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Functiebeschrijving directie secundair onderwijs

Naam personeelslid: ………………………………………………………..

Toelichting

Een functiebeschrijving is een referentiekader voor het voeren van functionerings- en daaropvolgend evaluatiegesprekken. 
Deze functiebeschrijving van de directie secundair onderwijs doet geen afbreuk aan de rechten en de plichten opgenomen in de arbeidsovereenkomst tussen het personeelslid en het schoolbestuur en tevens in de documenten die met de arbeidsovereenkomst een ondeelbaar geheel vormen.

De functiebeschrijving omvat een reeks verwachtingen van de directeur ten aanzien van:

I. zijn geïntegreerde directieopdracht en de instellingsgebonden opdrachten

II. de instellingsspecifieke doelstellingen

III. zijn permanente vorming en nascholing en zijn persoons- en ontwikkelings-gerichte doelstellingen

	I. De geïntegreerde directieopdracht en
                                                                                      met de wijze waarop het personeelslid deze taken en opdrachten moet uitvoeren

de instellingsgebonden opdrachten

Dit werkkader helpt elke medewerker om zich te ontplooien in het functioneren binnen de omschreven kerntaken: als teamleider en eindverantwoordelijke, als organisator en als pedagoog. Om die kerntaken goed te realiseren, zijn een aantal competenties belangrijk. Daarom neemt deze functiebeschrijving een leidraad op met voorbeelden van deskundigheden, vaardigheden en attitudes waarin iedereen zich in de loopbaan gaandeweg ontwikkelt. Dit groeikader van competenties wordt opgenomen in bijlage 1 van deze functiebeschrijving.


	Kerntaken van toepassing op de hele SG-Voorkempen
	Specifieke taken van toepassing in het  (naam instelling invullen)
+ Individuele opgenomen specifieke taken 

	1. De directeur als teamleider

1.1. geeft een richting aan en zet een langetermijnvisie uit voor het team;

1.2. geeft de aanzet tot vernieuwing en begeleidt de stappen die daartoe moeten worden gezet;

1.3. werft bekwame medewerkers aan, zorgt voor hun welbevinden en ontplooiingskansen;

1.4. onderhandelt over de uit te voeren taken;

1.5. zorgt voor een evenwichtige taakbelasting;

1.6. bevordert de zelfevaluatie van de personeelsleden en voert daarvoor functioneringsgesprekken;

1.7. kadert de richtlijnen logisch en zorgt voor de praktische uitwerking;

1.8. bemoedigt en begeleidt jonge, onervaren medewerkers;

ondersteunt nieuwe initiatieven en motiveert tot het zoeken van oplossingen;

controleert het schoolproces.

1.9. Heeft aandacht voor kwaliteitszorg en zoekt mee naar oplossingen voor het verbeteren van onderwijsgebonden processen.

	

	2. De directeur als organisator
2.1. houdt toezicht op het studieaanbod;

2.2. kadert het aanbod binnen de langetermijnvisie;

2.3. zorgt voor een goede administratie en volgt het middelenbeheer nauwgezet op;

2.4. onderhoudt gebouwen en uitrusting;

2.5. waakt over de correcte toepassing van de administratieve regelgeving;

2.6. steunt de interne dienst bij een dynamisch risicobeheersingsbeleid;

2.7. waakt over  de algemene coördinatie van de schoolwerking;

2.8. wijst taken toe aan het onderwijzend en ondersteunend personeel;

2.9. verzorgt het imago van de school;

2.10. schept ruimte tot dialoog met alle deelnemers aan het onderwijsproces;

legt jaarlijks een verslag voor over het financiële beleid van de school


	

	3. De directeur als pedagoog
3.1. overlegt met alle partners over het opvoedingsproject;

3.2. zorgt ervoor dat het project gericht is op de totale persoonsvorming van de leerling;

3.3. houdt rekening met het gelijkekansenbeleid en voert een transparant inschrijvingsbeleid;

3.4. streeft naar een optimale leerlingenbegeleiding in samenwerking met het CLB en andere deskundigen;

3.5. heeft oog voor openheid, dialoog en engagement, in overeenstemming met de humane en religieuze grondwaarden van het opvoedingsproject ;

toetst zijn beleid aan de werkelijkheid binnen en buiten de onderwijsinstelling
	


II. De instellingsspecifieke doelstellingen 

Voor een personeelslid in het katholiek onderwijs zijn de instellingsspecifieke doelstellingen opgenomen in volgende twee documenten. 

