A4, Kwaliteltseisen te stellen aan functie-
beschrijvingen en de wijze vart het
heschrijven van functies

1. Vooraf

De functiebeschiljvingen moeten éen goed heeld geven van de ap
het merment van beschrijven binnen de organisatle/b irien het orga-
nisatledeel titgeoeferida functies, Belangri]k daarblij Is dat furicties
weliswaat op zngl staande samenvoegingen Yan taken en Vérant
woordélfikneden” “2ifiy, Waar doardat ze orgaﬁisatonsch verband
worden ultgeoefend sterk aan elkaar zijn gerelateerd/sterk vart ellcaar
afafikelilic Zijn. Hetis daarom zinvol de functles binnen een organi-
satorisché ééntigld 0p Soortgelljke Wifze en in samenhang te beschrdj-
vern,

2, Inhoud
De furict ebeschruvmg moetinformatie bevatten over:

a. Plaats in de organisatie
Het Is aaribevelenswaardig om it té gaan van de doelstelling van
de Instellirig én1 de.daarvan afgeleide doelstelling van: de
ofganisatorische eenheid. Vandaar uit kan dan de functie geposi-
tioneerd waotden, In de flinciébeschrijviig kan tavens de doelstel-
ling var de ofgdnisatorische eenheld en/of de functie worden
Weeigegeven:

Indien dit &en togvoeging is aan/of indien dit wenseifjk is-voor
het beeld van defunctie kan de aard, ge fréquentie en de doel-
stelling vart dé gontacten worden weergegeven. Opsormingen
hoeven flet te worden gegeven. '

b, Funciie-ihoud

De fisnctiesdnhioud moet dujdellk en vol IEdlg omﬁghrgyen weorden.
Effﬁaéﬂ echiar hiet e Telden tot eindéloze opsomrhingen. Na-
drifkkelilk most worden vérmeld dat de beschrijving de actuele

sittiatie (IST situatie) moet weergeven,

¢, Relevartte toslichtingen ten aanzlen van de waarderingsge~
zichtspurrten '
FWG s gebaseerd-op eeri dnafytische puntenmethode die een
veelheld van aspecten binnen-een functle waardeétt, De aspecten
zijn gegroepeerd inde volgende gezichtspunten:
kennis
- elfstandlgherd
- sotiale vaardigheden
- o', verantwoordeljkheden eninvioed
- titdrukkingsvaardigheld
- bewegingsvaardigheid
- oplétteridheld
- ovetige funcliesalsen
- Incenveniénten




ad.a. Plaats in de organisatie

Top down kan het ot ganogram en de doelstelling vati de
organisatorische éenheld worden gegeven, deze Zijn immers
voor alle functles daarbininen gelijk, Op functiefivéau kan de
plaats en de bijdrage aan de doelstelling van de eenfeld wor-

den begchréver,

In elke functie komen contacten voor. De hoeveelheld, de
aard en'de varléeit kunnen van belang zijn voor de bepaling
van de functiewaarde. De cantacten zijn echter altjd een lo-
gisch gevolg van de te verrichten activiteiten. In dat geval Is
een uftwerking van de contacten niét nootzakeljl; omdat zij
niéts toevoegt. Indien de cortacten wel worden omschreven,
hoeven geen uitputtende lijstén te Warden wee ‘gegeven,

Fuitctie-inhoud

De functiedffihioud moet duldelijk én volledig worden om-
schreven. Hoewel dit deel van de beschitijving vari zeer groot
belarig Is, hoett-eén en ander niet bréedsprakig te worden uit-
geschreven, Zeker de benadering dat de‘functfe samen met
afidere funclies binnen een eenhetd actlef fs, bisdt mogelijk:
heden it korig Heldere omsichi] Jvtngen te realiserert.

ad. b.

