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Generieke functiebeschrijving ‘N-1 leidinggevende functie’ 
 of middenkader of afdelingshoofd
Doel van de functie:

Binnen het kader van het algemeen beleid van het DPT/VA en van de managementcode, plannen, organiseren, coördineren,  opvolgen en bijsturen van de activiteiten van de entiteit 
, teneinde de korte- en lange termijndoelstellingen van de entiteit te realiseren en bij te dragen tot de realisatie van de doelstellingen van het DPT/VA en van het beleidsdomein.

Resultaatgebieden (overzicht):

1. Opdracht van de entiteit, korte- en lange termijndoelstellingen

2. Organisatiestructuur, processen, personeelsplan, competenties 

3. De activiteiten, de werking van de entiteit 

4. Beleidsvoorbereiding

5. Leiding geven

6. Samenwerking binnen en buiten de eigen entiteit (met het DPT/VA, het beleidsdomein)
7. Externe communicatie en relaties

Resultaatgebieden:

1. Opdracht van de entiteit, korte- en lange termijndoelstellingen

Binnen het kader van het algemeen beleid van het DPT/VA/beleidsdomein, instaan voor het formuleren / actualiseren van de opdracht van de entiteit en voor het ‘vertalen’ van de strategische doelstellingen van het DPT/VA in concrete operationele doelstellingen voor de entiteit, opdat een duidelijke visie, aanpak en richting als leidraad voor de werking van de entiteit zou bestaan.

Voorbeelden van activiteiten:

· Formuleren en up-to-date houden van de opdracht van de entiteit

· In overleg met de medewerkers en eventueel met collegae, formuleren van de strategie, de doelstellingen en prestatie-indicatoren voor de entiteit (en de sub-teams)

· Samen met de collegae, bijdragen tot het formuleren en up-to-date houden van een visie, missie, opdracht en algemene strategie van het DPT/VA

· Conform de regels van het beleidsplannenproces, bijdragen tot het opmaken van strategische & operationele plannen, van de begroting, etc.

· Bijdragen tot het opmaken van de beheersovereenkomst (input wat de eigen entiteit betreft)

· …

2. Organisatiestructuur, processen, personeelsplan

In overleg met de leidend ambtenaar instaan voor het opzetten en up-to-date houden van effectieve en efficiënte(deel)processen, een adequate organisatiestructuur en  personeelsplan voor de entiteit, om een effectief werkkader en kwaliteitsvolle resultaten te verzekeren.

Voorbeelden van activiteiten:

· Verzekeren dat de (deel)processen waar de entiteit bij betrokken is, optimaal gedefinieerd worden (optimale inzet van ICT)

· Uittekenen van een adequaat organogram

· Verduidelijken van de bijdrage van de medewerkers (heldere functiebeschrijvingen voor alle medewerkers)

· Opmaken van het personeelsplan; hoeveel mensen met welke competenties nodig zijn

· Efficiënt inzetten van de medewerkers (juiste persoon op de juiste plaats ifv zijn/haar competenties)

· Op regelmatige basis de werking van de entiteit, de geleverde kwaliteit, de dienstverlening aan de klanten, … evalueren (sterkte/zwakteanalyse)

· Op basis van deze analyses de organisatiestructuur, werkprocessen, procedures, etc … optimaliseren (taken herverdelen, inspelen op mogelijke synergieeen binnen en buiten de entiteit, toepassen van ‘best practices’, etc.) 
3. De activiteiten, de dagelijkse werking van de entiteit 

Plannen, organiseren, coördineren, opvolgen en bijsturen van de activiteiten van de entiteit, om te verzekeren dat de doelstellingen van de entiteit op een effectieve, efficiënte en kwaliteitsvolle wijze zouden gerealiseerd worden (conform de afspraken in de beheersovereenkomst).

Voorbeelden van activiteiten:

· Opmaken van interne werkafspraken, regels en procedures

· Opdrachten en projecten toewijzen aan medewerkers 

· Zorgen voor een goede werkverdeling en samenwerking onder de medewerkers

· Eventueel zelf opvolgen van specifieke, belangrijke dossiers

· Medewerkers helpen bij het behandelen van complexe opdrachten of dossiers

· Permanent bewaken van de kwaliteit van de uitgevoerde activiteiten (kwaliteitszorg)

· Een hoog niveau van klantentevredenheid verzekeren (zelf goede relaties onderhouden met klanten, zorgen voor een goede klachtenbehandeling, de klantgerichtheid van heel de entiteit bevorderen, klantenbevraging organiseren, etc.)

