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Deze uitgave van de Bibliotheek op school voortgezet onderwijs bevat twee uitgewerkte profielen voor functies die 
direct verbonden zijn aan deze aanpak. Het betreft:

1.	 Lees-mediaconsulent hbo 
2.	 Adviseur educatie hbo

Deze medewerkers zijn onmisbaar wanneer je de Bibliotheek op school in je beleid opneemt. Deze functieprofielen 
zijn samengesteld op basis van deskundige input uit het land. Met het oog op de (nabije) toekomst is gekozen voor 
een combinatie van leesbevordering en mediawijsheid in n functie: de lees-mediaconsulent. De samenwerking 
met het voortgezet onderwijs stelt hoge eisen aan de functionarissen in de bibliotheek. Daarom is gekozen voor een 
functieprofiel op hbo-niveau.

De mediacoach binnen de bibliotheekorganisatie ondersteunt de lees-mediaconsulent en werkt met hem of haar 
samen om een breder dienstenpalet voor mediawijsheid aan te bieden in de pijlers warenhuis, wegwijzer en werkplaats. 

Maak eerst een businessplan voor de implementatie van de Bibliotheek op school in je werkgebied. Pas daarna kun je 
bepalen welke competenties nodig zijn en hoe deze zich verhouden tot je huidige personeelsbestand.

Idealiter zijn beide functionarissen ieder met hun eigen specifieke deskundigheid en vaardigheden vanuit de 
bibliotheek belast met het voortgezet onderwijs. Maar de mate van samenwerking, de grootte van het werkgebied 
en de betrokken organisaties zijn van invloed op hun functieomvang. Een combinatie van beleidsontwikkeling en  
uitvoering is denkbaar bij bijvoorbeeld een kleine organisatie en samenwerking met n vo-school. De functieprofielen 
bieden mogelijkheden voor vertaling naar de lokale situatie. 

De profielen zijn niet alleen geschreven als wervingsinstrument, maar ook als meetlat voor huidige medewerkers. 
Als leidinggevende kun je sturen op de acht competenties door deze als ontwikkelpunten in de gesprekscyclus met 
medewerkers af te stemmen. 

Deze functieprofielen zijn ook onderdeel van de 'Handreiking voor de personele invulling van de Bibliotheek op school, 
bouwsteen Expertise', november 2016.

Idealiter sluit de informatie in deze handreiking en de functieprofielen precies aan bij je beginsituatie. Maar hierin 
schieten we per definitie tekort: de handreiking is statisch en algemeen, iedere organisatie specifiek en flexibel. We 
nodigen je daarom uit je eigen route door de informatie te volgen. En daar waar de algemene stappen, formats en 
beoogde handvatten onvoldoende uitkomst bieden, raden we je aan om contact op te nemen met je provinciale 
ondersteuningsinstelling (POI) voor advies op maat.

   Toelichting bij de functieprofielen binnen de Bibliotheek op school
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1. Functieprofiel lees-mediaconsulent op HBO niveau

Functieomschrijving
De lees-mediaconsulent is de vertegenwoordiger van de bibliotheek voor het voortgezet onderwijs. De lees-
mediaconsulent adviseert, faciliteert en ondersteunt docenten, de mediathecaris en vrijwilligers in het voortgezet 
onderwijs bij de uitvoering van het lees- taal- en mediabeleid. Dit gebeurt op basis van het lees-en mediaplan dat de 
contactpersoon1  van de school samen met de lees-mediaconsulent, indien nodig met de adviseur educatie (backoffice 
bibliotheek), heeft opgesteld. De lees-mediaconsulent implementeert (project)werkzaamheden en voert deze uit ter 
bevordering van lezen en mediawijsheid binnen de school. De lees-mediaconsulent biedt eventuele medewerkers 
binnen de Bibliotheek op school inhoudelijke ondersteuning en begeleiding.

Functiedoel 
De functie van lees-mediaconsulent valt binnen de Bibliotheek op school, dat als doel heeft jongeren van 12-18 jaar 
meer leesplezier te laten beleven en mediawijzer te maken en daardoor hun lees-en mediavaardigheid te vergroten.. 
De lees-mediaconsulent zorgt, in afstemming met de contactpersoon van de school, voor een op maat gesneden, 
aantrekkelijke collectie. Hij adviseert over en faciliteert bij leesbevorderingsprojecten en voert deze uit, passend 
binnen een doorgaande lijn leesbevordering. Daarnaast adviseert en faciliteert hij bij projecten ter bevordering van 
mediawijsheid. De activiteiten vinden plaats binnen het taal-. lees-en mediabeleid en het lees- en mediaplan van de 
school. Dit stelt de lees-mediaconsulent in nauwe samenwerking met de contactpersoon van de school en indien nodig 
de adviseur educatie op.

Om de doelstelling binnen het eigen werkgebied te kunnen realiseren werkt de lees-mediaconsulent met een jaarlijks 
activiteitenplan, waarin de planning, de relaties met de overige organisatieonderdelen, de begroting en het budget per 
school, de ontwikkelingen en resultaten van projecten en diensten is vastgelegd. Basis voor dit activiteitenplan, dat de 
lees-mediaconsulent samen opstelt met de adviseur educatie, vormen de visie en missie van de bibliotheek en haar 
meerjarenbeleidsplan. 

Organisatorische positie
De functie lees-mediaconsulent valt hirarchisch onder de manager Onderwijs/jeugd of manager Backoffice. De lees-
mediaconsulent werkt nauw samen met de adviseur educatie en heeft geen leidinggevende bevoegdheden. Hij is 
verantwoordelijk voor de activiteiten in de klas die hij zelfstandig uitvoert. Hij biedt eventuele medewerkers binnen de 
Bibliotheek op school inhoudelijke ondersteuning en begeleiding. De school is eindverantwoordelijk voor de aansturing 
en de begeleiding van de medewerkers in de schoolmediatheek. De lees-mediaconsulent kan hierin een inhoudelijk 
ondersteunende en begeleidende rol hebben. 

Externe en interne contacten
De lees-mediaconsulent onderhoudt contacten met de contactpersoon, de docenten, secties jongeren, ouders van 
school en indien van toepassing de medewerkers in de Bibliotheek op school. Hij neemt deel aan relevante overleggen 
rondom de Bibliotheek op school en ontwikkelt en onderhoudt contacten met relevante externe relaties.

      
1 - De contactpersoon van de school kan de lees- en/of taalcordinator, docent Nederlands, mediathecaris of andere functionaris 
      in de school zijn. Op sommige scholen is geen aparte leescordinator, maar is de zorg voor lezen belegd bij de taalcordinator. 
      De schooldirectie kan ook de locatiemanager of sectorleider zijn, functionerend op strategisch niveau.  



