Fuwa-Avies                                     COMPANY CONFIDENTIAL                                                    
VRAGENLIJST
(Hoger personeel)


	Functietitel  

	Naam functiehouder

Afdeling/groep:

Bedrijfsonderdeel:

Huidige salarisschaal:
Naam Manager:

Functienaam Manager:

Telefoon:

e-mail:
	

	1. Doel van de functie

	Geef aan wat het hoofddoel van uw functie is; waarom is deze functie gecreëerd? Formu​leer als volgt:

· WAT 
  is de actie die u onderneemt,

· WAAR 
  heeft deze actie betrekking op, 

· TOT WELK RESULTAAT 
moet dit leiden.

	2. Plaats van de functie binnen de organisatie en Toelichting op de afdeling/organisatie

	a. Organisatieschema. Geef het organisatieschema van uw afdeling/groep (twee hiërarchische niveaus boven, en -indien relevant- twee niveaus onder uw eigen functie is voldoende). Markeer duidelijk uw eigen functie. Geef eventuele functionele relaties aan met een stippellijn.
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b.
Typering van de organisatie waarin u werkt: Beschrijf kort en bondig de hoofdkenmerken van uw bedrijfsonderdeel. Benoem b.v. de producten/ diensten, hoe en waar deze worden verhandeld, etc. Het gaat er om dat duidelijk wordt: “Wat dóet uw organisatie”.

c.
Typering van uw eigen afdeling/groep waarin u werkt: Omschrijf de producten/diensten die de groep levert waarin u zelf werkt. Het gaat er om dat duidelijk wordt: “Wat dóet uw eigen groep”.

d.
Interne Taakverdeling: Als u collega’s heeft die aan dezelfde manager als uzelf rapporteren: 
- 
geef deze dan apart weer in het organisatieschema
- 
geef aan wat de taakverdeling tussen deze medewerkers onderling is. Het gaat erom    dat duidelijk wordt wie er wat doet.
- 
geef aan wat hun indelingsniveau is (voor zover bekend)

e.
Ondergeschikten: Vermeld kort en bondig wat de hoofdtaken zijn van uw (eventuele) ondergeschikten.

	3.  Belangrijkste taken en activiteiten

	Om het ‘Doel van uw functie’ (zie vraag 1) te realiseren, voert u een aantal taken uit. Noem de belangrijkste taken, en licht toe welke activiteiten u hiervoor doet. Doe dit zodanig uitgebreid, dat een goed inzicht ontstaat in wat u precies doet. 

Taak 1:    


Toelichting activiteiten op taak 1: 


Taak 2:    


Toelichting activiteiten op taak 2: 


Taak 3:    


Toelichting activiteiten op taak 3: 


Taak 4:    


Toelichting activiteiten op taak 4:

	4.  Vereiste kennis en ervaring

	Welke theoretische kennis en ervaring is nodig om bovenstaande taken succesvol te kunnen uitoefenen en licht dit toe. Het gaat hierbij nadrukkelijk niet om uw eigen opleiding, maar om de voor de functie benodigde kennis en ervaring.

	5.  Afgeronde opdrachten

	Omschrijf tenminste 2 recentelijk door uzelf afgeronde opdrachten. Geef hierbij aan wat het lastigste (probleem) is geweest, en beschrijf de door u zelf hiervoor bedachte oplossing. Omschrijf als volgt:

Opdracht
:
Omschrijf kort de opdracht.

Doorlooptijd
:
Geef de doorlooptijd van de opdracht.

Probleem
:
Schets het lastigste probleem waar u mee te maken kreeg.

Oplossing
:
Omschrijf de door u bedachte oplossing zodanig dat voor een buitenstaander 
duidelijk is wat u hiervoor heeft moeten doen.



	6.  Contactenpatroon

	Noem de belangrijkste in- en externe werkgroepen/contacten e.d. die noodzakelijk zijn voor de vervul​ling van uw functie en waarbij u een essentiële bijdrage levert (max. 5). 
Som per werkgroep/contact als volgt op:

Contact/werkgroep
Noem de naam van de functie/werkgroep.

Doel
Maak duidelijk waar het over gaat.

Frequentie
Hoe vaak komt de werkgroep bijeen.

Samenstelling
Noem de functienamen van de leden en de voorzitter.

Uw eigen bijdrage
      Omschrijf duidelijk wat uw eigen bijdrage/rol is.

	7.  Relevante kwantitatieve gegevens

	Kwantificeer het gebied waarop uw functie een bepalende invloed uitoefent, b.v. omzet, afdelingsbudget, aantal ondergeschikten/orders/producten, etc.

Omzet (in Euro’s/jaar)
:



Budget (in Euro’s/jaar)
:



Aantallen
:
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