· Zorgen voor de ‘marketing’ van de prestaties 

· Prospecteren van nieuwe mogelijkheden tot dienstverlening

· Effectief en efficiënt beheren van de toegewezen middelen

· Opvolgen van de begroting, de resultaten, … aan de hand van prestatie-indicatoren en bijsturen wanneer nodig

· Zorgen voor rapportering, conform de afspraken

· …

4. Beleidsvoorbereiding

(Vanuit de ervaring bij de beleidsuitvoering) bijdragen tot het maken van beleidsvoorstellen en adviezen, om het strategisch beleid van het DPT/VA en van het beleidsdomein mee vorm te geven.

Voorbeelden van activiteiten voor een functie in een agentschap:

· Bijdragen tot het (strategisch) beleidsplannenproces van de entiteit: o.a.

· Actualiseren van de omgevingsanalyse

· Luisteren naar voorstellen van ‘klanten’ en medewerkers

· Signaleren van relevante signalen uit het werkveld, vanuit adviesraden, etc.

· Vanuit de eigen ervaring peilen naar trends, (maatschappelijke) behoeften, kansen tot mogelijk nieuwe dienstverleningen, etc.

· Aanreiken van gegevens vanuit de beleidsuitvoering en zorgen voor een goede informatiedoorstroming naar alle betrokkenen (leidend ambtenaar, collegae, departement, etc.)

· Op vraag of op eigen initiatief  adviezen of beleidsvoorstellen formuleren 

· Toetsen van beleidsvoorstellen van het departement op haalbaarheid en hierover feedback geven

· …

Voorbeelden van activiteiten voor een functie in een departement 
· Bijdragen tot of coördineren van een deel van het beleidsplannenproces, bijv:

· Actualiseren van de omgevingsanalyse

· Up-to-date houden van het MIS systeem

· (Mee) ontwikkelen van een beleidsvoorbereidend instrumentarium (modellen, scenario-analyses, benchmarking, etc.)

· Volgen van trends in Vlaanderen, nationaal en internationaal

· Verzamelen & analyseren van input en adviezen van ‘het veld’, van adviesraden, van de andere entiteiten binnen het beleidsdomein

· Aansturen van wetenschappelijk onderzoek

· …

· Ten behoeve van de minister, consolideren van de beleidsvoorstellen van verschillende entiteiten en/of entiteiten tot een coherent geheel voor advies

· Pro-actief zorgen voor de vertaling van politieke ideeën van de minister in adviezen of beleidsvoorstellen 



5. Leiding geven

Binnen het kader van het algemeen personeelsbeleid van de Vlaamse overheid, leiding geven aan de medewerkers, teneinde steeds over voldoende, competente en gemotiveerde medewerkers te beschikken, nodig voor het realiseren van de opdracht en de doelstellingen van de entiteit.

Voorbeelden van activiteiten:
· In overleg en samenwerking met de HR-/personeelsverantwoordelijken, (bijdragen tot het) selecteren en rekruteren van de geschikte medewerkers

· In overleg met de HR-/personeelsverantwoordelijken, instaan voor de vorming en competentie-ontwikkeling van de medewerkers

· Verzekeren van een goede uitvoering van het prestatiemanagementproces (afspreken van doelstellingen, opvolgen, coachen en begeleiden, evalueren en waarderen)

· Integer toepassen van het beloningsbeleid

· Instaan voor een goede interne communicatie: informeren van de medewerkers over werking, resultaten, ontwikkelingen binnen de entiteit en de entiteit; over zaken die hen aanbelangen, …

· Scheppen van een motiverend en stimulerend werkklimaat  in de entiteit

6. Samenwerking binnen het eigen DPT/VA, samenwerking met het beleidsdomein, andere Vlaamse overheidsinstellingen

Via direct onderling overleg en via de daartoe geëigende organen, samenwerken met de leidend ambtenaar en de collegae om op een collegiale wijze het DPT/VA mee te besturen en bij te dragen tot een goede samenwerking binnen het beleidsdomein en over de beleidsdomeinen heen. 

Voorbeelden van activiteiten:

· In overleg met de collegae uitwerken van voorstellen voor het verbeteren van de structuur en werking van het DPT/VA

· Voorbereiden van en actief deelnemen aan de vergaderingen van het managementteam van het DPT/VA ;zelf agendapunten  aanbrengen of initiatieven nemen

· Zelf initiëren en zelf (of medewerkers laten) participeren aan werk, stuur- of projectgroepen op niveau van het DPT/VA, het beleidsdomein, of over de beleidsdomeinen heen

· Respecteren van gemaakte afspraken m.b.t. (centraal) overeengekomen regels, procedures, werkwijzen, etc.

· …

7. Externe communicatie en relaties

Bijdragen tot een adequate externe communicatie en goede contacten met de belangrijkste actoren om een goede informatie-uitwisseling te verzekeren en het professioneel imago van de Vlaamse overheid te versterken.