· De opdrachtsverklaring van het katholiek onderwijs ( zie bijlage 3)

· Het opvoedingsproject van het schoolbestuur (zie bijlage 4)
Deze documenten worden door het schoolbestuur opgelegd via de arbeidsovereenkomst van elk personeelslid.
III. Permanente vorming,  nascholing met de persoons-en ontwikkelingsgerichte doelstellingen 

Als teamleider en eindverantwoordelijke, als organisator en pedagoog werkt de directeur aan de eigen professionaliteit. Iedereen groeit in dit professioneel handelen door eigen reflectie en initiatief, begeleiding, functioneringsgesprekken en evaluatie aangebracht door de evaluatoren aangeduid door het schoolbestuur. Dit is een recht en een plicht van elke medewerker. De begeleiding en de evaluatie van elk personeelslid zal dan ook gericht zijn op het vaststellen van groei in het functioneren, eerder dan op het afmeten aan de norm van hoge verwachtingen.

De directeur volgt bijgevolg nascholingen en dit in samenspraak met het schoolbestuur. Hij is tevens bereid om de verworven vormingsinhouden met collega’s te delen. Door geregeld te communiceren en bereid te zijn verworven kennen en kunnen te delen, werkt iedereen mee aan de integrale kwaliteitszorg van de school en de blijvende realisatie van het opvoedingsproject in de concrete schoolpraktijk. 

Naar aanleiding van functioneringsgesprekken en/of evaluatiegesprekken worden volgende individuele afspraken gemaakt.
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Handtekening eerste evaluator




Handtekening van de directeur
Toelichting

Dit groeikader bevat voor elke directeur een leidraad met voorbeelden van deskundigheden, vaardigheden en attitudes waarin iedereen zich in de loopbaan gaandeweg dient te ontwikkelen. Deze leidraad zal vooral dienstig zijn bij het voeren van functioneringsgesprekken en is niet bedoeld als maatstaf voor het afmeten aan de norm van hoge verwachtingen. De begeleiding van elke directeur zal dan ook voornamelijk gericht zijn op het stimuleren van groei in deze deskundigheden, vaardigheden en attitudes.  

De kwaliteit van de uitvoering van de kerntaken en de groei in de professionaliteit van het

directielid liggen vooral in de persoonlijke ontwikkeling van de volgende kerncompetenties:

1 PERSOONLIJKE INGESTELDHEID

De directeur:

1.1 getuigt van een christelijke gezindheid, heeft een voorbeeldfunctie en komt

loyaal op voor het opvoedingsproject;

1.2 is gemotiveerd om te ijveren voor de identiteit van de katholieke school en is

bereid om zich te engageren in gesprekken rond levensbeschouwingen en

geloof;

1.3 is verdraagzaam, heeft een solidaire grondhouding en een oprechte zorghouding

naar zwakkeren;

1.4 heeft een dosis zelfvertrouwen en is stressbestendig;

1.5 staat open voor kritiek en kan relativeren;

1.6 is intellectueel correct en betrouwbaar, kan eigen fouten herkennen;

1.7 vertoont inzet, doorzettingsvermogen en verantwoordelijkheidszin;

1.8 is sociaal voelend en heeft zin voor discretie;

1.9 is resultaatsgericht en heeft zin voor kwaliteit en nauwkeurigheid;

1.10 is leergierig en zoekt leersituaties op.

2 VISIEKRACHT

De directeur:

2.1 heeft een brede sociale en maatschappelijke belangstelling;

2.2 inspireert zich vanuit een christelijke bezieling en menselijkheid;

2.3 kan goed observeren, mogelijke zorgpunten detecteren en na voldoende analyse

bespreekbaar maken of tot een beslissing overgaan;

2.4 is bekwaam om onderwijskundige en opvoedkundige ontwikkelingen in

beleidsuitdagingen te vertalen;

2.5 weet zich te omringen met of te laten helpen door inspirerende mensen;

2.6 durft inventief en creatief te zijn en is bereid tot innovaties;

2.7 is bekwaam tot schooloverstijgend denken.
3 PEDAGOGISCHE BEKWAAMHEID

De directeur:

3.1 heeft een degelijke didactische en opvoedkundige bagage;

3.2 heeft belangstelling voor onderwijskundige en pedagogische vernieuwingen.