Relevarite toelichiingen ten aanzien varn de waar dermgs-
gezrchtspunten

Bif het deel rélevante toellchtiftgen is vodtal het gangevén
van relevapte zaken van belang. Zeer voor de hand liggende
zaken-en/of zaken die rechtstreeks voortvioglen uit de taken
en verantwoordalijieheden fioven niet hérhaald of gangege-
Ve te worden, Opgenerkt moet worden dat de fuinetionatis
veelal wel de béhoefte Héett de voor hem/haar Kenierkende
zaken nogmaals te noteren.

ad. ¢,

3, Kwalitelfseisen

Een funcﬂebeschruvmg moet kort en heldet de actuele lokale situatie
weeigeven, De set fuiictiebeschrijvingen van de organisatorische gen-
hetd, team, untt; afdeling diénst, ‘sector etc., moét een volledig beeld
geveni van de activiteiten van de organisatorische eenheld inclusief
de werkvetdeling daarbinper.

4. Relatie functie-functionaris

Zeker in de gezondheidszorg Is er Bij zeer veel funciies een grote rela-
tle tussen de furctie en datgene wat-dé functiofiaris It zich heeft,
Meer dain i1 de'indubtrie Kan de fimctievervuller de functle en het re-
sultaat van het functioneren meéde Bepalen, Functiewaardering bl
gericht op het waarderen van de functie In organisatorisel verband.

Dit wil zeggen dat daar waar de persoonlijké invioed op dé functle
groot wordt, er een.spann ngsve[d gaat ontstaan tussen datgene wat
de otganisatie Iri de flirictie onderbrengt en datgene wat de furiclo-
narfs realiseert.

5. Wiestelt de functiebeschrijvifig op?

De werkgever laat de furictiebeschifjving opstelien: Dé werkgever Kan
dat faten doen doot de lerdmggevende, door een P&O-medewerker of
door de functtevervu[ler 00k ech combiratie is denkbaar: de leiding=

gevende van de organfsato;tsche eentheld kan bijvootbeeld dé plaats

en de doelsteliing vaststelieh, de funclievervuller kan hetzif de aanzet

geven voor; hetzlf het deel iivulleft Van de taken/résultaten en de af

deling PO kan bijvoatbeeld dé relavante functie-eiser foimuleren,

6. Formele vaststelling

De functiebeschrijving moet worden gadateerd en formeel worden
vastgesteld, Het formeel vaststellen vindt plaats doar of namens de
directie waarblj het aanbevelenswaardig fs dat de functievervuller(s)
akkoord gadt/gaan. DIt is echter geen vereliste.

Toelichting

2a Plaats in de arganisatie

1. Doélstelling oiganisatorische eenheid.
Tidllen dezé genheli deel uitmagkt van een grotér yeheel kan oak daar-
van de doelstelling worden weergegeyen,

2. Flgafs vin defunctlebinnen de organisatorische eerihieid,
Hierbif kan worden adngegeven'van wilé functionarls higarchlsch en/of
functloneel leiding entyangt, dun wie fupctionarls higrarchlsch fefding
geeft en/of dan wie fiinctionarls funciioneel lelding geeft,

3. Doelstelling van de functie,

4. Indjen ver helderend/toevoegend de aard, de fiequentie en de doelstel-
ling vian dé contatten,

20 Funciie-inhoud

Omdat elie functié anders is, Is het aan u fe bepalen welke indeling u maakt.
Het s daarbif wel aanbeveléhswaardig de funicties bintien een oOrganisatorl-
sche eenheld op Identleke wijze fe beschrifven,

U kunt de taken die vérricht warden, beschirijven; Beze méttioie wordt gl jei-
reiitoegepast. Door eert lagische weergave van detaken onfstdat een péeld
varr welke resulfaten worden berelki. Deé migthode vih beschirliven siuit het
best aan bif de In het FWG 3.0- systeem opgenoriien [[kfuricties, Nigt hfeuw,
mdar de lqutste tifd stéeds nadrukkelifiker naar varen komend, Is het be-
schrijven van de resuitaten die worden beréikt. Daor eertlogische weergave
v dé restiftaten ontstaat een beeld var lioe functiofiits actiéf is-en waar-
voor mj/zlj verdniwodrdellk is:

Eér derde mogeliikneld s het beschrijveit vart de veraritwoordel; ifkieden die
naar de furictortars zijn gédelegoekd, B déze variant Is hek veelal moeﬂyker
eenl beeld te vormen van de actvitelten en de restltaten, Hlerdoor s deze
mogelijkheld waarschiffilifk alleen-toepasbaar in die situaties wauarbif de wif-
Ze waarop de verdntwovrdelijkheden warden gerédiiséerd averdura'ehjk isof
van zeer ondergeschikt belong voor et bepalen vdn het mveau viin de
Jurictie.

