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1. Algemene omschrijving van de functie

Op basis van het pedagogisch project van het gemeenschapsonderwijs en het schoolwerkplan van de school een geheel van taken die in een instelling aan bod komen plannen en organiseren. Hierbij wordt verwacht dat de directeur een houvast is voor het personeel, leerlingen/cursisten en ouders. Hij mobiliseert alle personeelsleden en andere betrokken partijen rond een visie waardoor er een goede werking en uitstraling van zijn instelling wordt bekomen.

2. Functiebeschrijving

Een functiebeschrijving is een opsomming van alle gebieden waarin resultaten van het personeelslid worden verwacht.

3. Resultaatsgebieden (R)
Als criteria voor de selectie voor de aanwerving van nieuwe directies worden volgende resultaatsgebieden weerhouden:

1. Vakbekwaamheid (R 01*)
2. Algemeen beleid (R 02*)
3. Pedagogisch beleid (R 03*)
4. Persoonlijk functioneren, persoonlijke ontwikkeling en zelfevaluatie (R 07*)
4. Vaardigheden of competenties (C)
Om deze resultaatsgebieden te kunnen realiseren moet men over een aantal vaardigheden beschikken.

* de nummering R 0X stemt overeen met die van de functiebeschrijving voor het ambt van directeur.

5. Vakbekwaamheid

	Vaktechnische kennis die nodig is om de functie goed te kunnen uitoefenen:

- inzicht in de onderwijsorganisatie op een bovenschools niveau o.a.:

· structuren van het Gemeenschapsonderwijs

· scholengroep Antigon

· departement onderwijs

- inzicht in de eindtermen, de verschillende leerplannen. 

- brede algemene ontwikkeling o.a.: 

· cultureel

· sociaal

· technologisch

- beheersen van de basisvaardigheden met betrekking tot het gebruik van de nieuwe informatie - en communicatietechnologieën op het niveau van de gebruiker

- pedagogisch-didactische kennis. 

- kennis van basis management technieken. 

- zich kunnen situeren binnen het wettelijke en reglementaire kader met betrekking tot onderwijs. 


	De vakbekwaamheid kan worden aangetoond met:
· de behaalde acte van bekwaamheid.
· de ervaring opgedaan als directeur, adjunct-directeur of in andere leidinggevende functies.

· …


6.  Algemeen Beleid
	· Opmaken van een langtermijn - beleid voor de school, binnen de krijtlijnen van scholengemeenschap en scholengroep

· Opvolgen van een duurzaam lange termijn beleid
· Opzetten van een effectieve schoolorganisatie. 

· Communicatie, overleg en samenwerking met de ouders verzorgen.

· Communicatie, samenwerking met interne en externe partners behartigen.

· Werken aan public relations 

· Opzetten en bewaken van integrale kwaliteitszorg 


	Volgende items kunnen hierbij aan bod komen, afhankelijk van de onderwijsvorm en/of het  –niveau:
Schoolorganisatie 

· aanwenden van het lesurenpakket,

· vormen van klas-/lesgroepen,

· opmaken van ambtsopdrachten en zonodig nemen van supplementaire maatregelen (aanwerving of reaffectatie),

· opstellen van lessenroosters en toewijzen van lokalen,

· zorgen dat de nodige uitrusting en materialen, boeken en cursussen ter beschikking zijn,

· coördineren van de toepassing van de leer- en raamplannen,

· zorgen voor vervanging bij afwezigheden,

· vastleggen van allerlei activiteiten en er zonodig procedures voor bepalen, o.a. voor:

· klassenraden (waaronder de delibererende);

· evaluatie, examenperiodes en rapportering;

· oudercontacten;

· personeels-/vakvergaderingen en vakwerkgroepen;

· projecten;

· stages en geïntegreerde proeven;

· extra-murosactiviteiten;

· andere...;

· andere...