6

Resultaatgebied 
De lees-mediaconsulent is verantwoordelijk voor de volgende resultaatgebieden:

1. Beleidsvorming in de  in de Bibliotheek op school
•	 Is verantwoordelijk voor beleidsvoorbereidende activiteiten voor de Bibliotheek op school
• Is verantwoordelijk voor het verbeteren van de kwaliteit van dienstverlening en doet daartoe voorstellen 
 aan betrokkenen in de school en bibliotheek
• Zet organisatorisch duidelijke lijnen uit voor vernieuwingsprocessen op school rondom leesbevordering 
 en mediawijsheid binnen het onderwijs
• Neemt initiatieven die structureel bijdragen aan de samenwerking ter stimulering van leesbevordering 
 en mediawijsheid
• Geeft sturing aan de implementatie van leesbevordering en mediawijsheid in het curriculum van de school
• Ondersteunt bij de inhoudelijke begeleiding en deskundigheidsbevordering van onderwijsondersteuners 
 en docenten
• Voert overleg en onderneemt initiatieven om samen met de school de ouderbetrokkenheid te stimuleren
• Analyseert de stand van zaken in de ontwikkeling van leesbevordering en mediawijsheid op school
• Ondersteunt bij en adviseert over het beleid voor leesbevordering en mediawijsheid volgens een 
 cyclisch proces (monitoring) en doet voorstellen voor innovatie, aanpassing en vernieuwing aan directie 
 en collega's
• Ondersteunt bij en adviseert over praktijkgericht onderzoek samen met de school om opbrengsten 
 en resultaten in beeld te kunnen brengen en op grond waarvan een onderwijskundige vertaalslag 
 mogelijk is
• Organiseert terugkoppeling over de activiteiten voor de beleidsontwikkeling voor lezen en mediawijsheid
• Stelt in samenspraak met de schooldirectie, contactpersoon van de school en adviseur educatie het 
 lees- en mediaplan van de betreffende school op 

2. Advisering en ondersteuning van docenten
•	 Is verantwoordelijk voor de implementatie en uitvoering van projecten ter ondersteuning van het 
 taal- en leesbeleid
• Initieert activiteiten voor leesbevordering en mediawijsheid en voert deze eventueel zelf uit
• Adviseert en ondersteunt docenten bij activiteiten voor leesbevorderingen mediawijsheid
• Legt relevante inhoudelijke verbindingen tussen leesbevordering en mediawijsheid en andere vakken
• Stimuleert de samenwerking tussen docenten, ouders, onderwijsondersteuners en jongeren.
• Is verantwoordelijk voor de terugkoppeling van de resultaten aan de contactpersoon van deschool en 
 indien van toepassing aan de adviseur educatie (of leidinggevende) om het lees-mediabeleid verder 
 te ontwikkelen en eventueel bij te stellen
• Stimuleert en enthousiasmeert docenten bij het vormgeven van het onderwijs waarin leesbevordering 
 en mediawijsheid een belangrijke rol spelen 
• Levert een bijdrage aan de ontwikkeling van het schoolcurriculum en kan daarbij leesbevordering 
 en mediawijsheid als middel inzetten

3. Begeleiding in de Bibliotheek op school
•	 Adviseert en begeleidt collega's van de bibliotheek bij het realiseren van gezamenlijk ontwikkelde diensten  

 voor het onderwijs voor leesbevordering en mediawijsheid
• Begeleidt, adviseert en ondersteunt inhoudelijk de docenten en overige personeel bij de uitvoering 
 van activiteiten voor leesbevordering en mediawijsheid
• Adviseert en ondersteunt bij het stimuleren van ouderbetrokkenheid
• Ondersteunt indien aanwezig de medewerkers/vrijwilligers van de mediatheek
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4. Informatiedienstverlening in de Bibliotheek op school
•	 Signaleert, adviseert en rapporteert over trends, ontwikkelingen, wensen en vragen van leerlingen, 
 docenten, ouders en onderwijsondersteuners en over de vastgestelde mate van de tevredenheid over 
 de aangeboden diensten
•	 Implementeert de monitoring
•	 Werkt samen aan productontwikkeling binnen de Bibliotheek op school
•	 Is de schakel tussen de school en de bibliotheek door beide te informeren over de ontwikkelingen 
 en activiteiten binnen de Bibliotheek op school

5. Beheer en presentatie collectie in de Bibliotheek op school
•	 Is verantwoordelijk voor dan wel adviseert en ondersteunt de mediathecaris bij de inhoud van en 
 samenstelling van de bouwsteen collectie die aansluit bij de behoeften en interesses van het onderwijs
•	 Houdt de collectie op peil en levert de input voor een collectie in overleg met de school en de 
 collectiespecialist van de bibliotheek
•	 Adviseert over de samenstelling van collecties bij themagerichte activiteiten en is verantwoordelijk 
 voor de samenstelling van tentoonstellingen en themacollecties
•	 Is verantwoordelijk voor de samenstelling van presentaties die aansluiten bij voor de school actuele 
 thema's rond lezen en mediawijsheid zoals De Weddenschap, 4you!, Leeskracht, De Boekenweek, Read2Me 
 en Nederland Leest
•	 Cordineert het digitaal reserveren en leveren van media indien de school hiervan gebruik maakt

6. Netwerken en professionalisering 
•	 Participeert in een breed netwerk van organisaties die relevant zijn voor leesbevordering en mediawijsheid
•	 Blijft op de hoogte van actuele culturele en maatschappelijke ontwikkelingen en vertaalt deze 
 naar productinnovatie en betere dienstverlening 

Opleidingsniveau
Hbo-werk- en denkniveau
Passende hbo-opleiding (bibliotheekopleiding met didactische bijscholing en ervaring/pabo).

Inschaling op basis van de CAO
De functie is op basis van weging in het Functiewaarderingsinstrument ingedeeld in schaal 8.

Ervaring	
Bij voorkeur drie jaar relevante werkervaring.

Kennis en vaardigheden
• Aantoonbare brede interesse voor en kennis van ( jongeren)literatuur
• Aantoonbare brede interesse voor jongeren, onderwijs & educatie
• Basiskennis van leesbevordering en daaraan gerelateerde media-educatie, leermethodes van scholen   
 en projecten rond lezen en mediawijsheid
• Basiskennis van de ontwikkelingspsychologie van jongeren
• Basiskennis van mediawijsheid en de belangrijkste theorien over en inzichten in de gemedialiseerde   
 samenleving
• Aantoonbare informatievaardigheden en basiskennis zoekvaardigheden in de catalogus, databanken   
 en internet
• Aantoonbare didactische vaardigheden om een krachtige en activerende leeromgeving te realiseren om   
 lees- en mediabevorderingsprojecten uit te voeren
• Aantoonbare didactische vaardigheden om docenten, jongeren en vrijwilligers informatievaardigheden aan  
 te leren en toe te laten passen
• Nieuwsgierigheid, actuele kennis en de vaardigheid om op de hoogte te blijven van nieuwe ontwikkelingen  
 in leesbevordering, daaraan gerelateerde mediawijsheid, leer- en leesmethodes
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• Adequate communicatievaardigheden om docenten te kunnen adviseren bij vragen over leesbevordering   
 en mediawijsheid
• Kennis van en vaardigheid te werken met geautomatiseerd uitleen- en innamesysteem
• Kennis van bibliotheekdiensten en producten om te kunnen doorverwijzen
• In staat om eenvoudige storingen van de computer te verhelpen
• In staat de bibliotheek en haar dienstverlening te verkopen door deze onder de aandacht van de klant   
 te brengen
• Actueel beeld/kennis van alle leeftijdsgroepen in het voortgezet onderwijs
• Kennis van het voortgezet onderwijs op alle niveaus
• Didactische kennis
• Kennis van kerndoelen, eindtermen en curriculum van voortgezet onderwijs
• In staat om veranderingsprocessen op scholen te begeleiden en collega's en docenten als begeleider   
 feedback te kunnen geven over de processen ter bevordering van lezen en mediawijsheid 
• Beschikt over goede en relevante netwerken

Persoonskenmerken
• Initirend en ondernemend, het leuk vinden om nieuwe ontwikkelingen op te zetten
• Nieuwsgierig en durf om te experimenteren: continu op zoek naar nieuwe media en toepassingen daarvan
• Verbindend: school en bibliotheek kunnen verbinden
• Het leuk vinden om tussen de mensen en met jongeren te werken
• Een open houding
• Proactief

Competenties

Communicatieve	vaardigheden
Ideen en informatie, zowel mondeling als schriftelijk, helder en duidelijk kunnen overbrengen, zodanig dat mensen 
de essentie begrijpen, met een effectief gebruik van de bestaande communicatiemiddelen en goed inspelend op de 
verschillende doelgroepen (zoals jongeren). Goed luisteren, interesse tonen en het vermogen om belangrijke informatie 
op te pakken uit mondelinge gesprekken.

