogelijkheden binnen de functie

7.het jaarlijks budget besteed aan vorming, training en opleiding (per werknemer) in verhouding tot de totale personeelsuitgaven

8.het % van de medewerkers die tevreden zijn over de waardering die ze krijgen voor hun prestaties

9..mate van differentiatie in de beloning 
	

	8
	Betrouwbaarheid en integriteit, klantgerichtheid, samenwerken en voortdurend verbeteren zijn zichtbaar in het functioneren van de organisatie en van elke medewerker.
	1. Zorg ervoor dat de waardengebonden competenties voortdurend verbeteren, klantgerichtheid, samenwerken en betrouwbaarheid door elke medewerker kunnen vertaald worden naar concreet gedrag en als dusdanig opgenomen worden in de functieprofielen en in alle ‘HR’ processen (werving, selectie, inwerkperiode, prestatiemanagement, loopbaan…)

2. Zet programma’s of projecten voor continue verbetering op, waarin aandacht voor integriteit en het vertrouwen van de belanghebbenden (klanten, burgers,,.) prominent aanwezig zijn.

3.  Verzamel - binnen een context van verbeterprojecten - feedback van uw klanten over de dienstverlening.
 
	1. De integriteitsborging (risico’s en maatregelen) wordt compact gedocumenteerd (liefst binnen een groter geheel van interne controle) 


	1. Het (sub)document dat de integriteitsborging beschrijft  (6 maand na de operationalisering van de BBB structuur)

2. de perceptie van de medewerkers over integriteit en betrouwbaarheid, samenwerken, voortdurend verbeteren en klantgerichtheid binnen de entiteit – zoals gemeten via gestandaardiseerde vragenlijsten (vanaf PRO2006)
3. via auditopdrachten die zijn opgenomen in het takenpakket van de entiteit Interne Audit.


	

	9
	Medewerkers worden billijk en extern competitief verloond.
	1. functies inschatten op een transparante, billijke manier

2. de kwaliteit van de beoordeling van prestaties en competenties bewaken

3. functies op een transparante en billijke manier toewijzen aan medewerkers
	1. afspraken over nader uit te werken gemeenschappelijke instrumenten en systemen

2. afspraken over de wijze waarop functies aan personen worden toegewezen

3. criteria voor het opmaken van “realistische” functiebeschrijvingen
	1.nader te bepalen indicator over klachten terzake

2.interne billijkheid : % van de medewerkers die zich billijk verloond voelen

3.nader uit te werken indicator over externe competitiviteit 
	

	10
	Het leidinggeven gebeurt op  alle niveaus op een kwaliteitsvolle manier
	1. er voor zorgen dat leidinggevenden regelmatig feedback krijgen over hun manier van leidinggeven (vb. 360°-feedback, bottom-up evaluatie,bottom-up appreciatie,...)

2. de ontwikkeling van leidinggevenden stimuleren via aangepaste managementontwikkelingsprogram-ma’s, netwerking en coaching

3. leidinggevenden tijd en ruimte geven om hun leidinggevende capaciteiten verder te ontwikkelen
	1. in de evaluatie van leidinggevenden wordt rekening gehouden met de feedback van medewerkers over het leidinggeven 

2. de beschrijvingen van de competenties inzake leidinggeven (competentiewoordenboek)
	1.% van de medewerkers die tevreden zijn over de manier van leidinggeven door hun directe chef

2.% leidinggevenden die op basis van feedback van hun medewerkers geëvalueerd worden op de kwaliteit van hun leidinggeven 

3.% van de leidinggevenden die een individueel ontwikkelingsplan hebben opgemaakt

4.% van de leidinggevenden die tevreden zijn over de ondersteuning (coaching) door hun chef 
	

	11
	De personeelsleden kunnen hun werk goed combineren met hun privé-situatie
	1. de behoeften en knelpunten m.b.t. de combinatie werk/privé bij de medewerkers geregeld inventariseren

2. aangepaste maatregelen treffen om aan de vastgestelde behoeften te voldoen (bvb. thuiswerk, flexibele arbeidstijden, deeltijds werken, kinderopvang, herziening takenpakketten,…) en de respons hierop opvolgen

3. de arbeidsflexibiliteit die in het statuut is voorzien op een functionele en mensvriendelijke manier invullen
	
	1. % van de medewerkers die tevreden zijn over het evenwicht tussen het werk en de privésituatie


	

	12
	Er heerst een positief arbeidsklimaat waar ruimte is voor diversiteit (verschillende  stijlen, denkbeelden, visies,…..) en waar grensoverschrijdend gedrag niet getolereerd wordt.
	1. zorgen voor een respectvolle, gelijkwaardige behandeling van alle medewerkers, ongeacht hun afkomst, geaardheid, kwalificatieniveau,...

2. maatregelen nemen om een positief arbeidsklimaat te stimuleren en grensoverschrijdend gedrag te detecteren en te voorkomen (meldpunten, communicatie, begeleiding,…)
	
	1. de perceptie van de medewerkers over de mate waarin er een positief arbeidsklimaat heerst binnen de entiteit, zoals gemeten via gestandaardiseerde vragenlijsten (vanaf PRO2006)
2. .aantal klachten over grensoverschrijdend gedrag (OSGW – pesten – discriminatie – racisme – geweld - …)


	


� De inwerkperiode is de periode waarin het personeelslid na opname van een nieuwe functie een aangepast ontwikkelingstraject doorloopt.


� De proefperiode is de periode die elk nieuw aangeworven personeelslid moet doorlopen met het oog op een vaste benoeming of  contractuele tewerkstelling
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