Voorbeelden van activiteiten:

· Binnen de afspraken vastgelegd in het communicatiebeleid van het DPT/VA, optreden als woordvoerder van de entiteit of van de hele organisatie

· Opbouwen en onderhouden van functionele netwerken (personen,  doelgroepen, adviesraden, … die werkzaam zijn binnen het werkingsgebied van de entiteit of  het departement)

· Vertegenwoordigen van het DPT/VA in raden, commissies, projectgroepen, …

· …
Opmerking: voor de relaties met ‘klanten’ verwijzen wij naar resultaatgebied 3

Gedragscompetenties
	Klantgerichtheid
	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.

	Niveau 4: Onderneemt structurele acties om de dienstverlening aan 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 enquete rond klantentevredenheid(procedures)

· stimuleert anderen om de klantgerichtheid van hun aanpak voortdurend in vraag te stellen en te verbeteren 

	Niveau 3: Onderneemt, binnen de mogelijkheden van de eigen functie, acties om de dienstverlening aan klanten te verbeteren

	Niveau 2: Onderneemt acties om voor de klant de meest geschikte oplossing te bieden bij vragen en problemen die minder voor de hand liggen

	Niveau 1: Reageert vriendelijk, adequaat en correct op voor de hand liggende vragen van klanten


	Betrouwbaarheid
	Handelen vanuit de codes van integriteit, zorgvuldigheid, objectiviteit, gelijke behandeling, correctheid en transparantie uitgaande van de basisregels, sociale en ethische normen (diversiteit, milieuzorg,…).   Afspraken nakomen en verantwoordelijkheid opnemen.

	Niveau 4: Handelt integer in een veelheid aan situaties, ook in die waar geen eenduidige regelgeving voor bestaat

	Niveau 3: Schept randvoorwaarden zodat de deontologische code in de praktijk kan gebracht 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 en brengt het onderwerp regelmatig en systematisch ter sprake 
· Spreekt anderen aan als onethische handelingen worden gesteld, regels en afspraken niet worden nageleefd enz. 



	Niveau 2: Brengt sociale en ethische normen in de praktijk

	Niveau 1: Handelt correct en respectvol ten aanzien van de omgeving en van de bestaande regels en afspraken


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

	Niveau 4: 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

	Niveau 3: Stimuleert de samenwerking binnen de eigen entiteit, werkgroepen of projectgroepen

	Niveau 2: Helpt anderen en pleegt overleg

	Niveau 1: Werkt mee en informeert anderen


	Voortdurend verbeteren
	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

	Niveau 4: Anticipeert via structurele maatregelen om aan toekomstige uitdagingen te beantwoorden en stimuleert het voortdurend verbeteren bij anderen

	Niveau 3: leert over andere vakgebieden, methodes en 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 en werking 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 eigen takenpakket overstijgen

	Niveau 2: Ontwikkelt zich binnen de eigen functie en werkt actief mee aan het verbeteren van de uitvoering van taken

	Niveau 1: Toont zich leer-en aanpassingsbereid met betrekking tot de eigen functie en situatie


	Richting geven
	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.

	Niveau 3: Geeft richting, zowel via processen en structuren als via het bepalen en uitdragen van een visie

	Niveau 2:  Geeft richting op het niveua van processen en structuren

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

· Zorgt ervoor dat beschikbare mensen en middelen efficiênt ingezet worden met het oog op de gezamenlijk te behalen doelstelling

· Bevordert de inzetbaarheid van de medewerkers 

· 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

	Niveau 1: Geeft richting op het niveau van taken en de uitvoering daarvan


	360°-inlevings-vermogen
	Het vermogen om uitgesproken en onuitgesproken informatie op te pikken en adequaat daarop te reageren ten aanzien medewerkers, collega’s, klanten, hiërarchie…

	Niveau 3: reageert (via houding en handelen) adequaat op impliciete, onuitgesproken gedachten, gevoelens, behoeften en verwachtingen van anderen

	Niveau 2: 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 ander 
· Toont begrip door het eigen non-verbaal 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 en/of emotionele boodschappen

	Niveau 1: Ziet en begrijpt evidente gevoeligheden


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

	Niveau 3: 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

	Niveau 2: Neemt standpunten in en overziet de consequenties ervan

	Niveau 1: Formuleert hypothesen; trekt logische conclusies op basis van de beschikbare gegevens


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

	Niveau 3: Neemt beslissingen in situaties waarin het risico niet eenduidig in te schatten is

	Niveau 2: 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 voorstel te onderbouwen

· Neemt beslissingen waarvoor voldoende, maar nog niet alle informatie aanwezig is 
· Neemt beslissingen als hij de  gevolgen voldoende kan inschatten
· Neemt berekende risico's (er is een risico en dat kan bepaald worden)
· Heeft een gegronde argumentatie voor het risico-element in de beslissing
· Handhaaft genomen beslissingen bij weerstand en tegendruk

	Niveau 1: Neemt beslissingen met een beperkt risico na afweging van alle relevante aspecten


