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Handleiding bij het sjabloon

Functiebeschrijving

De functiebeschrijving moet gevalideerd worden door de leidinggevende na overleg met de functiehouders. De leidinggevende bevestigt hiermee dat hij / zij akkoord gaat met de kwaliteit van de functiebeschrijving. De leidinggevende kan gevraagd worden om toelichting te geven tijdens het wegingscomité en/of kan functiewoordvoerders aanduiden die de functie kunnen toelichten.
Deel 1: Contextinformatie

	0. Identificatiecode

	De code wordt ingevuld door de dienst Corporate HR


	1. Functietitel (M/V)

	De functiebenaming geeft de inhoud van de functie duidelijk weer. Ook een buitenstaander moet zich een duidelijk beeld van de functie kunnen vormen. 
Tips bij het opmaken
· De functiebenaming moet neutraal zijn, zodat zowel mannen als vrouwen zich erin kunnen erkennen.
· De functiebenaming verwijst niet naar de rang of graad van de functie, maar komt overeen met de jobinhoud.
· Er wordt best zoveel mogelijk gebruik gemaakt van generieke functiebenamingen.


	2. Organisatie

	Geef duiding van het beleidsdomein en departement of agentschap

	3. Context

	3.1. Hoofdactiviteit van de afdeling / dienst

	Omschrijf bondig de hoofdactiviteit(en) van de afdeling / dienst. 


	3.2. Omgeving: factoren die het functioneren beïnvloeden

	Omschrijf bondig welke factoren een belangrijke invloed hebben op de uitoefening van de functie.
Indien niet van toepassing kan men NVT invullen.


	3.3. Interne organisatie

	3.3.1. Rapporteringslijnen

	Geef duidelijk aan aan welke functie de functiehouder rapporteert en wie nog aan diezelfde functie rapporteert.
Geef daarnaast ook aan welke functies rapporteren aan de functiehouder.



	3.3.2. Organogrammen

	Voeg als bijlage een organogram van het departement of agentschap en van de betrokken afdeling met aanduiding waar de functie zich bevindt toe.


	4. Kwantitatieve gegevens

	Aantal personeelsleden waaraan de functiehouder leiding geeft met aanduiding van de spreiding over de verschillende niveaus.



	De budgetten waarop de functiehouder impact heeft.

Er kan een onderscheid gemaakt worden tussen verschillende types van impact:

· Direct: De functiehouder heeft rechtstreekse, doorslaggevende invloed op de eindresultaten die m.b.v. de beleidskredieten bereikt worden. De medeverantwoordelijkheid van anderen voor de resultaten is van ondergeschikt belang.

· Gedeeld: Gedeelde verantwoordelijkheid waarbij resultaten m.b.v. de beleidskredieten alleen bereikt kunnen worden door samen met anderen (uitgezonderd de eigen ondergeschikten of leidinggevenden) te handelen.

· Contributief: Het leveren van verklarende, adviserende of assisterende bijdragen die anderen gebruiken voor het beheren van de beleidskredieten.

Vermeld steeds het type impact bij de aangehaalde budgetten.
Indien niet van toepassing kan men NVT invullen.


	Indien u dit relevant acht, kunnen bijkomende kwantitatieve gegevens vermeld worden. Zoals bvb. het aantal dossiers, domeinen waar de functie impact op heeft, …


Deel 2: Doel en resultaatsgebieden

	5. Doel

	Omschrijf kort welke bijdrage van de functie verwacht wordt om de doelstellingen van de entiteit te realiseren. Het doel geeft snel een beeld van de kernopdracht van de functie. Er kunnen beperkingen of contextgegevens toegevoegd worden die verwijzen naar aspecten van de omgeving van een functie die een belangrijke invloed hebben op de uitoefening ervan. Het kan hierbij gaan om zowel interne als externe factoren, zoals bvb. ‘werken binnen normen en procedures zoals vastgelegd in wetten, decreten, besluiten’
Het doel kan omschreven worden in één bondige zin die is opgebouwd uit een actiewerkwoord + activiteitsdomein – teneinde – verwacht resultaat