Communicatie, overleg en samenwerking met de ouders (niet voor OSP en DKO)

· organiseren van oudercontactavonden, info-avonden, vormingsavonden, e.d...,

· communiceren van een activiteitenkalender (school- en jaarplanning),

· participeren aan de activiteiten van de oudervereniging,

· wanneer nodig, ouders actief betrekken bij de werking van de instelling,

· kennis maken met de ouders van nieuwe leerlingen/cursisten bij de inschrijving of het onthaal,

· allerlei informele contacten onderhouden met ouders bij gelegenheid van studie- of tuchtproblemen, financiële problemen, gezinsproblemen, studiekeuze, andere...,

· zorgen voor de uitgave van een schoolkrant,

· andere...
Communicatie, overleg en samenwerking met alle "interne" partners

· via formele of informele contacten, een goede communicatie verzekeren met de inrichtende macht van de instelling (rapporteren, advies verlenen, overleggen, formele goedkeuring vragen, e.d...);

onderwerpen die hierbij vooral aan de orde komen zijn:

· het algemeen beleid (opvoedingsproject, schoolreglement, e.d...),

· personeelsbeleid (o.a. programmatie, benoemingen, reaffectatie),

· begroting,

· investeringen en infrastructuur,

· samenwerkingsverbanden,

· geïntegreerde werkperiodes,

· andere...,

· Voorzitten, participeren en/of verzekeren van de goede werking van o.a. volgende raden of vergaderingen:

· TC (tussen overleg/onderhandelings comité),

· BC (basis overleg/onderhandelings comité),

· pedagogisch raad,

· ouderraad,

· college van directeurs,

· schoolraad,

· CPBW (comité voor preventie en bescherming van de werkplaatsen),

· personeelsvergaderingen,

· klassenraden,

· pedagogische studiedagen,

· vakwerkgroepen,

· leerlingenraad,

· redactie van het schooltijdschrift,

· feestcomité,

· vriendenkring,

· andere...,

· zorgen voor een goede communicatie aan alle betrokkenen via dienstnota's,

· andere...
Communicatie, overleg en samenwerking met "externe" partners

Volgende items in zoverre die kunnen van toepassing zijn afhankelijk van de onderwijsvorm en/of het  –niveau:
· contacten onderhouden met de, voor de verstrekte opleidingen, relevante bedrijven (o.a. i.v.m. stageplaatsen, bezoeken, juryleden voor geïntegreerde proeven, bijscholing van hun personeel, toekomstige werkgelegenheid voor de afgestudeerden), relevante galerijen, musea, muziekhuizen, andere...

· contacten onderhouden met de 'hogere' of externe schoolinstanties: o.a. met:

· het departement onderwijs (met de inspectie, met de werkstations in verband met weddes, verlofregelingen, e.d...),

· de verantwoordelijken van het gemeenschapsonderwijs o.a. i.v.m. de begeleiding, nascholing, lessentabellen,

· CLB-centrum
· andere...,

· contacten onderhouden met vertegenwoordigers van het hoger onderwijs in verband met studieplannen, resultaten van de oud-leerlingen/cursisten, e.d...,

· contacten onderhouden met de pedagogische hogescholen in verband met het meewerken aan de opleiding van jonge leraren (stagemogelijkheden, e.d...),

· contacten onderhouden met diverse instanties zoals politie, justitie, intercultureel medewerker, subregionale tewerkstellingscomités, andere...,

· contacten onderhouden met andere directies uit de regio i.v.m. samenwerking, taakverdeling, uitwisselingsprojecten, e.d...,

· ruimte creëren voor uitwisselingsprojecten en internationale contacten,

andere...

Public relations

· opendeurdagen organiseren,

· contacten met de lokale media onderhouden,

· contacten met de bedrijfswereld onderhouden,

· publiciteit maken in kranten, tijdschriften, lokale tv en radio, internet, andere...,

· brochures opmaken en publiceren,

· deelnemen aan manifestaties of aan wedstrijden,

· 'leverende' scholen uitnodigen, zelf bezoeken en/of informatie bezorgen,

· schoolfeesten organiseren,

· een schoolkrantje uitgeven,

· de schoolinfrastructuur ter beschikking stellen van de lokale gemeenschap,

· andere...


7. Pedagogisch Beleid

	· Gestalte geven aan de missie van de school binnen de krijtlijnen van het pedagogisch project van het gemeenschapsonderwijs en van het algemeen strategisch plan van onze scholengroep.

· Voeren van een toelatingsbeleid rekening houdend met de culturele en sociale diversiteit in Antwerpen.
· Uitwerken schoolwerkplan samen met het team.