Niveau 3
• Hanteert verschillende schrijfstijlen, past onderwerpen, vorm en opzet aan het niveau, de belangen en de   
 gevoelens van de doelgroep aan
• Formuleert vraagstukken helder, eenduidig en gestructureerd en verzorgt samenhangende presentaties 
• Neemt initiatief en stuurt in gesprekken, houdt rekening met de invloed van de boodschap op anderen 
• Maakt onderwerpen of onvrede bespreekbaar en weet de sfeer zodanig te benvloeden dat de relatie   
 goed blijft 

Samenwerken
Actief bijdragen om samen met anderen resultaten en organisatiedoelstellingen te bereiken, ook wanneer dit niet van 
direct persoonlijk belang is.

Niveau 3
• Doet actief aan kennisoverdracht door eigen kennis en ervaring te delen met anderen
• Draagt actief bij aan het bevorderen van bekendheid met elkaars werk
• Motiveert en enthousiasmeert anderen tot samenwerking en stuurt zodanig dat anderen het bereiken van  
 resultaten ervaren als een gezamenlijke verantwoordelijkheid
• Lost problemen en conflicten op die het bereiken van een doel in de weg staan 
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Klantgerichtheid
Herkennen van de wensen, behoeften en belangen van zowel interne als externe klanten en hiernaar handelen. Zich 
inleven in klantsituaties, denken in klantoplossingen en deze omzetten in activiteiten/handelingen. Prioriteit geven 
aan klanttevredenheid en servicegericht.

Niveau 3
•  Houdt de klantentevredenheid continue in de gaten, evalueert de kwaliteit van de dienstverlening   
 en verbetert deze indien nodig
• Analyseert de eigen organisatie vanuit de belangen van de klant en zoekt zo naar interne verbeteringen 
• Komt afspraken over budget en de kwaliteit van te leveren diensten en goederen overeen

Proactiviteit
Actief maatregelen nemen om de gang van zaken te benvloeden, kansen signaleren en daarnaar handelen, problemen 
of belemmeringen signaleren en rapporteren.

Niveau 3
• Herkent in een vroegtijdig stadium kritieke dan wel kansrijke situaties, anticipeert op veranderingen,   
 ontwikkelingen, kansen en bedreigingen 
• Benut kansen die zich voordoen om doelstellingen te bereiken, levert ongevraagd voorstellen en    
 adviezen hiertoe, initieert nieuwe ontwikkelingen en stimuleert anderen tot handelen

Netwerken
Ontwikkelen , onderhouden en benutten van interne en externe contacten om de organisatiedoelstellingen te realiseren. 

Niveau 3
• Gaat samenwerkingsrelaties aan en bestendigt deze om organisatiedoelen te bereiken 
• Zet het externe netwerk effectief in en gebruikt deze contacten om interne vraagstukken op te lossen 
• Bevordert de samenwerking tussen afdelingen, programma's en projecten en maakt hierbij effectief   
 gebruik van het eigen netwerk, zet kwaliteiten van mensen optimaal in
• Beweegt zich gemakkelijk te midden van (on)bekende contacten, doorziet de achtergronden en relaties   
 en stapt zelf op mensen af, maakt een afspraak voor contactmomenten

Plannen	en	organiseren
Effectief doelen en prioriteiten bepalen en de benodigde tijd, acties en middelen inschatten om bepaalde doelen te 
bereiken. Activiteiten voorbereiden en regelen zodanig dat deze efficint en effectief uit te voeren zijn. Sturen van acties 
en werkzaamheden, conform de planning en de voortgang bewaken. 

Niveau 3
• Realiseert systemen en procedures om uitvoering van beleid zeker te stellen 
• Formuleert concrete en meetbare doelstellingen voor zichzelf en voor anderen, ook op langere termijn
• Brengt de juiste mensen/kwaliteiten bij elkaar en houdt rekening met organisatiespecifieke wensen   
 bij planning en inzetbaarheid
• Onderkent/legt relaties tussen werkzaamheden binnen teams/afdeling(-en) en stemt eigen    
 werkzaamheden hierop af 

Probleemoplossend	vermogen
Signaleren van (potentile) problemen, belangrijke informatie herkennen, verbanden leggen tussen gegevens, mogelijke 
oorzaken van problemen opsporen en ter zake doende gegevens zoeken. Zelfstandig alternatieve oplossingen bedenken 
en  consequenties weergeven.

Niveau 3
• Analyseert problemen en achterhaalt de werkelijke vraag achter het probleem zonder over    
 volledige informatie te beschikken
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• Formuleert diverse passende alternatieven of oplossingen, onderkent mogelijke afbreukrisico's
• Reageert snel en doeltreffend bij problemen en onverwachte gebeurtenissen
• Herkent trends in incidenten of patronen in klachten

Zelfstandigheid
Zonder directe aansturing en controle de eigen werkzaamheden verrichten. Weten in welke situaties beslissingen zelf 
genomen kunnen worden en in welke situaties advies/toestemming van anderen nodig is.

Niveau 3
• Past de eigen werkzaamheden zelfstandig aan bij veranderende omstandigheden
• Kan zelfstandig het werkplan ofwel het vastgestelde beleid uitvoeren
• Weegt op basis van interpretatie van gegevens de consequenties van de te kiezen oplossingen tegen elkaar af
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2. Functieprofiel adviseur educatie op hbo-niveau

Functieomschrijving
De adviseur educatie adviseert schooldirecties en docenten bij het ontwikkelen van beleid voor taal- en leesontwikkeling 
en mediawijsheid en overtuigt hen van de meerwaarde van de Bibliotheek op school voor de ontwikkeling van 
leerlingen. Meer lezen, beter in taal! Hij fungeert als projectleider, bewaakt de voortgang van projecten en activiteiten 
voor leesbevordering en mediawijsheid, bewaakt de doelstellingen en de afspraken, neemt beslissingen over proces 
en inhoud en stemt af met de opdrachtgever. Hij adviseert de manager Onderwijs/jeugd of de bibliotheekdirectie over 
het beleid rondom mediawijsheid en leesbevordering en ondersteunt bij het vormgeven en implementeren van de 
Bibliotheek op school. Hij signaleert trends vanuit het onderwijs en brengt deze de bibliotheek in.

Functiedoel	
De functie van adviseur educatie valt binnen de Bibliotheek op school, dat als doel heeft jongeren van 12  18 jaar meer 
leesplezier te laten beleven en mediawijzer te maken en daardoor hun lees-en mediavaardigheid te vergroten. De 
adviseur educatie van de bibliotheek adviseert over en ondersteunt  bij het opstellen van het lees- en mediabeleid en 
het lees- en mediaplan. De lees-mediaconsulent stelt dit plan op, in nauwe samenwerking met de school en indien 
nodig met de adviseur educatie, en voert dit uit. Aan dit plan liggen de visie en missie en het meerjarenbeleidsplan van 
de bibliotheek en het schoolbeleid ten grondslag. 

