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	Naam functiehouder
Afdeling/groep:
Bedrijfsonderdeel:
Huidige salarisschaal:

Naam Leidinggevende:
Functienaam leidinggevende:
Telefoon:
e-mail:
	

	1. Doel van de functie

	De reden waarom de functie er is; wat moet er bijgedragen worden aan het resultaat van jouw afdeling;  wat zou je door jouw functie uit te oefenen moeten bereiken

	2. Plaats van de functie binnen de organisatie

	Geef het organisatieschema van jouw afdeling/groep. Markeer duidelijk je eigen functie. Geef eventuele functionele relaties aan met een stippellijn.
Als je leiding geeft, geef aan welke functies onder jouw verantwoordelijkheid vallen.







	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. 
Vermeld aan welke procedures, voorschriften, wet- en regelgeving je je eventueel te houden hebt.

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.  Afgeronde opdrachten 

	Hier kun je desgewenst met 1 of 2 voorbeelden de hiervoor genoemde taken toelichten. 

	5.  Vereiste kennis en ervaring

	Welke theoretische kennis en ervaring is nodig om bovenstaande taken succesvol te kunnen uitoefenen en licht dit toe. Welke vooropleiding, interne opleiding, certificaten ed zijn nodig  voor de functie. En hoeveel (jaren) ervaring?

	6.  Contactenpatroon

	Met wie (functienamen of categorieën functies) en hoe vaak (dagelijks, wekelijks, sporadisch) worden binnen cq buiten de organisatie voor het werk noodzakelijke contacten onderhouden? Wat is het onderwerp van deze contacten en wat moet er tijdens die contacten tot stand worden gebracht?

	7.  Relevante kwantitatieve gegevens

	Heb je financiele invloed (bv inkopen), hoe groot is dan het bedrag op jaarbasis waar je invloed op hebt? 
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