· Leerlingenbegeleiding, samenwerking met CLB structureren en opvolgen.
· Waken over de toepassing van leerplannen en jaarplannen/handelingsplannen en deze zowel horizontaal als verticaal op elkaar laten afstemmen
· Toezien op de kwaliteit van het onderwijs.


	Volgende items kunnen hierbij aan bod komen, afhankelijk van de onderwijsvorm en/of het  –niveau:
· de eindtermen en ontwikkelingsdoelen (wat moeten/willen wij bereiken?),

· het waardenpatroon,

· de doelstellingen van het PPGO,

· de leerlingenbegeleiding/cursistencontract,

· de kwaliteitsbewaking,

· het onderwijsaanbod,

· nieuwe onderwijsperspectieven

· de eventuele samenwerkingsvormen met andere instellingen,

· de 'andere' activiteitenwaaier (sport, cultuur, intra- of extra-muros, e.d...),

· eigen projecten,

· Europese contacten

· de 'leerlingen/cursistenbegeleiding' organiseren en opvolgen, waaronder:
· leerlingen betrekken in een leerlingenraad,

· organiseren en/of voorzitten en opvolgen van de klassenraden,

· opvolgen van het leefklimaat in de klassen (evt. klastitularis helpen met problemen),

· zorgen voor de sociale en emotionele begeleiding van de leerlingen (voorlichting, drugs, spijbelen, e.d...) zowel via vormingsprogramma's of via individuele begeleiding,

· begeleiden van moeilijke leerlingen; eventueel de ouders erbij betrekken en zonodig doorverwijzen naar gespecialiseerde instanties (PMS, geneesheer, andere...),

· de leerlingen/cursisten helpen bij hun studiekeuze,

· de leerlingen helpen bij het zoeken naar werk, e.d...,

· in het algemeen, zorgen voor een goede doorstroming van informatie naar de leerlingen/cursisten,

· andere...,

· medewerkers stimuleren tot het creëren van mogelijkheden voor niet klassikale activiteiten  (sport, cultuur, andere...),

· persoonlijke contacten onderhouden met leerlingen/cursisten bv. ter gelegenheid van:

· de inschrijvingen (van nieuwe leerlingen/cursisten),

· leerlingen die komen met vragen en/of (emotionele) problemen (begeleiden, advies verlenen, sanctioneren, verwijzen naar andere hulpverleners, e.d...),

· conflicten onder elkaar of met leraren,

· de cursisten helpen bij de keuze van modules en trajectbegeleiding,

· andere...,

· beschikbaar zijn voor een informeel gesprek, ook buiten het lesgebeuren,

· een bezoek brengen aan de klas,

· de rapporten uitdelen,

· andere... 




8. Persoonlijk functioneren, persoonlijke ontwikkeling en zelfevaluatie
	Taken

· ingaan op het bestaande opleidingsaanbod vanwege de netten, het departement onderwijs, pedagogische instituten, universiteiten, ...

· zelf initiatieven nemen o.a. zelfstudie, lectuur, bezoeken aan andere instellingen, ...

· de invulling van de eigen opdracht verbeteren/optimaliseren.


	· Op welke wijze heeft u zich nageschoold in functie van het gesolliciteerde ambt? Geef de nodige details over o.a. zelfstudie, lectuur, bezoeken aan andere scholen,..
· medewerking aan het opstellen van eindtermen, leerplannen, andere...,

· de gevolgde nascholing i.v.m. ICT, management technieken,…
· gegeven/gevolgde nascholingen die verband houden met de resultaatsgebieden van de functiebeschrijving van het gesolliciteerde ambt
· andere...



9. Competenties of vaardigheden

	C01 - Toekomstgericht denken 
De bekwaamheid bezitten om een visie en strategie te ontwikkelen op basis van een analyse van de onderwijsfactoren en een creatieve benadering van de maatschappelijke evolutie. Dit kunnen vertalen in concrete actieplannen ook ten bate van (de bestuursorganen) van de SGR..