De adviseur educatie maakt samen met de lees-mediaconsulent voor de eigen organisatie een jaarlijks werkplan 
bibliotheken met daarin vastgelegd de planning, de relaties met de overige organisatieonderdelen, de begroting en het 
budget per school, de ontwikkelingen en resultaten van projecten en diensten. 

Organisatorische positie
De functie van adviseur educatie valt hirarchisch onder de manager Onderwijs/jeugd en maakt deel uit van de 
backoffice. De adviseur educatie adviseert over en ondersteunt bij het opstellen van het lees-mediaplan en -beleid 
op de scholen. Hij is belast met de functionele en operationele aansturing van de lees-mediaconsulent. De school is 
eindverantwoordelijk voor de aansturing en de begeleiding van de medewerkers in de schoolmediatheek. De adviseur 
educatie kan hierin een adviserende en ondersteunende rol hebben. 

Externe en interne contacten
De adviseur educatie ontwikkelt en onderhoudt veelvuldig contact met vo-scholen, met (bovenschoolse) schooldirecties, 
locatieleiders dan wel teamleiders van deze scholen. Hij onderhoudt contacten met relevante externe relaties.

Intern werkt hij samen en overlegt hij (in een projectteam) met alle collega's die met de Bibliotheek op school te maken 
hebben, zoals financin, marketing, communicatie en ICT. Hij onderhoudt op ambtelijk niveau contact met overheden 
indien er sprake is van ontwikkelingen binnen de Bibliotheek op school. Daarnaast onderhoudt hij intensief contact met 
het MT/de directie, omdat dit/die op bestuurlijk niveau contact met overheden onderhoudt. 

Tot slot heeft hij ook contact met andere adviseurs educatie uit de regio, de provincie of het land.

Resultaatgebied 
De adviseur educatie is verantwoordelijk voor de volgende resultaatgebieden:

1. Beleidsvorming in de Bibliotheek op school
• Is beleidsadviserend aan de manager Onderwijs/jeugd over relevante ontwikkelingen in relatie tot   
 jongeren en onderwijs
• Is in staat om directies en teams te informeren over en te motiveren tot een ander/beter leesmediabeleid
• Draagt bij aan het transitieproces binnen de school
• Is verantwoordelijk voor cordinatie van de werkzaamheden binnen de Bibliotheek op school en beheer   
 van het budget
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• Is verantwoordelijk voor het behalen van de in het bibliotheekwerkplan geformuleerde resultaten
• Is medeverantwoordelijk voor een juiste afweging van de relevante landelijke/regionale/provinciale   
 ontwikkelingen rond de Bibliotheek op school in relatie tot de klantbelangen
• Organiseert terugkoppeling over de activiteiten van de lees-mediaconsulent en de contactpersoon van   
 de school voor de beleidsontwikkeling voor lezen en mediawijsheid en stelt die vast in samenspraak met   
 schooldirecties
• Stelt in samenspraak met de schooldirectie, de contactpersoon van de school en de lees-mediaconsulent   
 het lees- en mediaplan van de betreffende school op 

2. Begeleiding in de Bibliotheek op school 
• Geeft training aan de docenten en onderwijsondersteuners
• Verwerkt adviezen en rapporten van de lees-mediaconsulent over wensen, trends en ontwikkelingen   
 in de soort vragen van leerlingen, docenten, onderwijsondersteuners en vrijwilligers 
• Stelt de mate van tevredenheid over de aangeboden diensten vast en onderneemt hierop actie 
• Organiseert en interpreteert de uitkomsten van de monitor en de hieraan te koppelen beleidsontwikkeling
• Participeert in de innovatie van producten binnen de Bibliotheek op school

Opleidingsniveau
Minimaal hbo-niveau.

Inschaling op basis van de cao
De functie is op basis van weging in het Functiewaarderingsinstrument ingedeeld in schaal 9.

Ervaring 
Bij voorkeur drie jaar relevante werkervaring.

Kennis en vaardigheden
• Aantoonbare brede interesse voor jongeren, onderwijs & educatie
• Basiskennis van leesbevordering en daaraan gerelateerde mediawijsheid, leermethodes van scholen   
 en projecten
• Basiskennis van de ontwikkelingspsychologie van jongeren
• Basiskennis van mediawijsheid en de belangrijkste theorieën en inzichten over de gemedialiseerde   
 samenleving
• Financieel inzicht
• Strategisch inzicht
• Communicatief
• Nieuwsgierigheid, actuele kennis en de vaardigheid om op de hoogte te blijven van nieuwe ontwikkelingen  
 in leesbevordering, daaraan gerelateerde mediawijsheid, leer- en leesmethodes
• Adequate communicatievaardigheden om docenten te kunnen adviseren bij vragen over leesbevordering   
 en mediawijsheid
• Kennis van bibliotheekdiensten en -producten om te kunnen doorverwijzen
• In staat om de bibliotheek en haar dienstverlening te kunnen verkopen door deze onder de aandacht van   
 de klant te brengen

Persoonskenmerken
• Verbinder
• Initiatiefrijk, grote lijnen kunnen zien 
• Onderzoekend
• Denkt in oplossingen
• Is reflectief
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Competenties

Strategisch	vermogen
Ontwikkelen van een helder toekomstbeeld van de organisatiedoelen op de middellange en lange termijn. Risico's, 
kansen en consequenties overzien en op basis van beschikbare informatie en ervaringen komen tot een gefundeerde 
mening.

Niveau 2
• Ontwikkelt plannen en activiteiten op basis van kennis van markten en producten
• Vertaalt trends en ontwikkelingen als input voor de vorming van de strategie 
• Ontwikkelt zelfstandig plannen en activiteiten en houdt daarbij rekening met de verschillen    
 tussen organisatieonderdelen

Analytisch	vermogen
Systematisch onderzoeken en in kaart brengen van problemen en vragen en daarbij doordringen tot de essentie 
daarvan te vatten. Relevante informatie, achtergronden en structuren ontleden. Verbanden leggen tussen gegevens en 
consequenties daarvan inschatten.

Niveau 2
• Komt tot de essentie van een probleem/vraagstelling, herkent inconsistenties en onvolledigheden, neemt   
 tijd om een en ander te overdenken
• Benut actief de voor het functioneren benodigde informatiebronnen en maakt gebruik van bronnen   
 buiten de standaard
• Toetst relevantie van beweringen en onderbouwing van argumenten
• Vertaalt vragen/problemen naar onderzoeks- en/of beleidsvragen

Netwerken
Ontwikkelen , onderhouden en benutten van interne en externe contacten om de organisatiedoelstellingen te realiseren. 

Niveau 3
• Gaat samenwerkingsrelaties aan en bestendigt deze om organisatiedoelen te bereiken 
• Zet het externe netwerk effectief in en gebruikt deze contacten om interne vraagstukken op te lossen 
• Bevordert de samenwerking tussen afdelingen, programma's en projecten; maakt hierbij effectief   
 gebruik van het eigen netwerk en zet kwaliteiten van mensen optimaal in
• Beweegt zich gemakkelijk te midden van (on)bekende contacten, doorziet de achtergronden en relaties   
 en stapt zelf op mensen af, maakt een afspraak voor contactmomenten

Omgevingsbewustzijn
Het krachtenveld binnen en tussen organisaties benutten om de eigen doelen te realiseren en rekening houden met de 
gevolgen voor de eigen organisatie dan wel die van de klant. Besef hebben van ontwikkelingen binnen de samenleving 
en deze vertalen naar consequenties voor het eigen functioneren en dat van anderen binnen de organisatie.

