Functiebeschrijving 
Functiebenaming:
Dossierbeheerder  

Dienst 


Academie

Niveau van de functie:
C1-C3

Taken:

- Beheer en opvolging van de infrastructuur, veiligheid en hygiëne.

- Beheer leerlingenadministratie.

- Administratieve en ondersteunende taken.

- Leerlingenbegeleiding.

- Communicatie, overleg en samenwerken.

- Instellingsgebonden opdrachten uitvoeren.

- Nascholing.

Infrastructuur, veiligheid en hygiëne:

· De gebouwen beheren als een goede huisvader.

· Signaleren van defecten, tekorten en structurele problemen.

· In samenwerking met de dienst werken en directie, de staat van de gebouwen opvolgen conform het decreet onderwijs.

· Desgevallend de veiligheidscoördinator bijstaan.

Leerlingenadministratie:

· Invullen en verwerken van de inschrijvingsdocumenten voor nieuwe leerlingen.

· Nagaan of kandidaat-leerlingen aan de toelatingsvoorwaarden voldoen.

· Samenstellen en vervolledigen van de leerlingendossiers.

· Verzamelen van andere relevante gegevens met betrekking tot leerlingenadministratie.

· De elektronische zendingen uitvoeren met betrekking tot leerlingenadministratie.

· Samenstellen en opvolgen dossiers voor schoolongevallen. 

· Opmaken van de aanwezigheidsregisters van leerlingen.

· Controleren van de aanwezigheidsregisters in samenwerking met de directie. 

· Verwerken, verzamelen en bewaren van evaluatiefiches.

· Verzorgd afdrukken van de rapporten.

Administratieve en ondersteunende taken:

· Digitaal verwerken van administratieve taken.

· Bijhouden van relevante adressenbestanden.

· Ontvangen van bezoekers, hen zelf verder helpen of doorverwijzen.

· Op een professionele wijze de telefoon en e-mail beantwoorden, indien mogelijk zelf afhandelen of boodschappen onmiddellijk doorgeven aan de betrokkenen.

· Verzamelen, bijhouden en verwerken van statistische gegevens.

· Op correcte en efficiënte wijze uitoefenen van de toegewezen taken.

· De nodige informatie verstrekken bij het opstellen van alle relevante correspondentie. 

· De nodige informatie verstrekken bij het opstellen van de uurroosters.

Leerlingenbegeleiding:
· Opmerkzaam zijn voor en reageren op ongewoon gedrag van leerlingen.

· Indien nodig, instaan voor de opvang van leerlingen die de orde verstoren en gepast reageren conform de afspraken binnen de academie. 

· Rapporteren aan directie en collega’s van tussenkomsten en mondelinge klachten. 

Communicatie, overleg en samenwerking met directie, het personeelsteam, ouders, dienst P&O/onderwijsdienst en andere externe actoren:

· Uitwisselen van ervaringen en werkmethodes met collega’s van de academie (bijvoorbeeld in filialen). 

· Overleggen met collega’s van andere academies in verband met administratieve gegevensverwerking. 

· Bespreken van praktische problemen met de ouders van leerlingen.

· Verstrekken van informatie aan ouders en/of leerlingen bij inschrijving.

· Deelnemen aan vergaderingen op verzoek van de directeur.

· Onderhouden van academie gerelateerde contacten (bijvoorbeeld HAFABRA, middenstand, …).

· Verzorgen van diverse facetten van de externe communicatie (pers, website,…) in overleg met de directie. 

Instellingsgebonden opdrachten en de wijze van uitvoeren:

· Het nodige doen om tijdig de juiste hoeveelheden materiaal te bestellen om bij te dragen tot een vlotte materiële werking van de academie conform de afspraken.

· Indien nodig verwittigen van leerlingen en ouders bij afwezigheid van een leraar en eventueel toezicht organiseren in samenspraak met de directeur.

· Meewerken aan het organiseren van infodagen, studiedagen, tentoonstellingen, projecten en bezoeken.

· Op verzoek van de directeur vergaderingen actief en constructief bijwonen.

· Indien nodig actief en aandachtig toezicht houden conform de afspraken binnen de academie en het arbeidsreglement.

· Correct naleven en laten naleven van het schoolreglement en veiligheidsvoorschriften.

· Mede instaan voor het beheer van materialen, instrumenten en apparatuur.


Nascholing:

· Volgen van nascholing in uitvoering van het nascholingsbeleid en het aanbod.

· Op de hoogte blijven van recente ontwikkelingen in het toepassingsgebied.