	Gedragsindicatoren:
· volgt de maatschappelijke evolutie, leest vakliteratuur, verzamelt informatie, raadpleegt buitenstaanders, overlegt met en luistert naar collega's en medewerkers,

· denkt toekomstgericht, op langere termijn; voelt aan wat 'morgen' belangrijk wordt,

· plaatst de instelling in een ruimere maatschappelijke context,

· weet waar hij naar toe wil; vertaalt het pedagogisch project in concrete projecten in functie van de eigenheid van de instelling, legt eigen accenten; schrijft een 'beleidsnota',

· is kritisch ingesteld ten aanzien van evoluties in het maatschappijgebeuren,

· staat open voor vernieuwing, is ontvankelijk voor nieuwe ideeën, moedigt het betreden van nieuwe paden aan, is katalysator en stroomversneller,

· definieert een duidelijke strategie en concrete actieplannen,

andere, bv i.f.v.de scholengroep...


	C02 - Probleemoplossend denken 
De bekwaamheid bezitten om problemen te onderkennen en op een creatieve wijze oplossingen voor te stellen.
· 
	Gedragsindicatoren:
· kan een probleem identificeren, situeren en omschrijven,

· onderscheidt de hoofd- van de bijzaken,

· gaat problemen niet uit de weg; komt met oplossingen, niet met vragen,

· kan delicate problemen relativeren en objectiveren, waardoor deze bespreekbaar worden,

· weegt de voor- en nadelen af van verschillende oplossingen,

· bedenkt originele oplossingen waarbij niemand zijn gezicht verliest,

· doorbreekt het stereotiep denken; stimuleert anderen tot creatief denken om te komen tot alternatieve oplossingen,

· helpt een groep een probleem te analyseren, de concrete elementen naar voor te brengen en tegenover elkaar af te wegen,

· heeft het inzicht om indien nodig, tijdig derden (externen) in te schakelen voor de oplossing van een probleem dat men zelf niet kan oplossen,

· andere, bv i.f.v.de scholengroep...



	C03 - Resultaatgerichtheid 
Realistische doelstellingen formuleren en gedreven zijn om deze doelstellingen te realiseren, in de eigen instelling en de bestuursorganen van de SGR.

	Gedragsindicatoren:
· stelt prioriteiten,

· formuleert concrete, uitdagend realistische doelstellingen voor zichzelf en de medewerkers, scholengemeenschap, scholengroep,

· evalueert de vooruitgang, trekt conclusies en reageert ad rem, 

· neemt beslissingen na het bereiken van consensus, maar ook wanneer er geen consensus is,

· geeft niet toe op principiële zaken,

· is gedreven om zijn doelen te bereiken, zoekt andere wegen, alternatieven om deze toch te realiseren,

· gebruikt zijn tijd efficiënt,

· is enthousiast, met betrekking tot het bereiken van de doelstellingen,

· stimuleert anderen om mee te doen; betrekt anderen zoveel mogelijk bij zijn plannen,

· handelt snel als het moet,

· vraagt feedback aan medewerkers en aan externen,

· heeft een goed incasseringsvermogen; kan zich snel over een tegenslag zetten, geeft de moed niet op, begint opnieuw,

· voorziet problemen en anticipeert hierop,

· behoudt het overzicht, blijft door de bomen het bos zien,

· andere, bv i.f.v.de scholengroep...



	C04 - Teamleiderschap 
De bekwaamheid bezitten om richting en sturing te geven aan een groep medewerkers om hen te motiveren en te enthousiasmeren voor het pedagogisch project (van de school) en om een goede samenwerking tussen de personeelsleden tot stand te brengen.


	Gedragsindicatoren:
· geeft de richting aan, legt doelen vast, maakt duidelijke afspraken,

· informeert medewerkers over de gang van zaken,

· leidt vergaderingen op een goede manier, laat alle (ook tegenstrijdige) meningen aan bod komen en zoekt naar consensus,

· kent de sterktes en zwaktes van zijn medewerkers,

· plaatst de juiste persoon op de juiste plaats; delegeert specifieke taken i.f.v. hun bekwaamheden,

· stelt alle informatie ter beschikking die de medewerkers nodig hebben om hun functie goed te kunnen uitvoeren,

· volgt zijn medewerkers op, coacht, moedigt hen aan, corrigeert en stuurt bij als nodig,

· schept ruimte voor eigen inbreng, laat iedereen aan bod komen, vraagt raad, consulteert, luistert, e.d...,