Niveau 3
• Signaleert trends, anticipeert op en onderkent de relevantie van gebeurtenissen die van invloed zijn   
 op het beleid en ontplooit initiatieven 
• Maakt effectief gebruik van contacten buiten de organisatie om invloed uit te oefenen op externe   
 beslissingen die gevolgen hebben voor de eigen organisatie 
• Is zich bewust van andere normen, waarden en gedragscodes van partijen binnen en buiten de organisatie  
 en past het eigen gedrag hierop aan 
• Krijgt zaken van de grond door de juiste partijen op het juiste moment te benaderen of te bewerken
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Ondernemerschap
Kansen in de markt signaleren, ernaar handelen en daarbij afgewogen risico's durven nemen. Durven denken 
en handelen vanuit het oogpunt van zowel de klant als de organisatie. Oog voor winst, rendement, kosten, risico's, 
concurrentie. Inzicht in de in- en externe verhoudingen.. 

Niveau 3
• Signaleert kansen voor het eigen organisatieonderdeel en zet deze om in gerichte acties 
• Pakt onbekende zaken aan en durft daarbij afgewogen risico's te nemen 
• Neemt het voortouw in groepen of samenwerkingsverbanden en bij het ontwikkelen van nieuwe   
 activiteiten, ook buiten de bestaande kaders
• Zoekt actief naar nieuwe markten, producten, diensten, product-markt-combinaties en klanten    
 of klantgroepen 

Resultaatgerichtheid
Formuleren van meetbare en haalbare doelstellingen en duidelijke afspraken maken. Gericht op de voortgang en 
daarover rapporteren en informeren. Vooruit denken. Kosten herkennen en uitgaven binnen budget houden. 

Niveau 2
• Maakt samen met anderen afspraken met meetbare en haalbare doelen
• Monitort de voortgang van activiteiten en stuurt waar nodig bij. Houdt hierbij het eindresultaat voor ogen
• Maakt taakstellende afspraken met de afdelingsleiding 
• Zoekt naar methoden om efficiënter en effectiever te werken 

Communicatieve	vaardigheden
Ideen en informatie, zowel mondeling als schriftelijk, helder en duidelijk kunnen overbrengen, zodanig dat mensen 
de essentie begrijpen, met een effectief gebruik van de bestaande communicatiemiddelen en goed inspelend op de 
verschillende doelgroepen (zoals jongeren). Goed luisteren, interesse tonen en het vermogen om belangrijke informatie 
op te pakken uit mondelinge gesprekken.

Niveau 3
• Hanteert verschillende schrijfstijlen, past onderwerpen, vorm en opzet aan het niveau, de belangen en de   
 gevoelens van de doelgroep aan
• Formuleert vraagstukken helder, eenduidig en gestructureerd en verzorgt samenhangende presentaties 
• Neemt initiatief en stuurt in gesprekken, houdt rekening met de invloed van de boodschap op anderen 
• Maakt onderwerpen of onvrede bespreekbaar en weet de sfeer zodanig te benvloeden dat de relatie   
 goed blijft 

Samenwerken
Actief bijdragen om samen met anderen resultaten en organisatiedoelstellingen te bereiken, ook wanneer dit niet van 
direct persoonlijk belang is.

Niveau 3
• Doet actief aan kennisoverdracht door eigen kennis en ervaring te delen met anderen
• Draagt actief bij aan het bevorderen van bekendheid met elkaars werk
• Motiveert en enthousiasmeert anderen tot samenwerking en stuurt zodanig dat mensen het bereiken   
 van resultaten ervaren als een gezamenlijke verantwoordelijkheid
• Lost problemen en conflicten op die het bereiken van een doel in de weg staan 
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Bijlage: Competentieset

Bevat een selectie uit Standaard Competentieset Bibliotheken 2012. 
Een uitgave van Rijnbrinkgroep, Cubiss en ProBiblio
Genspireerd op Competentie-index voor het bibliotheekveld (SIOB)

Communicatieve vaardigheden
Ideen en informatie, zowel mondeling als schriftelijk, helder en duidelijk kunnen overbrengen, zodanig dat mensen 
essentie begrijpen, met een effectief gebruik van de bestaande communicatiemiddelen. 

Niveau 1 
• Luistert actief, stelt open vragen en vraagt door, vat helder en beknopt samen
• Drukt zich zowel mondeling als schriftelijk duidelijk uit en hanteert een logische opbouw 
• Brengt informatie over, informeert individuele medewerkers of een kleine homogene groep

Niveau 2
• Drukt zich zowel mondeling als schriftelijk duidelijk uit, hanteert een logische opbouw en onderbouwt de   
 boodschap met duidelijke argumenten, passend bij de doelgroep
• Begrijpt de essentie van de boodschap en kan deze op partijen op verschillend niveau overbrengen 
• Luistert actief, stelt open vragen en vraagt door, vat helder en beknopt samen en geeft desgevraagd feedback 

Niveau 3
• Hanteert verschillende schrijfstijlen, past onderwerpen, vorm en opzet aan het niveau, de belangen en de   
 gevoelens van de doelgroep aan
• Formuleert vraagstukken helder, eenduidig en gestructureerd en verzorgt samenhangende presentaties 
• Neemt initiatief en stuurt in gesprekken, houdt rekening met de invloed van de boodschap op anderen 
• Maakt onderwerpen of onvrede bespreekbaar en weet de sfeer zodanig te benvloeden dat de relatie   
 goed blijft 

Niveau 4
• Geeft complexe vraagstukken helder, eenduidig en gestructureerd weer door een juiste opbouw van   
 de tekst, stijl en woordkeus
• Schrijft mee in stukken van andere medewerkers en geeft feedback op inhoud, vorm en logische opbouw   
 van de schriftelijke communicatie
• Voert complexe gesprekken met partijen op strategisch niveau over gevoelige onderwerpen    
 met tegenstellingen in belangen, past terminologie aan het niveau van de ander aan

Proactiviteit
Actief maatregelen nemen om de gang van zaken te benvloeden, kansen signaleren en daarnaar handelen.

Niveau 1
• Doet uit zichzelf voorstellen voor verbetering van het eigen werkproces
• Ziet werkzaamheden binnen het eigen werkgebied en pakt deze uit zichzelf op 

Niveau 2
 • Signaleert kansen of voorziet problemen en anticipeert daarop in een vroeg stadium 
• Initieert acties binnen het eigen werkterrein, komt uit eigen beweging met een nieuw plan of een   
 nieuwe oplossing 

Niveau 3
• Herkent in een vroegtijdig stadium kritieke dan wel kansrijke situaties en anticipeert op veranderingen,   
 ontwikkelingen, kansen en bedreigingen 
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• Benut kansen die zich voordoen om doelstellingen te bereiken, levert ongevraagd voorstellen en adviezen   
 hiertoe, initieert nieuwe ontwikkelingen en stimuleert anderen tot handelen

Niveau 4
• Signaleert tijdig belangrijke ontwikkelingen en vertaalt deze naar vernieuwend beleid 
• Ziet en creert kansen in complexe situaties en weet deze succesvol te benutten 

Resultaatgerichtheid
Meetbare en haalbare doelstellingen formuleren en duidelijke afspraken maken. Gericht op de voortgang en daarover 
rapporteren en informeren. Vooruit denken. Kosten herkennen en uitgaven binnen het budget houden. 