Mede aflmnkelijk van de keuze die u hief maakt, komter meer of mider
hadruk 0p de taellching.

2¢ “Relevante toelichtingen ten aanzien van Wigarderings
gezichtspunten '

Hetvernieuwde FWG-systeer is gebaseerd op een analytische punten-

methode. Hoewel deze puntenmethode slechts door speciafisten van het

bureat NZf wordt gehianteerd, s het voor'de niveaubepahng binnen de in-

stelling noodzakeljjk om de'relevante zaken ten danzen van dé

wadrdeétingsgezichtspunten toete lichien,

Om uitputteniie opsommingeri te Vootkomen, kunfiert de zéervoorde hand
liggende zaken, logischerwifs volgend uitde functlenaam de doelstelling of
de omschtijving van taker), resuitaten of Verarwoordelljkheden, achierwe-
ge blifven,

1. Kennis
Kennis betreft de voor de functie-uitoefening Denodigdetheoretische en
praktischekennls. De achtergrondkennis welke noogzakellik Is voar het
kenrien en begrijpen feiten én geijevens éf/ef om vérbanden te Ieggen
dadriussen Is eveneens var belang,

Uiteraard spelen algermene Keninis/ontwikkeling en vakkennls een rol,
Daarnaast Is het van belang welke kennis noodzakeljjk is vah andere
vakwerkgebleden en In welké rté deze Kennis Zich ontwikkelen moet,
Diploma’s en oplelaingen zijn In deze stechits Indicatief agngezlen daar-
bij bezien moet worden welk deel van de daarbij verwarven kennis en
kunide gebruikt wordt iri de furictie én wat daaraan op andere wifze fs
toegevoegd.




2

3

el beweglngspatronén in techhlsche zin (et Bedi

Zelfstandigheid

Zelfstandigheld betreft de mate waarin In de functie problemen moeten
worden opgelost alsmede de wlize waarop dat gebeurt De aan een
functionaris In defunctie toegestane viijheden ern bevoegdheden; de op-
gedragen verantwoordelljkheden, de corplexitelt van de problematiek,
het agital mogelijke oplossingen en de wijze waarop het werk is geor-
ganiseerd spelen daarbif een rol: Doarneast virokdt et verihiagen tot
probleemoplossinig bepagld doof beoordélingsveimogen, organisatie-
vermogen, vifidingrijkheid; creatviteit en bestuitvaardigheid. De zelf-
standigheld wordt beperke door de gebondenheid aay al dan niet expli-
clet geformitteerde richtlljnen; voorschriften, procedires, handteldingen,
rautines, pratocollen efc, de priogeljke terugval op feldinggevenden of
anderen en/of de mate van steur, toezichten/af controle dehteraf werkt
eveneens beperkeid.

Het nfet ljjfelijk aanwezig zijn van een leldinggevende of vadgbaak
werkt slechts verhogend indiefl deterugval nlet via corirmunicatie:
middeleri en/of genoemde richifljnen etc. gerealseerd lcan worden.

Sociale vaardigheden o

Saclale vaardigheden betreffen de elsen die vanult de functie worden
gesteld in-verband met de £if de functie voorkoniende Internie en exter-
ne contacten geticht op het reallseren vari de-zorgdoelstelling maar ook
eisen dle betrekking hebben op hetfiinctiohereri bifineh déotganisatle,
in een aantal gevallen betreft dit ook et laten furictioneren van (een
deel vari) de erganisatie.

Van belang zljn de voor defurictie noodzakeljke vardigheden om
effectieve en doelerichte refaties tussen (groepert van) mensen.op té
Bouwen en te onderhoudeén, distiiede de Intensitelt én deé doglsteliing -
van deze relaties, Dadtnaast zijn de véelheld en de verscheidenheld van
de contgeten/relaties van belarig.alsmede de omstandigheden waaron-
der deze opgebouwd en/of onderhouden moeter wirder,

Kennls van in termenselfjie verhaudingen scoork; nidleh van toepdssing
binmen de fnctle; bij et gezichtspunt kennis, Hel zich vooraf of tidens
de relgtie beraden iy moeilijkheden te voorkomerr.of op te Jgssen be~
hoorttot zelfstandigheld.