· uit zijn waardering voor goede prestaties, erkent en beloont individuen of groepen die goed presteren; steekt pluimen niet op de eigen hoed,

· durft ook onpopulaire maatregelen, beslissingen nemen,

· voorkomt en/of bemiddelt bij spanningen of conflicten,

· kan knopen doorhakken, beslissingen nemen,

· houdt zich aan gemaakte afspraken en ziet toe dat ook anderen hun afspraken respecteren,

· kan medewerkers motiveren, overtuigen om zich voor één of ander project in te zetten,

· wandelt rond tussen zijn personeel, heeft informele contacten en aandacht voor hun persoonlijke noden of problemen,

· geeft zelf het goede voorbeeld,

· lost niet steeds zelf de problemen op; laat anderen de kans, maar is ter beschikking voor hulp,

· andere, bv i.f.v.de scholengroep...



	C05 - Bezieling 
De bekwaamheid bezitten om vanuit de eigen overtuiging anderen te enthousiasmeren en aan te moedigen zodat ze zich spontaan inzetten.


	Gedragsindicatoren:
· heeft een positief zelfbeeld en een positief mensbeeld; gelooft in de jeugd, in de mogelijkheden van elke leerling/cursist; gelooft in zijn medewerkers,

· verdedigt steeds de doelstellingen van de instelling, “vecht” voor de belangen van de instelling, zijn medewerkers en “zijn” leerlingen/cursisten,

· is authentiek, is zichzelf,

· toont zelfvertrouwen,

· straalt enthousiasme uit,

· geeft vertrouwen aan mensen; berispt weinig, moedigt veel aan,

· gelooft in het pedagogisch project en in de daarin verwoorde waarden, draagt dit ook uit,

· is rechtlijnig, consequent en correct,

· kan mensen meekrijgen; zoekt naar hun motieven, hun drijfveren,

· laat zich niet ontmoedigen door tegenslagen, begint steeds opnieuw,

· is geen doemdenker, is kritisch maar niet cynisch; ziet de positieve kanten en benadrukt die,

· is een voortrekker, is het voorbeeld voor anderen,

· andere, bv i.f.v.de scholengroep...



	C06 - Organisatietalent 
De bekwaamheid bezitten om planmatig en doeltreffend te werken, ook (in samenwerking) met de bestuursorganen van de SGR.


	Gedragsindicatoren:
· maakt op basis van een grondige analyse een werkschema op,

· maakt een agenda, een activiteitenkalender op; stelt doelstellingen voorop; volgt regelmatig op en stuurt bij,

· kan een idee concretiseren in praktische, uitvoerbare, haalbare stappen,

· deelt grote projecten of acties op in verschillende fasen,

· toetst of ziet wat haalbaar is op korte termijn, wat op lange termijn,

· delegeert bepaalde taken aan de meest geschikte personen,

· legt prioriteiten, maakt onderscheid tussen belangrijke en minder belangrijke zaken,

· maakt duidelijke afspraken, stelt duidelijke evaluatiecriteria,

· bereidt vergaderingen goed voor met een duidelijke agenda,

· speelt tijdig de juiste informatie door aan de juiste personen,

· beschikt over goede vergadertechnieken, zorgt voor een nauwkeurige verslaggeving en een daadwerkelijke opvolging,

· maakt een goede indeling van de beschikbare ruimte (bijv. inplanting van zijn kantoor centraal, makkelijk bereikbaar),

· andere, bv i.f.v.de scholengroep...



	C07 - Overtuigingskracht 
De bekwaamheid bezitten om anderen te beïnvloeden en achter een idee te krijgen.


	Gedragsindicatoren:
· legt uit waarom hij iets doet, waarom hij een beslissing neemt of genomen heeft,

· geeft de stand van zaken weer,

· brengt zijn boodschap enthousiast over,

· geeft het doel aan en de weg om dit doel te bereiken,

· zoekt inbreng van anderen; laat een gewenst resultaat uit de groep komen,

· zoekt allianties om zijn doel te bereiken,

· voorziet tegenargumenten en weet deze te weerleggen,

· herhaalt regelmatig de echt belangrijke zaken,

· stelt zich niet defensief op,

· zet een duidelijke strategie op om iets te bereiken,

· heeft een netwerk van personen die hij, wanneer nodig, aanspreekt en kan inschakelen voor de zaak van de instelling,

andere, bv i.f.v.de scholengroep


	C08 - Relatiebekwaamheid 


Over goede contactvaardigheid beschikken en kunnen samenwerken met collega's, personeelsleden, leerlingen, ouders, instanties buiten de instelling en de bestuursorganen van de SGR.