Niveau 1
• Signaleert knelpunten in de voortgang van het eigen werk en overlegt hierover tijdig met anderen 
• Zorgt dat de kwantiteit en kwaliteit van de activiteiten in verhouding staan tot het gewenste eindresultaat 
• Stelt meetbare, haalbare en duidelijke doelen op het eigen werkgebied
• Maakt resultaten van het eigen werk zichtbaar

Niveau 2
• Maakt samen met anderen concrete afspraken met meetbare en haalbare doelen
• Monitort de voortgang van activiteiten, stuurt waar nodig bij en houdt hierbij het eindresultaat voor ogen
• Maakt taakstellende afspraken met de afdelingsleiding 
• Zoekt naar methoden om efficinter en effectiever te werken 

Niveau 3
• Blijft gedurende een langere periode gericht op het bereiken van het gestelde doel, stelt benaderingen   
 en werkwijzen bij om dit te bereiken
• Weet kosten en baten optimaal tegen elkaar af te zetten op afdelingsniveau of bij complexere projecten
• Spreekt anderen aan op het behalen van resultaten

Niveau 4
• Benadrukt het belang van continue verbetering van de prestaties van de organisatie en draagt dit uit
• Durft commitment aan te gaan voor minder duidelijke doelen, rekening houdend met mogelijke implicaties
• Bewaakt de prestaties van de organisatie 

Probleemoplossend vermogen
Signaleren van (potentile) problemen, belangrijke informatie herkennen, verbanden leggen tussen gegevens, mogelijke 
oorzaken van problemen opsporen en zoeken naar ter zake doende gegevens. Zelfstandig bedenken van alternatieve 
oplossingen en inschatten van consequenties.

Niveau 1
• Signaleert tijdig problemen/knelpunten op het eigen werkgebied en draagt mogelijke oplossingen aan
• Kan hoofd- en bijzaken van problemen/knelpunten onderscheiden

Niveau 2
• Dringt door tot de kern van het probleem, verzamelt informatie over de onderliggende oorzaken van   
 de problemen/knelpunten om herhaling te voorkomen
• Laat zich niet afschrikken door onvoorziene situaties en past zich hieraan aan
• Gebruikt pragmatische oplossingen, respecteert hierbij de gestelde deadlines en het gewenste eindresultaat

Niveau 3
• Analyseert problemen en achterhaalt de werkelijke vraag erachter zonder over volledige informatie   
 te beschikken
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• Formuleert diverse passende alternatieven of oplossingen en onderkent mogelijke afbreukrisico's
• Reageert snel en doeltreffend bij problemen en onverwachte gebeurtenissen
• Herkent trends in incidenten of patronen in klachten

Niveau 4
• Structureert, reflecteert, vraagt door en helpt anderen om tot oplossingen of alternatieven te komen
• Legt vergelijkingen met situaties in andere organisaties of branches
• Denkt in scenario's, formuleert verschillende alternatieven op basis van trends, kansen, bedreigingen,   
 sterkten en zwakten. Schetst afwegingen, consequenties en oplossingsmogelijkheden

Samenwerken
Actief bijdragen om samen met anderen resultaten en organisatiedoelstellingen te bereiken, ook wanneer dit niet van 
direct persoonlijk belang is.

Niveau 1
• Maakt actief gebruik van de kennis en expertise van anderen
• Stelt het groeps- en organisatiebelang voorop
• Komt afspraken na
• Zet zich samen met anderen in om doelen te bereiken

Niveau 2
• Doet concessies om tot een gezamenlijk doel of resultaat te komen
• Maakt meetbare afspraken, doet mee en toont betrokkenheid
• Biedt gevraagd en ongevraagd hulp aan anderen en vraagt zelf om hulp van anderen
• Geeft reacties op de inhoud en kwaliteit van het werk van anderen, stelt zich ook open voor reacties   
 van anderen op inhoud en kwaliteit van het eigen werk

Niveau 3
• Doet actief aan kennisoverdracht door eigen kennis en ervaring te delen met anderen
• Draagt actief bij aan het bevorderen van bekendheid met elkaars werk
• Motiveert en enthousiasmeert anderen tot samenwerking en stuurt zodanig dat zij het bereiken   
 van resultaten ervaren als een gezamenlijke verantwoordelijkheid
• Lost problemen en conflicten op die het bereiken van een doel in de weg staan 

Niveau 4
• Initieert en stimuleert nieuwe samenwerkingsvormen/-verbanden/-relaties
• Kent de belangen van partijen en neemt actief verantwoordelijkheid voor het samenwerkingsproces
• Bevordert leren organisatiebreed, zet anderen aan om van elkaar te leren en helpt hen daarbij
• Staat open voor invloeden van buitenaf en verwerkt deze actief in het functioneren van de organisatie

Strategisch vermogen
Ontwikkelen van een helder toekomstbeeld van de organisatiedoelen op de middellange en lange termijn. Risico's, 
kansen en consequenties overzien en op basis van beschikbare informatie en ervaring komen tot een gefundeerde 
mening.

Niveau 1
• Concentreert zich voornamelijk op hoofdlijnen en houdt de langetermijndoelstellingen in het oog
• Voert analyses uit en signaleert trends en ontwikkelingen
• Weegt marktkansen af vanuit kennis van markten, producten en distributie
• Weegt gegevens en mogelijke handelwijzen tegen elkaar af in het licht van relevante criteria en komt   
 tot een realistisch oordeel
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Niveau 2
• Ontwikkelt plannen en activiteiten op basis van kennis van markten en producten
• Vertaalt trends en ontwikkelingen als input voor de vorming van de strategie 
• Ontwikkelt zelfstandig plannen en activiteiten en houdt daarbij rekening met de verschillen    
 tussen organisatieonderdelen

Niveau 3
• Bedenkt adequate, effectieve concepten ter ondersteuning van strategische keuzes
• Bundelt plannen en activiteiten van verschillende organisatieonderdelen tot n integraal strategisch plan

Niveau 4
• Presenteert kansrijke, vertrouwenwekkende kaders voor relevante vernieuwing/verandering.
• Weegt kansen af in de markt tegen omschreven strategische doelen en bepaalt de businessstrategien 
• Interpreteert de strategie van concurrenten en maakt voorstellen voor een koers die leidt tot voorsprong   
 in de markt

Analytisch vermogen
Systematisch onderzoeken en in kaart brengen van problemen en vragen en daarbij doordringen tot de essentie van 
het probleem. Relevante informatie, achtergronden en structuren ontleden. Verbanden leggen tussen gegevens en 
consequenties daarvan inschatten.