Indien er bijkomend competenties nodig zijn in de specifieke functie dan zijn hiernavermelde competenties te overwegen, verdere inspiratie zie competentiewoordenboek Vlaamse overheid :
	Organisatie-betrokkenheid
	Zich verbonden tonen met de organisatie, taak en beroep; de belangen ervan verdedigen bij anderen 

	Niveau 3: Bewaakt en verdedigt op consequente wijze de belangen , de opdracht en de handelwijze van de organisatie

· Durft harde standpunten innemen die de hele organisatie ten goede komen, zelfs als die minder populair zijn in de eigen entiteit

· Praat over “wij” in plaats “zij” als  hij het over de ein organisatie heeft

· Onderkent de belangen van de organisatie en handelt zelf conform die belangen 
· Legt uit hoe hij tot belangrijke beslissingen is gekomen
· Verdedigt de keuzes van de entiteit of organisatie bij collega’s, eigen medewerkers en derden
· Identificeert zich bij de eigen medewerkers en buitenstaanders met de standpunten of beslissingen van de eigen hiërarchie


	Niveau 2: Houdt bij de eigen acties proactief rekening met de belangen van de organisatie



	Niveau 1: Handelt overeenkomstig de waarden en doelstellingen van de organisatie


	Ontwikkelen van medewerkers (resultaatgericht coachen)
	Medewerkers ondersteunen bij het behalen van goede resultaten en het groeien in een functie door hen te helpen bij het ontwikkelen van hun vermogen om zelfstandig problemen op te lossen

	Niveau 3: Besteedt aandacht aan de langetermijnontplooiing van de medewerkers

	Niveau 2: Coacht met het oog op het ontwikkelen van de gewenste gedragsvaardigheden; fungeert als coach/mentor

· Stimuleert  medewerkers  om zelf oplossingen te vinden 

· Onderneemt acties om het inzicht van de medewerkers in hun eigen functioneren te versterken

· Heeft vertrouwen in het potentieel en de zelfsturing van de medewerkers en stimuleert dat ook 

· Is in staat om zijn advies in coachingstijl aan te passen aan het ontwikkelingsniveau van de medewerkers

· Heeft oog voor de voortgang van groei in gedrag

· Richt zich niet alleen op de taak of het doel  dat gerealiseerd moet worden, maar ook op de persoon die de taak moet uitvoeren

	Niveau 1: Coacht om taken te kunnen volbrengen resultaten te behalen


	Overtuigings-kracht
	Instemming verkrijgen voor een mening, aanpak of visie door goed onderbouwde argumenten te gebruiken, door dialoog en overleg aan te gaan, door autoriteit (bevoegdheid en deskundigheid) gepast aan te wenden en door gepaste strategieën uit te bouwen

	Niveau 3: Hanteert aangepaste beïnvloedingstechnieken

	Niveau 2: Overtuigt door inhoud én aanpak

· Reageert adequaat en niet defensief op negatieve reacties of weerstand
· Toont begrip voor meningen en standpunten van anderen 

· Enthousiasmeert anderen als hij zijn eigen voorstellen en ideeën verdedigt

· Brengt zijn argumenten scherp onder woorden

· Brengt een persoonlijke en genuanceerde argumentatie naar voren 

	Niveau 1: Argumenteert met valabele argumenten


Vaktechnische competenties

Aanbevelingen : 


· Het gaat om vaktechnische competenties die kritisch zijn voor de functie of m.a.w.  het verschil tussen succesvol of niet succesvol zijn in de functie mee bepalen 


· Er kan een verschil zijn  tussen wat van een functiehouder op kruissnelheid (na een tijdje in de functie gewerkt te hebben) verwacht kan worden en wat reeds bij de selectie moet aanwezig  zijn om te kunnen beginnen in de functie.  Indien men dus functiespecifieke vaktechnische competenties wenst te bepalen, vraagt men zich best af welke risico’s het met zich zou brengen indien de specifieke competentie niet of nog niet volledig zou aanwezig zijn bij het opnemen van de functie.  Indien het risico beperkt is, hoeft men dit niet echt als te selecteren competentie mee te geven.  


· De mate waarin een vaktechnische competentie snel kan verworven worden is eveneens een argument dat best in overweging wordt genomen.  Moeilijk verwerfbare competenties, zijn best reeds aanwezig bij de functiehouder 

� Een “N-1 leidinggevende functie” is een functie die rechtstreeks rapporteert aan een N-functie (‘leidend ambtenaar’) en minstens een 15-tal medewerkers heeft die rechtstreeks of onrechtstreeks aan hem./haar rapporteren. (Voor een gelijkaardige functie met minder medewerkers zal een andere functiebeschrijving opgemaakt worden)�


� Een “ entiteit” is dit deel van het DPT/VA waaraan de ‘N-1’ leiding geeft. 





