Interne potentieelinschatting N-1   
Inleiding
De kunst van het inschatten

In de potentieelinschatting moet u zich uitspreken of de kandidaat het vereiste niveau heeft om een leidinggevende functie N-1 goed uit te oefenen en of hij/zij de complexiteit van het takenpakket aankan.   
De inschatting gebeurt via de volgende 4 stappen:

	Stap
	Handeling

	1.
	Vorm u een beeld van het werk- en denkniveau dat typisch is voor een leidinggevende functie op N-1 niveau. Zie pagina 2

	2.
	Analyseer de competenties waarover de kandidaat beschikt. 
Vergeet niet te motiveren, bij voorkeur met concrete voorbeelden. 
Er zijn 8 competenties op N-1 niveau vereist, elke competentie wordt op een apart blad weergegeven. Zie pagina 3 tot 10

	3.
	Maak een praktijktoets over de kans op echt succes in een leidinggevende functie op N-1 niveau. Zie pagina 11

	4.
	Formuleer een eindadvies. Zie pagina 12



Wat u nog moet weten alvorens te beginnen

1. Deze potentieelinschatting is één van de onderdelen van de selectieprocedure. Ze geeft een indicatie over de mate waarin het generieke profiel al dan niet bereikt is. Er is altijd nog een functiespecifieke selectie.
In het examenreglement van uw entiteit leest u op welke manier de functiespecifieke competenties getest worden.
2. Uw eindadvies in deze potentieelinschatting is een belangrijk en vaak doorslaggevend element bij de bevordering tot N-1.
3. Na de eindbeslissing wordt de interne potentieelinschatting ter beschikking gesteld van de kandidaat.

4. Op dat moment kan de kandidaat u ook vragen hierover een nagesprek te houden. U kan ook spontaan aanbieden om feedback te geven aan de kandidaat
Meer informatie?
Via de volgende kanalen kunt u meer informatie krijgen: 

· de korte handleiding over interne potentieelinschattingen bevat de  “Normen en standaarden voor de interne potentieelinschatting” die door het Strategisch Overlegforum Personeel & Organisatie (SOPO) bepaald werden. 
· op de website Talentmanagement zijn ook nog een aantal “tips voor een goede potentieelinschatting” beschikbaar.
· uw P&O verantwoordelijke zal u graag ondersteunen

· u kunt eventueel bij Bestuurszaken terecht voor het volgende:
Vragen over inhoudelijke aanpak:
Patricia Van den Bossche –patricia.vandenbossche@bz.vlaanderen.be - Agentschap voor Overheidspersoneel
Vragen over de procedure:
Frieda Van Roost – frieda.vanroost@bz.vlaanderen.be - afdeling Regelgeving

Externe potentieelinschatting, oriënterende gesprekken: 
Jan Haex– jan.haex@jobpunt.be– Jobpunt Vlaanderen 

Stap 1: Beeldvorming van een manager op N-1 niveau
Een functie op leidinggevend N-1 niveau moet een sleutelfunctie worden, een functie waarin veel hefbomen samenkomen. Om het potentieel van de kandidaat goed te kunnen inschatten is het zinvol voor uzelf een passend beeld te maken van wat zo’n functie in zou kunnen houden. 

De volgende kenmerken van een leidinggevende functie op N-1 niveau kunnen u hierbij helpen.
	Aspect
	Omschrijving

	Expertise
	Leidinggevende op N-1 niveau is een sleutelfunctie binnen de organisatie. Dit vereist kennis van de typische managementfacetten: procesverbetering, personeelsmanagement, budget en financiën, de beleidscyclus.  De leidinggevende op N-1 niveau beheert het menselijk kapitaal van de entiteit en vervult een voorbeeldfunctie op vlak van waardebeleving. 


	Complexiteit
	De functie vraagt de integratie van tegenstrijdige belangen en aspecten, omgaan met diverse stakeholders. Er is samenwerking nodig op verschillende vlakken, binnen en buiten het eigen beleidsdomein. 

	Tijdshorizon
	De functie vraagt een combinatie van korte en lange termijn denken. Formuleren en actualiseren van doelstellingen, en toezien op het realiseren van de doelstellingen op korte termijn. Om strategie en actieplannen te realiseren wordt er gepland met een tijdshorizon van 3 à 5 jaar.