Niveau 1
• Gebruikt meer informatiebronnen en schat de informatiebronnen op waarde, vraagt door om de   
 gewenste informatie te verkrijgen
• Structureert de verzamelde informatie en onderscheidt hoofd- en bijzaken
• Legt verbanden en omschrijft overeenkomsten en verschillen in gegevens en informatie

Niveau 2
• Komt tot de essentie van het probleem/vraagstelling, herkent inconsistenties en onvolledigheden en   
 neemt tijd om een en ander te overdenken
• Benut actief de voor het functioneren benodigde informatiebronnen en maakt gebruik van bronnen   
 buiten de standaard
• Toetst relevantie van beweringen en onderbouwing van argumenten
• Vertaalt vragen en problemen naar onderzoeks- en/of beleidsvragen

Niveau 3
• Analyseert vragen en problemen, doorziet processen en structuren en trekt daaruit gegronde conclusies
• Toetst eigen veronderstellingen bij anderen op betrouwbaarheid en volledigheid
• Beschikt over verschillende methoden om complexe problemen aan te pakken en relevante informatie   
 te verkrijgen
• Overziet gevolgen van besluiten op termijn en beredeneert logisch wat de effecten van acties zijn,   
 ook voor anderen

Niveau 4
• Brengt complexe, soms tegenstrijdige informatie terug tot de kern en relateert deze aan de strategische   
 keuzes van de organisatie
• Bekijkt ingewikkelde vraagstukken vanuit diverse invalshoeken met gevolgen op lange termijn    
 en belangentegenstellingen
• Vertaalt de bevindingen op inspirerende wijze in integrale oplossingen 
• Benoemt alternatieven en schetst daarbij de consequenties voor de lange termijn
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Ondernemerschap
Kansen in de markt signaleren, ernaar handelen en daarbij afgewogen risico's durven nemen. Durven denken 
en handelen vanuit het oogpunt van zowel de klant als de organisatie. Oog voor winst, rendement, kosten, risico's, 
concurrentie. Inzicht in de in- en externe verhoudingen.

Niveau 1
• Staat open voor nieuwe werkwijzen en experimenteert daarmee
• Komt in beweging als zaken georganiseerd moeten worden 
• Onderneemt extra acties buiten hetgeen oorspronkelijk gevraagd is 

Niveau 2
• Doet ongevraagd voorstellen voor aanpassingen of verbeteringen van producten en diensten in het   
 bestaande aanbod
• Ziet en benut mogelijkheden om nieuwe activiteiten te ontplooien of het rendement te verbeteren
• Trekt zaken naar zich toe 
• Bepaalt op basis van eigen inzicht welke acties ondernomen moeten worden om teamdoelstellingen   
 te bereiken 

Niveau 3
• Signaleert kansen voor het eigen organisatieonderdeel en zet deze om in gerichte acties 
• Pakt onbekende zaken aan en durft daarbij afgewogen risico's te nemen 
• Neemt het voortouw in groepen of samenwerkingsverbanden en bij het ontwikkelen van nieuwe   
 activiteiten, ook buiten de bestaande kaders
• Zoekt actief naar nieuwe markten, producten, diensten, product-markt-combinaties en    
 klanten of klantgroepen. 

Niveau 4
• Blijft effectief handelen bij (voortdurende) onzekerheid
• Zorgt voor een werkklimaat waarbinnen initiatieven genomen kunnen worden en creert daarvoor   
 de noodzakelijke randvoorwaarden
• Zoekt actief naar kansrijke ontwikkelingen voor de organisatie en draagt nieuwe ideen aan
• Anticipeert op de gevolgen van ontwikkelingen of beslissingen 

Netwerken
Ontwikkelen , onderhouden en benutten van interne en externe contacten om de organisatiedoelstellingen te realiseren. 

Niveau 1
• Onderhoudt zelfstandig contact met collega's binnen en buiten de afdeling
• Houdt bij contact met anderen rekening met belangen en relevante issues 
• Legt gemakkelijk contacten in verschillende situaties en weet deze contacten op gezette tijden te benutten  
• Laat goede gesprekstechnieken zien, toont interesse en luistert actief

Niveau 2
• Bouwt binnen de eigen organisatie relaties en netwerken op die van pas komen bij het realiseren   
 van doelstellingen
• Legt en onderhoudt externe relaties met relevante personen en is gesprekspartner namens de organisatie
• Pakt kansen aan om anderen te ontmoeten, neemt initiatief tot uitwisseling van informatie en zoekt daarbij  
 naar gemeenschappelijke belangstellingsgebieden
• Benut relaties die voor het werk nodig zijn
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Niveau 3
• Gaat samenwerkingsrelaties aan en bestendigt deze om organisatiedoelen te bereiken 
• Zet het externe netwerk effectief in en gebruikt externe netwerkcontacten om interne vraagstukken   
 op te lossen 
• Bevordert de samenwerking tussen afdelingen, programma's en projecten; maakt hierbij effectief gebruik   
 van het eigen netwerk en zet kwaliteiten van mensen optimaal in
• Beweegt zich gemakkelijk te midden van (on)bekende contacten, doorziet de achtergronden en relaties   
 en stapt zelf op mensen af, maakt een afspraak voor contactmomenten

Niveau 4
• Bouwt en onderhoudt actief een divers netwerk met invloedrijke personen die voor de organisatie   
 belangrijk zijn en brengt daarbij de juiste mensen met elkaar in contact
• Herkent, bespreekt en sluit coalities of samenwerkingsverbanden wanneer die vruchtbaar zijn voor   
 de organisatie
• Vertegenwoordigt de organisatie op een hoog niveau, slaagt erin de aandacht te krijgen en bindt mensen   
 aan zich
• Is het gezicht van de organisatie naar buiten en is gesprekspartner op alle niveaus

Flexibiliteit
In staat zijn wisselende taken te verrichten en adequaat te reageren op wisselende omstandigheden. Openstaan voor 
nieuwe ideen. Inzet, eigen stijl en benaderingswijze aanpassen aan veranderingen.

Niveau 1
• Schakelt snel tussen verschillende werkzaamheden 
• Staat open voor suggesties, kritiek en ideen van anderen  
• Staat open voor veranderingen in de werksituatie en past de eigen werkwijze makkelijk aan  
• Reageert op vragen/reacties/incidenten zonder de structuur van het werkproces of het gesprek uit het   
 oog te verliezen 

Niveau 2
• Past snel, maar overwogen eigen gedrag en werkwijze aan bij veranderende omstandigheden en/of weerstand
• Pakt nieuwe zaken snel op en is makkelijk inzetbaar in aangrenzende projecten en programma's
• Stapt af van een vooraf gemaakt plan als het beoogde effect niet bereikt wordt 
• Laat zich niet belemmeren door oude patronen en manoeuvreert makkelijk tussen formele en    
 informele bevoegdheden 

Niveau 3
• Blijft effectief handelen in situaties waar diverse variabelen plotseling veranderen, profiteert van   
 een toevallige verandering in de omstandigheden
• Improviseert succesvol bij onvoldoende of onduidelijke informatie en weet eigen gedrag en aanpak   
 snel en effectief aan te passen 
• Is in staat om op verschillende niveaus te communiceren, wisselt tijdens een gesprek van informeren naar   
 vragen en van inhoud naar procedure en houdt daarbij rekening met de positie en karakters van    
 de gesprekspartners
• Schakelt snel en gemakkelijk tussen eigen werk en dat van anderen 

Niveau 4
• Schakelt soepel bij snel opeenvolgende, verschillende onderwerpen op strategisch niveau 
• Gebruikt wisselende veranderstrategien, afhankelijk van in- en externe (omgevings-)factoren 
• Past makkelijk de stijl van leidinggeven aan op de situatie en persoon
• Weet mensen op verschillende manieren tot medewerking te bewegen, hanteert bij het benvloeden   
 van anderen verschillende gedragsstijlen
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Klantgerichtheid
Herkennen van de wensen, behoeften en belangen van interne en externe klanten en hiernaar handelen. Zich inleven 
In klantsituaties, denken in klantoplossingen en deze omzetten in activiteiten/handelingen.