3.3 heeft inzicht in onderwijsvormen, studiegebieden en –richtingen,

beroepsprofielen en doorstroommogelijkheden in het vervolgonderwijs;

3.4 is leerlinggericht, toont interesse en empathie voor jongeren en hun leefwereld

en heeft voldoende noties van de ontwikkelingspsychologie van pubers en

adolescenten;

3.5 kan nieuwe ideeën enthousiasmerend presenteren en teamleden uitnodigen tot

waardeopvoeding en interlevensbeschouwelijke educatie ;

3.6 kan jongeren en eventueel hun ouders oordeelkundig en adequaat begeleiden

en opvangen bij specifieke problemen.
4 ORGANISATIETALENT

De directeur:

4.1 kan prioriteiten opstellen en planmatig te werk gaan;

4.2 kan doelen op korte en lange termijn uitzetten en vertalen in projecten en acties;

4.3 is bekwaam om de werking van de school te structureren en de samenhang in

de totale organisatie te bewaren en bewaken;

4.4 kan taken definiëren, gepast delegeren, opvolgen en bijsturen;

4.5 kan een krachtige leer- en werkomgeving scheppen;

4.6 weet de principes van kwaliteitszorg toe te passen.
5 COMMUNICATIEVE VAARDIGHEDEN

De directeur:

5.1 kan luisteren;

5.2 is voldoende assertief;

5.3 is bekwaam eigen opvattingen helder te verwoorden;

5.4 heeft inzicht in verbale en non-verbale communicatie;

5.4 is empathisch, treedt correct en tactvol op;

5.5 treedt kordaat op, kan waar nodig gepast kritiek geven;

5.6 is contactvaardig ten aanzien van de diverse onderwijspartners, omgeving en

media;

5.7 slaagt erin een boodschap over te brengen: tijdens het voeren van gesprekken,
bij het leiden van een vergadering, het toespreken of informeren van een groep.
6 AGOGISCHE VAARDIGHEDEN

De directeur:

6.1 kan medewerkers mobiliseren tot (zelf)reflectie en actie;

6.2 durft verantwoordelijkheid geven, schenkt ruimte tot initiatief;

6.3 kan richting en sturing geven aan mensen en veranderingen leiden;

6.4 is aanspreekbaar bij problemen , kan probleemoplossend werken en dit

bevorderen bij anderen, kan omgaan met en bemiddelen bij crisissen of

conflicten;

6.5 bezit teamgeest, is bereid tot en bevordert samenwerken;

6.6 straalt zelfvertrouwen en gezag uit;

6.7 kan regels (doen) naleven;

6.8 is flexibel en kan begrip tonen.
7 FUNCTIONELE VAKBEKWAAMHEID

Directeur:

7.1 kent onderwijswetgeving of weet waar ze te vinden;

7.2 kan zich adequaat informeren, heeft de nodige ICT-vaardigheden;

7.3 kan vergadertechnieken en groepsdynamische aanpakken efficiënt gebruiken;

7.4 kan door een basisinzicht in financiën de boekhouding lezen en een begroting

opstellen;

7.5 weet de schoolinfrastructuur te onderhouden en nodige renovaties te melden;

7.6 heeft een kijk op de basisprincipes van een preventiebeleid en verzekeringen;

7.7 weet hoe een archief dient te worden bijgehouden;

7.8 is bereid om zich op alle vlakken regelmatig bij te scholen.

Opdrachtsverklaring van het katholiek Onderwijs in Vlaanderen 

Opvoedend onderwijs op christelijk-gelovige basis

De katholieke school is een onderwijs- en opvoedingsgemeenschap met duidelijke doelstellingen die zij omschrijft in een christelijk-gelovig opvoedings- of vormingsproject. Deze doelstellingen worden geconcretiseerd in een reglement voor haar personeelsleden en in een schoolreglement voor haar leerlingen en/of studenten. In een schoolwerkplan worden die doelstellingen regelmatig geactualiseerd.

De katholieke school is een vrije, door de Kerk erkende onderwijsinstelling, gegrondvest op de persoon van Jezus Christus. Gelet op haar dienstbaarheid aan de Vlaamse Gemeenschap wordt ze door de Overheid gesubsidieerd.

Zij biedt op een hedendaagse en pedagogisch verantwoorde wijze aan kinderen en jonge mensen kwalitatief hoogwaardig onderwijs zowel op het vlak van de inhoud als op het vlak van de didactische verwerking.

Zij legt de nadruk op een pedagogische benadering van het kind en de jonge mens. Zij streeft de totale vorming van de persoon na. De ontplooiing van hoofd, hart en handen staat daarin centraal.