Risico’s, vetantivoordelijikheden eninvloed

Risico’s betreffen de materféle en/of immateriéle schade dfe kari ont-
staan dridanks dat functioralis zich tot het ufterste inspant om schade te
voorkomen. Van belang zijn de hoagte van.de schade en defrequentie
waarin enveriijdbare risica’s in relatie tot de gévigagde kwalitel voar-
korien.

Veranttwoordelikheden betreffen de formeel aan furtctionaris apyedra-
gen verantwoordelifkneid et betrekking tot de realisgtie van de zotg-
doelstelling en/of de bedrijfsvoering van (een deel van) de instelling.

Inviped betreft de mate van Invioed diefunctionaris vanuit de functie,
direct of Indirect heeft op de zprgdoelstelling en/of de bedrijfsvoeting
van (een deel van) de Instelling. '

Uitdrulkkingsvaardigheid
Uitdrikkingsvaardigheld bétreft de uit de funcile voortvioelende ver-
glsten ten:aanzlen van mondelinge en schriftelljfe Litdruikings-

" vaardigheld in de-eigen en/of vreemde falen. Noodzalelifie doel-

pewuste non-verhale communicatievaardigheid is van belang Indlen
mondelinge en/of schiiftelijke uftdvukkingsvadrdigheid onvaldoende
frilddelen zifr o communicdlie tof stard-te brerigen.

Bewegingsvaardigheid

Bewegingsvaatdigheid betrefedeuttde finctie vo ortvioeiende verefsten
om bewegingspatronen die door tralning zljn te leren, te beheersen, Zo-
gspa , efien van midchilfies)
als in manuele zin (nassage) en/of het besturen van voertulgen zijn van
belang Indier ditfrequent in de fincile vaorkornt.

8,

Het kennen van.de beWegIngspatronen scoort bif kennls, de mogelijke
visico’s bij onjuist handefen scoren bij dislco’s, verantwoordelijkiteden en
invieed,

Oplettendheld -
Oplétteniheid betreft de mate waarln aandacht en opmerkzaarnheld in
het werk moeten worden opgebracht. Naast de duur éri defrequentle
spelen daatblj ook de haeéveelheld gelijktjdlg optredende factoren, de
gard éii de snelheld vin opeenvolying van deze factoren een rol. Tevens
s van belang de verlangde mate van zekerheld dat niefs over het hoofd
wordt gezien, naast de opletteridheid bemoefiifkende factaren zoals rust
of onrust In de werkorgeving en/of de manotonle c.q. de héctiek In. de
Junctie, .

Overige functie-elsen

Specifieke elsen e stellen dar persooniijke elgenschdppen betreffen de
uit de furicile voortvigelende elsen ten aanzien van Zaken dls liygiéne,
ordeljicheld, geduid, doorzettingsvermagen, eerljkheid, objectiviteit, ge-
helmhouding efé. ' )

converiénten

Inconveniénten befreffen de bezwerenide werkomstandigheden, de fy-
sléke en/of de psychlsche Belasting en de. mate waatin de funchongris
als persoon risiea’s op letsel loapt, Bézwidrénde oimstandigheeten ont-
staan door frequient of langdurig wetken onder slechte omstandigheden
(stof. rook, lawadi) en/of met gevaatiffie of onaangename materlaten.

Fysfeke belasting treedt op-door het frequent afldngdur[gvma_eten leve-
ren van krachislnspanning of door werkendn een-onnatutirlijke hou-
ding: '

Psychischie belasting freedt op door het gecanfronteerd worden niet I
den en leed en/of door het imgeten reglisereti vt taken onder extern
opgelegde tidsdiak of onder zakelifke spanning:

persoonlijk fislco betreft de frequentle en de rdte waarin de furictionarls
risico’s loopt op tjdelifk of bljjvend letse), hoewel hi/zij risicomijdend
werkt volgens voorschrlften en gebruik maakt van beschermende hulp-
middelen.