	Leiding geven
	Organiseren en aansturen van een entiteit (afdeling/dienst), inzetbaarheid en ontwikkeling van alle medewerkers stimuleren door de organisatorische randvoorwaarden te voorzien.
Prestatiemanagement, inclusief coachen en ontwikkelen, worden als evident beschouwd. 


Bron: functiefamilies Vlaamse overheid 
Stap 2: Analyse van de competenties
Deze inschatting gebeurt vooral op basis van concreet, geobserveerd gedrag. Informatie over dit gedrag haalt u uit uw eigen waarnemingen of deze van anderen, uit evaluatieverslagen, uit gesprekken met de rechtstreeks leidinggevende, … 
Vaak zijn er zowel positieve als negatieve voorbeelden te vinden. Bij de inschatting moet u deze dan afwegen en tot een conclusie komen. Als u een bepaalde competentie niet kunt observeren in de huidige functie omdat de kandidaat geen kansen kreeg of nam kan u beroep doen op andere informatie of uw aanvoelen. Bij deze afweging kan u zich baseren op uw inschatting van het leervermogen, de (emotionele) intelligentie en de energie die de kandidaat kan opbrengen om zich snel nieuwe en meer complexe gedragingen eigen te maken.
	Competentie
	Voortdurend verbeteren

	Definitie
	Voortdurend verbeteren van het eigen functioneren en van de werking van de entiteit, door de bereidheid om te leren en mee te groeien met veranderingen.

	Vereist niveau + 
gedrags-indicatoren


	I.    Toont zich leer- en aanpassingsbereid met betrekking tot de eigen functie en situatie 


II.   Ontwikkelt zich binnen de eigen functie, en werkt actief mee aan het verbeteren van de uitvoering van taken


III. Leert over andere vakgebieden, methodes, technieken en werkt actief mee aan het verbeteren van de werking van de entiteit


· Heeft belangstelling voor ‘aanverwante’ onderwerpen om zijn kennis te verruimen

· Benut informatie die afkomstig is uit andere vakgebieden om de eigen aanpak te optimaliseren

· Onderkent de impact van nieuwe processen, technieken en methodes in andere vakgebieden op de eigen werking

· Stuurt de eigen werking proactief bij naar gelang van wijzigingen op het niveau van de entiteit

· Zoekt actief naar mogelijke verbeteringen die de eigen functie en het takenpakket overstijgen 


IV. Anticipeert via structurele maatregelen om toekomstige uitdagingen te beantwoorden en stimuleert het voortdurend verbeteren bij anderen*




	Uw inschatting
	 FORMCHECKBOX 
 NEE , het potentieel voor het vereiste niveau werd onvoldoende getoond of uit andere info besluit ik: onvoldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 Er is potentieel aanwezig, maar het vereiste niveau is nog niet bereikt 
 FORMCHECKBOX 
 JA, het vereiste niveau werd voldoende getoond of uit andere info besluit ik: voldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 WEET NIET, er is geen informatie over het potentieel 



	Motivering


	Concrete voorbeelden die mijn inschatting staven zijn:



Inschatting per competentie

	Competentie
	Klantgerichtheid

	Definitie
	Met het oog op het dienen van het algemeen belang, de legitieme behoeften van verschillende soorten (interne en externe) klanten onderkennen en er adequaat op reageren.

	Vereist niveau + 
gedrags-indicatoren


	I.   Reageert vriendelijk, adequaat en correct op voor de hand liggende vragen

II.  Onderneemt acties om voor de klant de meest geschikte oplossing te bieden bij vragen en problemen die minder voor de hand liggen

III. Onderneemt, binnen de mogelijkheden van de eigen functie, acties om de dienstverlening aan klanten te optimaliseren

IV. Onderneemt structurele acties om de dienstverlening van de organisatie ten aanzien van klanten te optimaliseren
· Legt voor de eigen entiteit meetbare doelstellingen vast op het vlak van klantgerichtheid en klantentevredenheid

· Past binnen de entiteit de diensten, procedures, doelstellingen aan om beter aan toekomstige behoeften en verwachtingen van klanten te beantwoorden 

· Zet systemen op om een kwaliteitsvolle aanpak te garanderen

· Voorziet voor de eigen entiteit in een systematische enquête rond klantentevredenheid (procedures)
· Stimuleert anderen om de klantgerichtheid van hun aanpak voortdurend in vraag te stellen en te verbeteren



