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	Functie
Afdeling
	Richtlijnen opstellen functieomschrijving
	[functienummer]





Positie in de organisatie
Rapporteert aan 	Hieronder wordt de plaats van de functie in de organisatiestructuur van de onderneming aangegeven. Wie is de direct leidinggevende?

Geeft leiding aan 		Aan wie wordt, eventueel, direct en indirect (meerdere lagen leiding geven) leiding gegeven			Zo niet, dan ‘Niet van toepassing.’

Functiedoel
(begin met hele werkwoorden) Hier wordt, in één volzin, aangegeven wat met de uitoefening van de functie moet worden bereikt en met welk resultaat; het is dus een samenvatting van de functie, aansluitend bij de rest van de omschrijving hieronder.

Resultaatverwachting
	Resultaatgebieden
	Kernactiviteiten
	Resultaatcriteria

	In deze kolom wordt de resultaatbijdrage aangegeven, op onderdelen van de functie. 
Een functie bestaat uit ongeveer 5 (+/- 2) resultaatgebieden welke de essentie van de functie-inhoud afdekken. Je kunt het ook zien als onderdelen van het functiedoel.

Waar gaat het om? 
Een resultaatgebied geeft in enkele woorden weer waarop het resultaat/ bijdrage van werken zichtbaar moet worden

Een resultaatgebied is outputgericht en doorgaans vrij constant en verandert  niet jaarlijks. 

	Hieronder worden de aard van de werkzaamheden en daarmee verband houdende verantwoordelijkheden/ bevoegdheden, omschreven. Vooral dient tot uiting te komen "wat" (en "waarom het") moet gebeuren.

(max. 5 kernactiviteiten per resultaatgebied)







Waar gaat het om?
(hoofd)activiteiten die worden verricht en tot welke resultaten deze moeten leiden. Hierbij geldt: één activiteit of een aantal met elkaar samenhangende activiteiten per alinea.

Denk hierbij ook aan de wijze waarop gebruik dient te worden gemaakt van verantwoordelijkheden/bevoegdheden in de vorm van bijvoorbeeld nemen van beslissingen en maatregelen, maken van keuzen et cetera.

Vergeet ook niet welke problemen en moeilijkheden door de functie worden opgelost, in hoeverre de functie gebonden is aan regels, procedures, voorschriften, richtlijnen, et cetera.
	Deze kolom bevat maatstaven waaraan het presteren in een functie kan worden afgemeten. Ze maken het verwachte resultaat concreet.







Waar gaat het om?
Wat is van belang is bij het realiseren van resultaatgebied? (bijv.: mate van .., juistheid van .., snelheid van ..)

Dit is in individueel geval aan te vullen met normering (SMART) naar targets (in het kader van beoordeling).







Werkgerelateerde bezwaren
Hieronder worden de gegevens die betrekking hebben op bezwarende omstandigheden omschreven e.e.a. - voor zover van toepassing - in maximaal vier alinea's en in de aangegeven volgorde.

Waar gaat het om? Dat omschreven wordt/worden:
· Zwaarte: lichamelijke inspanning om massa in de gewenste positie te brengen of houden (bijv. tillen, duwen).
· Houding: lichamelijke inspanning om een bepaalde lichaamshouding te handhaven of beweging uit te voeren (bijv. eenzijdige houding, bukken)
· Werkomstandigheden: hinder die in een functie wordt ondervonden als gevolg van fysische of psychische fenomenen (bijv. geluid, warmte, tocht, stof en agressie)
· Persoonlijk risico: Kans op letsel en de ernst van het letsel. (bijv. aanraking met chemische stoffen).


NB: bezwarende omstandigheden horen bij uitvoerende arbeid. Bij kantoorfuncties, wo- en hbo-functies komen ze sporadisch voor.


Optioneel:
Kennis- en/of ervaringsvereisten
Werk- en denkniveau 
Passend niveau bij het type werk
Opleiding/ervaring
Welke opleiding is passend bij het werk?
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