	Gedragsindicatoren:
· maakt tijd om te luisteren,

· betoont interesse voor anderen (leerlingen/cursisten, leerkrachten, ouders, anderen...), stelt vragen, luistert actief, koppelt informatie terug, e.d...,

· zoekt zelf de mensen op om mee te praten, spreekt hen aan, vraagt hoe het gaat, e.d...,

· sluit zich niet af, voert een opendeurpolitiek,

· kan zich inleven in de situatie van een ander, betoont empathie, kan emoties van anderen aanvoelen,

· kan ongelijk toegeven,

· spreekt leerlingen/cursisten met de voornaam aan,

· onthoudt gebeurtenissen die leerlingen/cursisten hebben meegemaakt en spreekt hen hierover aan,

· toont interesse voor het persoonlijke leven en welzijn van zijn leerkrachten, leerlingen/cursisten, medewerkers, anderen...,

· durft voor zijn mening uitkomen, doch blijft tactvol en respecteert de mening van anderen,

· kan zijn ideeën duidelijk uitdrukken, zijn eigen standpunten helder uiteenzetten,

· is discreet,

· heeft overtuigingskracht, past zich aan aan zijn publiek, spreekt de verschillende partijen aan in hun eigen taal,

· houdt oogcontact wanneer hij met iemand spreekt,

· kan en durft verschillende meningen met elkaar confronteren,

· heeft zin voor humor,

· andere, bv i.f.v.de scholengroep...



	C09 - Flexibiliteit 
De bekwaamheid bezitten rekening te houden met wijzigende omstandigheden en zijn gedrag en aanpak daarop af te stemmen.


	Gedragsindicatoren:
· kan zijn eigen mening wijzigen,

· staat open voor en aanvaardt kritiek; stelt zijn eigen werkwijze in vraag; kan een fout toegeven en bijsturen,

· kan zonder moeite verschillende activiteiten tegelijkertijd uitvoeren; vlot overschakelen van de ene op de andere,

· is bereid om van een bestaande planning af te wijken ten voordele van iets onverwachts met een grotere prioriteit,

· is soepel in situaties met mensen; past de regels niet toe naar de letter, wel naar de geest,

· past taal en houding aan aan de situatie en aan de personen met wie hij omgaat (ouders, leerlingen/cursisten, anderen...),

· staat open voor nieuwe visies of onderwijsconcepten,

· is bereid om persoonlijke tijd op te offeren in het belang van de instelling,

· is bereid tot herbronnen, tot nascholing, e.d...,

andere, bv i.f.v.de scholengroep...


	
	Evaluatie

	Akte D
	--

	
	

	DA in SGR
	10

	
	

	Visietekst

(algemeen en pedagogisch beleid)

- korte termijn

- lange termijn
	20

	Motivatie

Waarom kiezen voor het gesolliciteerde ambt:

-in het gemeenschapsonderwijs?

-  in de betrokken instelling?
	10

	Vakbekwaamheid
	

	- Ervaring als D, AD, leidinggevende functie
	5

	Algemeen beleid
	

	- schoolorganisatie
	10

	- interne communicatie
	5

	- externe communicatie
	5

	- communicatie met ouders
	5

	- Public relations
	5

	Pedagogisch beleid
	

	- leerlingen/cursistenbegeleiding
	10

	Personeelsbeleid
	--

	Financieel-materieel beleid
	--

	Administratief beheer
	--

	Persoonlijk functioneren, pers. Ontw. en zelfevaluatie
	

	Nascholing (nuttig voor D-ambt)
	10

	Aanvullende diploma’s, deelbewijzen tot het behalen van de acte van bekwaamheid (o.a. opleidingsonderdelen ‘jetons’)
	5

	
	100

	Interview
	

	Vraag visietekst/dossier
	30

	case
	40

	Vraag schoolraad (eventueel)
	30
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