	Uw inschatting
	 FORMCHECKBOX 
 NEE , het potentieel voor het vereiste niveau werd onvoldoende getoond of uit andere info besluit ik: onvoldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 Er is potentieel aanwezig, maar het vereiste niveau is nog niet bereikt 

 FORMCHECKBOX 
 JA, het vereiste niveau werd voldoende getoond of uit andere info besluit ik: voldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 WEET NIET, er is geen informatie over het potentieel 



	Motivering


	Concrete voorbeelden die mijn inschatting staven zijn:



Inschatting per competentie

	Competentie
	Samenwerken

	Definitie
	Met het oog op het algemeen belang een bijdrage leveren aan een gezamenlijk resultaat op niveau van een team, entiteit of de organisatie, ook als dat niet onmiddellijk van persoonlijk belang is

	Vereist niveau + 
gedrags-indicatoren


	I.    Werkt mee en informeert anderen

II.   Helpt anderen en pleegt overleg

III.  Stimuleert de samenwerking binnen de eigen entiteit, werkgroepen en projectgroepen

IV. Creëert gedragen samenwerkingsverbanden met en tussen andere entiteiten
· Creëert structuren om de samenwerking met andere entiteiten te verbeteren
· Neemt informele initiatieven om de samenwerking met en tussen andere entiteiten te verstevigen
· Draagt samenwerking uit als belangrijke waarde in de entiteit en daarbuiten en spreekt anderen daarop aan

· Creëert een draagvlak voor problemen, beslissingen en acties die de eigen entiteit overstijgen

· Creëert en benut de gepaste communicatiekanalen en stimuleert het overleg rond aangelegenheden die de eigen entiteit overstijgen

· Werkt actief aan het scheppen van een goede vertrouwensband met andere entiteiten



	Uw inschatting
	 FORMCHECKBOX 
 NEE , het potentieel voor het vereiste niveau werd onvoldoende getoond of uit andere info besluit ik: onvoldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 Er is potentieel aanwezig, maar het vereiste niveau is nog niet bereikt 

 FORMCHECKBOX 
 JA, het vereiste niveau werd voldoende getoond of uit andere info besluit ik: voldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 WEET NIET, er is geen informatie over het potentieel 



	Motivering


	Concrete voorbeelden die mijn inschatting staven zijn:



Inschatting per competentie

	Competentie
	Betrouwbaarheid “consequent en correct handelen”

	Definitie
	Handelen vanuit de codes van integriteit, zorgvuldigheid, objectiviteit, gelijke behandeling, correctheid en transparantie uitgaande van de basisregels, sociale en ethische normen (diversiteit, milieuzorg…). Af¬spraken nakomen en zijn/haar verantwoordelijkheid opnemen

	Vereist niveau + 
gedrags-indicatoren


	I.   Handelt correct en respectvol ten aanzien van zijn omgeving en van de bestaande regels en afspraken

II.   Brengt sociale en ethische normen in de praktijk

III.   Schept randvoorwaarden zodat de deontologische code in de praktijk gebracht kan worden

· Vertoont voorbeeldgedrag rond basisregels en afspraken, rond sociale en ethische normen en in het omgaan met diversiteit

· Zorgt voor een transparante structuur (inrichting) van de entiteit

· Zorgt ervoor dat iedereen in de organisatie of entiteit op de hoogte is van de verwachte normen voor gedrag (bijvoorbeeld: brengt het onderwerp regelmatig en systematisch ter sprake)

· Spreekt anderen aan als onethische handelingen worden gesteld, regels en afspraken niet worden nageleefd enz. 

IV.  Handelt integer in een veelheid aan situaties, ook in die waar geen eenduidige regelgeving voor bestaat

	Uw inschatting
	 FORMCHECKBOX 
 NEE , het potentieel voor het vereiste niveau werd onvoldoende getoond of uit andere info besluit ik: onvoldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 Er is potentieel aanwezig, maar het vereiste niveau is nog niet bereikt 

 FORMCHECKBOX 
 JA, het vereiste niveau werd voldoende getoond of uit andere info besluit ik: voldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 WEET NIET, er is geen informatie over het potentieel 



	Motivering


	Concrete voorbeelden die mijn inschatting staven zijn:



