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Functieomschrijving
<Onderstaande tekst is een leidraad voor het opstellen van een functieomschrijving. Uiteraard kunt u naar behoefte onderwerpen schrappen als u ze minder relevant vindt.> 

<naam functie>

<afdeling>, <welke vestiging> 

Doel van de functie

<Hier omschrijft u wat het doel is van de functie.> 

Taken

De belangrijkste taken die bij de functie van <naam functie> horen zijn:

- <omschrijving taak>;

- <omschrijving taak>; 
- <omschrijving taak>; 
- <omschrijving taak>.

<Voeg naar eigen inzicht extra punten toe.> 
Bevoegdheden 

<Hier beschrijft u welke bevoegdheden bij deze functie horen.>

Verantwoordelijkheden 

<Hier beschrijft u welke verantwoordelijkheden bij deze functie horen.> 

Functie-eisen
<Hier beschrijft u welke eisen (opleiding, werkervaring, competenties) er aan deze functie worden gesteld.> 

Bijzondere arbeidsomstandigheden

<Betreft het een risicovolle functie, dan neemt u hier expliciete informatie over bijzondere arbeidsomstandigheden op. Denk hierbij aan werken met gevaarlijke stoffen of lichamelijke inspanning.> 

Plaats in de organisatie 

<Hier omschrijft u de plaats van de functie in de organisatie. Aan hoeveel mensen geeft de werknemer leiding en aan wie moet hij verantwoording afleggen?>

Bijzonderheden

Hier neemt u bijzonderheden op die niet onder één van de bovenstaande punten vallen.> 


Instructie

Dit model kunt u geheel aanpassen aan uw eigen situatie. Invulmogelijkheden zijn aangegeven met <>. Alternatieven voor bepalingen zijn aangegeven met ‘of’. De kop- en voettekst kunt u als volgt uitschakelen:
- in Word-versie Office 2007: Ga via tabblad Invoegen naar de groep Koptekst en voettekst. Klik op Koptekst of Voettekst. U kunt onderin het uitklapmenu de kop- of voettekst verwijderen.

- in oudere Word-versies: Klik in het menu Beeld op Koptekst en voettekst Mogelijk dat u eerst met de knoppen Vorige weergeven of Volgende weergeven (op de werkbalk Koptekst en voettekst) naar de voettekst of koptekst moet gaan die u wilt verwijderen. Selecteer de tekst en afbeeldingen en verwijder deze met de Delete-knop of de Backspace. De kop- en voetteksten zijn nu in het hele model verwijderd.

Natuurlijk kunt u ook uw eigen kop- en voetteksten maken, bijvoorbeeld een koptekst met het logo van uw organisatie. 
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