	6. Resultaatgebieden

	Beschrijving van de belangrijkste domeinen waarop van de functiehouder resultaten verwacht worden. Het gaat hierbij om de permanente en belangrijkste resultaatgebieden die samen minstens 80% van de activiteiten van de functies binnen de functiefamilie dekken. Elke resultaatsgebied wordt generiek omschreven en kan omschreven worden in één zin (actiewerkwoord + activiteitsdomein – teneinde – verwacht resultaat). Een functiebeschrijving bevat gemiddeld 5 tot 8 resultaatsgebieden
Bij elk resultaatsgebied worden een aantal voorbeelden van activiteiten opgenomen die het resultaatgebied illustreren. De bedoeling is dat de activiteiten in concrete termen een duidelijk beeld geven van de belangrijkste taken en activiteiten van de functiehouder binnen het resultaatsgebied en dat ze kunnen dienen om de functiehouder te situeren ten opzichte van gelijkaardige functiehouders van andere entiteiten binnen én buiten het beleidsdomein.

Voor het formuleren van de resultaatsgebieden en de voorbeelden van activiteiten kan men zich ook steeds baseren op de functiefamilies (www.functiefamilies.info). 




Deel 3: Competentieprofiel
	7. Waardegebonden en gedragscompetenties

	In het competentiewoordenboek voor de Vlaamse overheid (www2.vlaanderen.be/personeelsbeleid) wordt gewerkt met 4 waardegebonden competenties en 28 andere gedragscompetenties. De 4 waardegebonden competenties zijn de vertaling van gemeenschappelijke waarden voor de Vlaamse overheid. De waardegebonden competenties zijn van toepassing op alle functies. Het gaat hier over de competenties “klantgerichtheid”, “betrouwbaarheid”, “samenwerken” en “voortdurend verbeteren”.

In het competentiewoordenboek worden voor alle competenties 3 niveaus onderscheiden, behalve bij de waardegebonden competenties waar er 4 niveaus zijn. Elke competentie wordt gedefinieerd. De niveaus worden getypeerd met een omschrijving en gedragsindicatoren. De gedragsindicatoren illustreren en concretiseren het gedrag dat op een bepaald niveau van een competentie zichtbaar is. De competenties zijn cumulatief opgebouwd. Dit betekent dat bijv. niveau 3 impliceert dat niveau 1 en 2 ook aanwezig zijn.
Bij het opmaken van het competentieprofiel wordt er gestreefd naar een gemiddelde van 8 competenties. De waardengebonden competenties zitten vervat in deze 8 competenties. Voor elke competentie moet het niveau bepaald worden. De gedragsindicatoren per niveau zijn zeer algemeen omschreven zodat deze vanuit het competentiewoordenboek kunnen overgenomen worden. 



	8. Vaktechnische competenties

	8.1. Diploma

	Vereiste diploma of gelijkwaardig door ervaring.

	8.2. Ervaring

	Vereiste ervaring nodig om de functie te kunnen uitoefenen. 

	8.3. Functiespecifieke kennis

	· Zijn specifieke bijkomende opleidingen vereist?
· Welke kennis van een bepaalde materie, instrumenten, programma’s, …is noodzakelijk?
· …

	8.4. Strekt tot aanbeveling

	Ervaring binnen de Vlaamse overheid, talenkennis, managementervaring, …

	9. Functiefamilie

	9.1. Functiefamilie

	Indien gewenst kan men hier aangeven in welke functiefamilie men denkt dat de functie zal ingedeeld worden.


	9.2. Niveau

	Indien gewenst kan men hier aangeven op welk niveau binnen de functiefamilie de functie zich situeert ingedeeld via het indelingsinstrument.


	10. Opmerkingen
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