Inschatting per competentie

	Competentie
	360° inlevingsvermogen

	Definitie
	Het vermogen om uitgesproken en onuitgesproken informatie op te pikken en adequaat daarop te reageren ten aanzien van medewerkers, collega’s, klanten, hiërarchie …


	Vereist niveau + 
gedrags-indicatoren

)


	I.   Ziet en begrijpt evidente gevoeligheden
II.   Reageert (via houding en handelen) adequaat op door anderen geuite gedachten,  gevoelens, behoeften en verwachtingen

· Communiceert begrip voor de gevoelens, de behoeften en de belangen van de andere 
· Toont begrip door het eigen non-verbale gedrag 

· Houdt bij beleidsvoorbereiding rekening met de standpunten van relevante actoren
· Toont begrip voor de reacties van anderen in een bepaalde situatie 

· Gaat adequaat in op persoonlijke of emotionele boodschappen
III.   Reageert (via houding en handelen) adequaat op impliciete, onuitgesproken gedachten,

       gevoelens, behoeften en verwachtingen van anderen



	Uw inschatting
	 FORMCHECKBOX 
 NEE , het potentieel voor het vereiste niveau werd onvoldoende getoond of uit andere info besluit ik: onvoldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 Er is potentieel aanwezig, maar het vereiste niveau is nog niet bereikt 

 FORMCHECKBOX 
 JA, het vereiste niveau werd voldoende getoond of uit andere info besluit ik: voldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 WEET NIET, er is geen informatie over het potentieel 



	Motivering


	Concrete voorbeelden die mijn inschatting staven zijn:



Inschatting per competentie

	Competentie
	Oordeelsvorming

	Definitie
	Meningen uiten en zicht hebben op de consequenties ervan, op basis van een afweging van relevante criteria

	Vereist niveau + 
gedrags-indicatoren

)


	I.    Formuleert hypothesen; trekt logische conclusies op basis van de beschikbare gegevens

II.   Neemt standpunten in en overziet de consequenties daarvan

III. Vormt een goed onderbouwd en geïntegreerd oordeel 

· Bekijkt een probleem vanuit verschillende invalshoeken

· Heeft een veelzijdige, genuanceerde kijk

· Heeft oog voor kritieke factoren en activiteiten en benut de mogelijkheden hiervan voor de organisatie

· Benoemt van het eigen oordeel of voorstel zowel de positieve als negatieve kanten

· Geeft een inhoudelijke meerwaarde aan de thema’s die hij naar voren brengt

	Uw inschatting
	 FORMCHECKBOX 
 NEE , het potentieel voor het vereiste niveau werd onvoldoende getoond of uit andere info besluit ik: onvoldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 Er is potentieel aanwezig, maar het vereiste niveau is nog niet bereikt 

 FORMCHECKBOX 
 JA, het vereiste niveau werd voldoende getoond of uit andere info besluit ik: voldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 WEET NIET, er is geen informatie over het potentieel 



	Motivering


	Concrete voorbeelden die mijn inschatting staven zijn:



Inschatting per competentie

	Competentie
	Beslissen

	Definitie
	Zich op onderbouwde wijze eenduidig uitspreken over welk standpunt wordt ingenomen of welke actie wordt ondernomen


	Vereist niveau + 
gedrags-indicatoren

)


	I.   Neemt beslissingen met een beperkt risico na afweging van alle relevante aspecten

II.   Neemt beslissingen in situaties waarin het risico duidelijk in te schatten is 

· Schat op correcte wijze in of hij over onvolledige maar voldoende informatie beschikt om een beslissing te onderbouwen

· Neemt beslissingen waarvoor voldoende maar nog niet alle informatie aanwezig is 

· Neemt een beslissing als hij de gevolgen voldoende kan inschatten 

· Neemt berekende risico's (er is een zeker risico, en dat kan bepaald worden)

· Heeft een gegronde argumentatie voor het risico-element in de beslissing

· Handhaaft genomen beslissingen bij weerstand en tegendruk

III.   Neemt beslissingen in situaties waarin het risico niet eenduidig in te schatten is



	Uw inschatting
	 FORMCHECKBOX 
 NEE , het potentieel voor het vereiste niveau werd onvoldoende getoond of uit andere info besluit ik: onvoldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 Er is potentieel aanwezig, maar het vereiste niveau is nog niet bereikt 