Het opvoedend onderwijs is gericht op de begeleiding van alle kinderen en jongeren bij het ontdekken van waarden en het verwerven van attitudes. De katholieke school stelt zich actief open voor al wie in onze maatschappij, op welke manier ook, kansarm is. 

Zij helpt de jongeren in hun groei naar verantwoordelijkheid en weerbaarheid en bereidt ze zo voor op hun taak op lokaal, regionaal, federaal, Europees en mundiaal vlak. Zo bewijst zij een dienst aan de gemeenschap waarin zij thuishoort. 

Zij baseert zich op de levenshouding die gegroeid is uit de bijbels-christelijke geloofstraditie in verbondenheid met de kerkgemeenschap. In een katholieke school leeft men “in de Woorden van de Heer”. Vanuit de evangelische boodschap kan men “vreugde en hoop” wekken bij jonge mensen. 

Een samen op te bouwen schoolgemeenschap

Inrichtende Machten, directies en personeelsleden, ouders of studenten en leerlingen bouwen samen, elk vanuit hun eigen verantwoordelijkheid en zorg, aan de schoolgemeenschap.

In deze schoolgemeenschap ervaren kinderen en jongeren dat hun opvoeders met hen begaan zijn. 

De jonge mensen worden opgeroepen om op creatieve wijze aan hun bestaan gestalte te geven als een gave en een opdracht. Dit verwezenlijken zij als vrije mensen in relatie met God, met de anderen, in relatie tot zichzelf en tot de omringende wereld.

Directie en personeelsleden zijn de dragers van het opvoedings- en vormingsproject en de belangrijkste uitvoerders ervan. Dit impliceert dat zij daartoe een gunstig klimaat scheppen. In samenwerking, wederzijdse waardering en respect voor ieders opdracht, pogen zij een positieve geest in de schoolgemeenschap te creëren.

De ouders beschouwen de schoolgemeenschap als een actieve partner bij hun fundamentele opvoedingstaak. Zij helpen de schoolgemeenschap uitbouwen en schragen.

De Inrichtende Macht is namens de kerkgemeenschap verantwoordelijk voor het hele schoolgebeuren. Zij is bestuurlijk ook de eindverantwoordelijke. Vanuit die verantwoordelijkheid betrekt zij alle partners bij het onderwijsgebeuren en stimuleert hen tot loyaal engagement.

Een herkenbare katholieke school

De katholieke school vervult haar opdracht in een multireligieus en multicultureel samenlevings-verband. De samenstelling van de schoolgemeenschap biedt hiervan een weerspiegeling.

De katholieke school waarborgt een geloofsaanbod aan de jeugd. Zij verwacht van alle leden van de schoolgemeenschap dat zij eerbied opbrengen voor de christelijk-gelovige verankering van de school en voor haar geloofsaanbod. Zij brengt een zo ruim mogelijke groep van mensen samen, die zij bezielt 

om de herkenbaarheid van de katholieke school te bevorderen en van hun geloof te getuigen. In het bijzonder rekent zij erop dat de catechese- en godsdienstleerkrachten vrijmoedig de christelijke boodschap brengen.

De katholieke school maakt werk van een aan de school aangepaste pastorale animatie en van gebedsmomenten en sacramentele vieringen.

De katholieke school is een werk- en leefgemeenschap waarin men dagelijks gezamenlijk het christelijk geloof beleeft, in het bijzonder op de intense momenten van vreugde en pijn, van lukken en mislukken. Zij is gekenmerkt door haar zorg voor de beleving van de evangelische en tevens authentiek humane waarden. De beleving van de christelijke solidariteit met de vierde en de derde wereld is haar eigen.

De katholieke school is herkenbaar aan de getuigenis van haar leden. Getuigen betekent de anderen met eerbied benaderen, de waarheid laten zien, zonder die met geweld op te dringen; inzicht proberen bij te brengen, zonder de vrijheid van de anderen te kwetsen. Openheid voor de diepere levensvragen kenmerkt de katholieke school.

De opdrachtsverklaring van het katholiek onderwijs in Vlaanderen werd goedgekeurd door de Algemene Raad van het Katholiek Onderwijs in zijn vergadering van 2 juni 1994, onder het voorzitterschap van Mgr. Van den Berghe, verbindingsbisschop voor het onderwijs.

De Algemene Raad van het Katholiek Onderwijs is samengesteld uit: VSKO-Verbonden en ACW, BB, CSBO, COC, COV, KJR, NCMV, NCVO, VIMKO en VKW
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