Niveau 1
• Handelt vragen en verzoeken van klanten direct correct en doeltreffend af
• Gaat gedoseerd om met vragen en luisteren enerzijds en het aanbieden van producten en/of    
 diensten anderzijds 
• Is servicegericht naar klanten, luistert naar hun wensen en vraagt naar hun tevredenheid 
• Signaleert mogelijke verbeterpunten voor de dienstverlening 

Niveau 2
• Zoekt naar de optimale oplossing voor de klant door te kijken naar mogelijkheden in- of extern en   
 door maatwerk te leveren. 
• Biedt ongevraagd extra service
• Herkent klantwensen op productniveau en signaleert kansen om klanten te binden 
• Stelt realistische grenzen aan de dienstverlening en evalueert of vragen en klachten bevredigend   
 zijn beantwoord 
• Pakt onduidelijke uitspraken of signalen over gevoelens en bedoelingen van anderen gemakkelijk   
 op en anticipeert hierop

Niveau 3
• Houdt de klantentevredenheid continue in de gaten, evalueert de kwaliteit van de dienstverlening   
 en verbetert deze indien nodig
• Analyseert de eigen organisatie vanuit de belangen van de klant en zoekt zo naar interne verbeteringen 
• Komt afspraken over budget en kwaliteit van te leveren diensten en goederen overeen

Niveau 4
• Houdt actief contact met (potentile) klanten en vertaalt hun mogelijke wensen en behoefte naar   
 daarop afgestemde acties en plannen, rekening houdend met de wederzijdse belangen 
• Onderhoudt en legt langetermijnrelaties met klanten. Stelt zich op als businesspartner 
• Stimuleert en verbetert de afstemming en samenwerking tussen organisatieonderdelen om de klanten   
 beter te kunnen bedienen 
• Vertaalt op juiste wijze complexe uitgesproken en onuitgesproken wensen van klanten naar nieuw   
 te ontwikkelen concepten, diensten, producten en overlegt hierover met klanten 

Plannen en organiseren
Effectief bepalen van doelen en prioriteiten en benodigde tijd, acties en middelen inschatten om bepaalde doelen te 
bereiken. Activiteiten voorbereiden en regelen zodanig dat die efficint en effectief uit te voeren zijn. Sturen van acties 
en werkzaamheden conform de planning en de voortgang bewaken.

Niveau 1
• Werkt volgens voorschriften, instructies, regels en/of aanwijzingen
• Behoudt overzicht over eigen werkzaamheden, bewaakt voortgang en tijd
• Neemt actie bij verstoring van voortgang van werkzaamheden
• Benut de juiste middelen om de planning te realiseren 

Niveau 2
• Werkt volgens de voorschriften, instructies, regels en/of aanwijzingen ook in afwijkende situaties
• Reageert passend bij verstoringen, grijpt afhankelijk van ernst en omvang al dan niet in
• Stelt prioriteiten en communiceert hierover met betrokken collega's
• Stemt eigen werkzaamheden af op die van anderen en plant, zo nodig, werkzaamheden van anderen 
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Niveau 3
• Realiseert systemen en procedures om uitvoering van beleid zeker te stellen 
• Formuleert concrete en meetbare doelstellingen voor zichzelf en voor anderen, ook op langere termijn
• Brengt de juiste mensen/kwaliteiten bij elkaar en houdt rekening met organisatiespecifieke wensen   
 bij planning en inzetbaarheid
• Onderkent/legt relaties tussen werkzaamheden binnen teams/afdeling(-en) en stemt eigen    
 werkzaamheden hierop af 

Niveau 4
• Bepaalt de strategie en stelt deze bij als omstandigheden veranderen 
• Delegeert en verdeelt de verantwoordelijkheden voor het uit te voeren werk 
• Beheerst, beheert en borgt werkprocessen en bewaakt voortgang tussen verschillende onderdelen   
 binnen de organisatie
• Stijgt met regelmaat boven het proces uit om te kijken hoe de totale keten werkt, probeert deze te   
 optimaliseren en initieert nieuwe werkprocessen

Omgevingsbewustzijn
Het krachtenveld binnen en tussen organisaties benutten om de eigen doelen te realiseren en rekening houden met de 
gevolgen voor de eigen organisatie dan wel die van de klant. Besef hebben van ontwikkelingen binnen de samenleving 
en deze vertalen naar consequenties voor het eigen functioneren en dat van anderen binnen de organisatie.

Niveau 1
• Kent de formele structuur en belangen binnen de eigen afdeling 
• Weet wat de belangrijkste ontwikkelingen zullen zijn binnen de organisatie en kent de betekenis   
 voor het eigen functiegebied en de afdeling
• Benadert de juiste persoon op het juiste moment 
• Heeft brede interesse en kennis van de omgeving 

Niveau 2
• Kijkt ook naar belangrijke ontwikkelingen in de organisatie die niet direct het eigen werkgebied treffen   
 en gebruikt die informatie zo nodig voor het eigen werk 
• Zoekt in een vroegtijdig stadium de afstemming en de samenwerking met anderen 
• Kent de (gewenste) marktpositie van de organisatie binnen het marktsegment 
• Laat blijken op de hoogte te zijn van de trends en ontwikkelingen in de maatschappij  

Niveau 3
• Signaleert trends, anticipeert op en onderkent de relevantie van gebeurtenissen die van invloed zijn op het  
 beleid en ontplooit initiatieven 
• Maakt effectief gebruik van de contacten buiten de organisatie om invloed uit te oefenen op externe   
 beslissingen die gevolgen hebben voor de eigen organisatie. 
• Is zich bewust van andere normen, waarden en gedragscodes van partijen binnen en buiten de organisatie  
 en past het eigen gedrag hierop aan 
• Krijgt zaken van de grond door de juiste partijen op het juiste moment te benaderen of te bewerken	

Niveau 4
• Handelt op basis van scherp inzicht in culturele, maatschappelijke en politieke ontwikkelingen
• Schat complexe situaties correct in, doorziet goed welke belangen en personen een rol spelen en speelt daar  
 op het juiste moment in 
• Gaat zorgvuldig en met respect om met verschillende normen en waarden van diverse partijen, hanteert   
 daarbij de juiste rol en weet doeltreffend tussen de partijen te schakelen
• Neemt geen beslissing zonder het effect daarvan op de rest van de organisatie en klanten vooraf te hebben  
 onderzocht en ingeschat 
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Zelfstandigheid
Zonder directe aansturing en controle de eigen werkzaamheden verrichten. Weten in welke situaties beslissingen zelf 
genomen kunnen worden en in welke situaties advies/toestemming van anderen nodig is.

Niveau 1
• Voert de werkzaamheden binnen en volgens vastgestelde regels en instructies uit
• Laat blijken de door anderen opgedragen werkzaamheden in de praktijk te kunnen toepassen
• Vraagt zelf in moeilijke en/of onbekende situaties ondersteuning van anderen

Niveau 2
• Bepaalt eigen werkplanning en stelt prioriteiten
• Beoordeelt of en wanneer feedback gevraagd wordt
• Vertrouwt op zichzelf bij het maken van keuzes binnen het eigen takenpakket en schept ruimte    
 voor eigen ideen

Niveau 3
• Past de eigen werkzaamheden zelfstandig aan bij veranderende omstandigheden
• Kan zelfstandig het werkplan of het vastgestelde beleid uitvoeren
• Weegt op basis van interpretatie van gegevens de consequenties van de te kiezen oplossingen tegen elkaar af

Niveau 4
• Neemt risico's, bepaalt hierbij de grens van het toelaatbare risico en bedenkt preventief alternatieve scenario's
• Speelt proactief en preventief in op toekomstige ontwikkelingen of problemen
• Loopt voorop bij strategische veranderingen en uitdagingen, ziet deze als kansen