 FORMCHECKBOX 
 JA, het vereiste niveau werd voldoende getoond of uit andere info besluit ik: voldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 WEET NIET, er is geen informatie over het potentieel 



	Motivering


	Concrete voorbeelden die mijn inschatting staven zijn:



Inschatting per competentie

	Competentie
	Richting geven

	Definitie
	Aansturen, ontwikkelen en motiveren van medewerkers zodat ze hun doelstellingen en die van de entiteit op een correcte manier kunnen realiseren, zowel individueel als in teamverband

	Vereist niveau + 
gedrags-indicatoren

)


	I.    Geeft richting op het niveau van taken en de uitvoering daarvan

II.  Geeft richting op het niveau van processen en structuren 

· Schept duidelijkheid over de taken, rollen en verantwoordelijkheden van de verschillende teamleden  

· Zorgt ervoor dat de beschikbare mensen en middelen efficiënt ingezet worden met het oog op de gezamenlijke te behalen doelstellingen

· Bevordert de inzetbaarheid van de medewerkers (zodanig dat zij beter in staat zijn om de gezamenlijke en hun individuele doelen te halen)

· Heeft oog voor processen die remmend of faciliterend kunnen inspelen op aspecten zoals diversiteit, genderneutraliteit

· Stuurt, indien nodig, processen en structuren bij om de efficiëntie van de werking of de kwaliteit van de dienstverlening te verhogen 

· Voorziet in de organisatorische randvoorwaarden voor het ontwikkelen van medewerkers 

III.  Geeft richting, zowel via processen en structuren als via het bepalen en uitdragen van een visie


	Uw inschatting
	 FORMCHECKBOX 
 NEE , het potentieel voor het vereiste niveau werd onvoldoende getoond of uit andere info besluit ik: onvoldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 Er is potentieel aanwezig, maar het vereiste niveau is nog niet bereikt 

 FORMCHECKBOX 
 JA, het vereiste niveau werd voldoende getoond of uit andere info besluit ik: voldoende potentieel

 FORMCHECKBOX 
 WEET NIET, er is geen informatie over het potentieel 



	Motivering


	Concrete voorbeelden die mijn inschatting staven zijn:



Stap 3: Praktijktoets
Een signaal uit de praktijk dat de kandidaat succesvol zal zijn als leidinggevende is de mate waarin uzelf aan de kandidaat belangrijke taken zou durven delegeren. Als praktijktoets graag het antwoord op de volgende vraag:
Vertrouwt u erop dat de kandidaat een project of takenpakket dat cruciaal is voor uw entiteit tot een goed einde brengt?  Sterker nog, zou u de kandidaat eindverantwoordelijk maken voor een aantal van uw persoonlijke doelstellingen?

 FORMCHECKBOX 
  ja, ik zou aan de kandidaat cruciale takenpakketten of  projecten durven delegeren

 FORMCHECKBOX 
  neen,  echt cruciale takenpakketten of projecten zou ik op dit moment nog niet delegeren

 FORMCHECKBOX 
  misschien, het hangt af van de omstandigheden
MOTIVERING / DUIDING

Stap 4: Eindadvies
EINDADVIES:  

Op basis van 
· mijn beeld van een functie als leidinggevende op N-1 niveau (zie pagina 2)

· mijn analyse over de competenties waarover de kandidaat beschikt (zie pagina’s 3 tot 10)

· mijn persoonlijke inschatting dat het kandidaat er in zal slagen om succesvol te functioneren binnen de complexiteit van deze functie en een afdeling kan leiden (people management en organiseren van de activiteiten (zie pagina 11)
is mijn eindadvies dat

 FORMCHECKBOX 
  de kandidaat in staat is om op N-1 niveau te functioneren

 FORMCHECKBOX 
  de kandidaat op dit moment nog niet in staat is om op N-1 niveau te functioneren

 FORMCHECKBOX 
  te bespreken
AAN DE MOTIVERINGEN (zie supra) WENS IK NOG HET VOLGENDE TOE TE VOEGEN:
	AANBEVELINGEN VOOR ONTWIKKELING OF ORIENTERING VAN DE LOOPBAAN




Naam van de potentieelinschatter: 

Graad / Functie: 

Departement of Agentschap: 

Datum: 






·Handtekening:

� Wanneer u deze optie kiest, is de score van de externe potentieelinschatting beslissend. 
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Naam kandidaat: 
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