Competenties

Beheersing van de volgende competenties of bereidheid ze te ontwikkelen:
Generieke competenties

1 Klantgerichtheid: wil anderen helpen en dienen. Richt aandacht op het kennen van en beantwoorden aan de noden van interne en externe klanten. Neemt klachten en problemen ernstig en zoekt naar oplossingen die verwachtingen overtreffen.

Reageert vriendelijk en correct op vragen van klanten en houdt in acties en beslissingen rekening met de behoeften van de klant.

Is in staat om de kalmte te bewaren ten overstaan van een moeilijke klant.

2 Teamwork: toont een echte intentie tot constructief samenwerken met anderen, tot deel willen uitmaken van een team en tot het betrekken van anderen. Samenwerking gaat boven competitiviteit en separate werking.

Biedt spontaan hulp aan als een collega in problemen zit, spreekt op een positieve wijze over anderen en houdt roddels tegen.

Vraagt naar visie en ideeën van anderen om te komen tot gezamenlijke besluiten, plannen en stemt de eigen inbreng af op de noden van de groep.

Informeert anderen, houdt hen op de hoogte en deelt alle relevante informatie en bespreekt meningsverschillen met collega’s op sensitieve wijze.

3 Mondelinge communicatie: Spreken in een taal zodat het publiek, tot wie ze gericht is, de boodschap begrijpt.

Zorgt voor een heldere mondelinge communicatie in twee richtingen en gaat regelmatig na of de boodschap ook ontvangen en begrepen werd.

4 Schriftelijke communicatie: op een gestructureerde wijze en in begrijpbare en grammaticaal correcte taal, ideeën of meningen op schrift zetten, zodat de doelgroep ze begrijpt.
Stelt eenduidige documenten op, beknopt, goed gestructureerd en terzake en in een taal, aangepast aan het doelpubliek.

Functiespecifieke comptenties

Technische competenties

1 Procedures, werking en middelen: de werking van de dienst kennen en achtergrondkennis van eigen werkmiddelen.
Kent de procedures of werking van de materialen van de dienst in detail.

2 Eigen software: kunnen werken met de software die specifiek bedoeld is voor de eigen functie van de medewerker.

Kan vlot werken met de basisfuncties van de software. 

Gedragscompetenties

1 Plannen en organiseren: structuur aanbrengen in tijd en ruimte, prioriteiten stellen bij het aanpakken van problemen.

Maakt gebruik van hulpmiddelen bij het inplannen van taken (checklijsten, takenlijsten, agenda,…) en houdt rekening met de nodige uitvoeringstijd.

2 Kwaliteit en accuraatheid: uit eigen beweging een taak tot in de kleinste details verzorgen, gericht op het reduceren van onduidelijkheid, op het behouden en of verhogen van orde en structuur in de werkomgeving.
Controleert het eigen werk op fouten en onnauwkeurigheden, alvorens ze af te sluiten en corrigeert, indien nodig.  Levert ook onder druk kwaliteitsvol werk af.

3 Polyvalentie en flexibiliteit: de mogelijkheid om zich aan te passen en om effectief te werken in diverse situaties en met diverse personen of groepen. Kan zich aanpassen aan gewijzigde situaties en nieuwe vereisten.
Verandert planning in functie van nieuwe prioriteiten. Gebruikt glijdende uren in functie van de noden van het werk. Is bereid, taken te doen die niet tot het normale takenpakket behoren.

Beheerst ook taken van collega’s en springt in, indien nodig.

4 Leervermogen: wenst meer te weten over dingen, mensen en zaken. Dit is een drijfveer tot het zoeken naar informatie. Doet inspanningen om meer informatie te bekomen.

Is zich bewust van de eigen sterktes en zwaktes en houdt rekening met de resultaten van een functionerings- of evaluatiegesprek.

Zoekt actief naar nieuwe informatie en kan nieuwe informatie, ideeën en technieken snel in zich opnemen en effectief toepassen.

5 Stressbestendigheid: wanneer men geconfronteerd wordt met stress, tegenstand of vijandigheid van anderen, toch in staat zijn, zijn emoties onder controle te houden. Kalm en efficiënt blijven onder druk.
Legt in alle omstandigheden koelbloedig optreden en zelfbeheersing aan de dag en kan aan de verleiding tot negatieve acties weerstaan.

6 Assertiviteit: voor eigen meningen of belangen opkomen met respect voor anderen, zelfs indien er vanuit de omgeving druk wordt uitgeoefend om dit niet te doen.

Toont enthousiasme voor een eigen mening en maakt op een correcte wijze duidelijk, wanneer de eigen grenzen worden overschreden.

Brengt negatieve boodschappen op een duidelijke, directe en correct wijze, zonder de goede relatie te schaden. 
