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Functiebeschrijving:
<functietitel>
Functiefamilie
Organisatieondersteunend 
Voor akkoord (facultatief)
	Naam leidinggevende


	Datum + handtekening


	Naam functiehouder

	Datum + Handtekening


	1. Context van de functie 

	1.1. Waarden van de Vlaamse overheid

	De Vlaamse overheid is een open en wendbare organisatie die daadkrachtig anticipeert op de evoluties en behoeften in de samenleving. Samen met alle belanghebbenden werken we aan een duurzame dienstverlening in vertrouwen en vanuit het algemeen belang. 


	1.2. Positionering 

	Aan welke functie rapporteert de functiehouder?
	

	Welke functies rapporteren aan de functiehouder?
	

	1.3. Kwantitatieve gegevens

	Aantal medewerkers waaraan wordt leiding gegeven (met vermelding van type medewerker):
	

	Budgetten (met vermelding van het type impact dat de functiehouder heeft):
	

	Bijkomende kwantitatieve gegevens:


	


	2. Doel van de functie

	Interne klanten bijstaan via ontwikkeling en uitbouwen van specifieke dienstverlening met als doel ertoe bij te dragen dat de organisatie en haar medewerkers zo optimaal en efficiënt mogelijk kunnen functioneren en de organisatiedoelstellingen kunnen bereikt worden.

De te ontwikkelen en/of uit te bouwen dienstverlening kan betrekking hebben op ondersteunende processen, ten behoeve van interne klanten (vb. ontwikkelen van een communicatiestrategie, uitwerken van HRM beleid, opmaken van een ICT-strategie,…) of op kernprocessen ten behoeve van externe klanten (uittekenen of optimaliseren van de kernprocessen van de organisatie, ontwikkelen van producten voor interne klanten). 

“Intern” moet opgevat worden als de hele Vlaamse overheid en daaraan verbonden organisaties zoals scholen, ziekenhuizen, sociale huisvestingsmaatschappijen, culturele organisaties, welzijnsinstellingen,… Interne processen sluiten niet uit dat er externe gevolgen, externe input of externe doelgroepen zijn.

Vakgebieden kunnen zijn: ICT, HRM, juridische zaken, financiën en begroting, logistiek, kwaliteit, organisatiebeheersing, veiligheid en preventie, 

communicatie, documentatie, emancipatiezaken en diversiteit, …


	3. Resultaatgebieden 

	Resultaat
	Voorbeelden van activiteiten

	Behoefteanalyse
(Proactief) analyseren van de behoeften van de organisatie en klanten met als doel een correct beeld te krijgen van de opportuniteiten en de noden.
	· Voorbeeldactiviteit 1
· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Dienstverlening uitbouwen en/of optimaliseren
Op basis van het beleid en de behoefteanalyse de dienstverlening binnen het vakgebied proactief mee definiëren, implementeren en bijsturen met als doel de interne klant en de organisatie op de best mogelijke manier te ondersteunen.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Werkinstrumenten
Ontwikkelen of aanpassen van concepten, systemen, processen, methoden en technieken in nauw overleg met de klant met als doel door algemeen toepasbare of maatgerichte producten, processen en diensten de gedefinieerde dienstverlening te kunnen uitvoeren.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Adviesverlening
Zowel op vraag als proactief interne klanten adviseren vanuit het vakgebied met als doel deskundige oplossingen aan te bieden voor vraagstukken of problemen.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Kwaliteitsborging
Opvolgen, evalueren en eventueel bijsturen van de voortgang of resultaten van processen en dienstverlening met als doel een optimale kwaliteit en efficiëntie te garanderen conform de afspraken, richtlijnen en regelgeving.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Communicatie en contacten
Communiceren over de dienstverlening met als doel de (interne) klanten te informeren en hen te stimuleren om van de dienstverlening gebruik te maken.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Kennis m.b.t. het vakgebied
Actief bijhouden en uitwisselen van kennis en ervaring m.b.t. het vakgebied met als doel de kwaliteit van de dienstverlening te optimaliseren.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Projectdeelname
Leiden of deelnemen aan (deel)projecten of werkgroepen met als doel bij te dragen aan de realisatie van de afgesproken projectdoelstellingen.

Context:

m.b.t. het eigen functionele domein.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Impact op budgetten

Staat in voor de opmaak en verdediging van het budgetvoorstel, het beheer en de opvolging van het toegewezen budget, met als doel het budget optimaal aan te wenden voor een kwaliteitsvolle dienstverlening.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Beleidsvoorbereiding
Vanuit het eigen vakgebied actief uitwerken van het beleid met als doel het beleid te laten aansluiten op de noden van de organisatie.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Beleidsvoorbereiding
Vanuit ervaring in het eigen vakgebied en met zicht op andere vakgebieden mee bepalen van het beleid met als doel het beleid te laten aansluiten op de noden van de organisatie.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Optimalisatie van de werking/dienstverlening
De functie bouwt de dienstverlening (verder) uit of optimaliseert deze en neemt een trekkende rol op in deze projecten/opdrachten met als doel de dienstverlening af te stemmen op het beleid van de entiteit.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Interpersoonlijke relaties 

( ≠ hiërarchische aansturing)
Lobbyen, beïnvloeden en/of het creëren van cultuur- en gedragsverandering door in te spelen op emoties, gedrag, context en weerstand met als doel het beoogde resultaat te bekomen.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Organisatie- en samenwerkingsvorm
Als hiërarchisch leidinggevende, coördineren, aansturen en coachen van een team met als doel hen te stimuleren tot optimale prestaties, betrokkenheid en verdere ontwikkeling.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Organisatie- en samenwerkingsvorm
Vanuit een doorgedreven expertise, fungeren als inhoudelijk aanspreekpunt. Bouwt de kennis verder uit en verankert deze binnen de organisatie met als doel het kennisniveau op peil te houden.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	4. Competentieprofiel 

	4.1. Gedragscompetenties 

	Verantwoordelijkheid nemen – niveau 2
	Klantgerichtheid – niveau 2

	Samenwerken – niveau 2
	Initiatief– niveau 2

	Analyseren – niveau 2
	Oordeelsvorming – niveau 2

	Visie – niveau 1
	…

	4.2. Functiespecifieke vaktechnische en gedragscompetenties  

	Functies waarvoor een grondige, theoretische kennis vereist is van verschillende processen, regelgeving, normen en systemen en deze kunnen toepassen, interpreteren en integreren.

Dieptekennis van minstens één expertisegebied of goede kennis van verschillende expertisegebieden. Expertisegebieden kunnen technisch, gespecialiseerd of wetenschappelijk zijn.
Functies moeten projecten leiden/richting geven, coachen, ontwikkelen en gericht advies geven aan (hooggekwalificeerde) medewerkers en hen inlichten over hun functioneren.
Functies waarvoor een werk- en denkniveau vereist is overeenstemmend met een master met enkele jaren ervaring (3 tot 6 jaar) (of gelijkwaardig door persoonlijke ontwikkeling, zelfstudie, ...).


	5. Andere functierelevante informatie
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