Woord

Toezien/toezicht
houden

Uitleg

Erop toezien dat iets volgens de daarvoor geldende norm gebeurt en het bij afwijking hiervan corrigerend optreden.

Beoordelen Een oordeel vormen, c.qg. te kennen geven over iets, in de vorm van het uitspreken van een waarde-oordeel, veelal in
de vorm van een goed- of afkeuring.

Goedkeuren De vaststelling dat iets aan gestelde eisen voldoet. De betreffende uitspraak is formeel vereist voor verdere stappen
kunnen worden ondernomen.

Afkeuren De vaststelling dat iets niet aan de gestelde eisen voldoet. De betreffende uitspraak is formeel vereist voor verdere
stappen kunnen worden ondernomen.

Toetsen Het beproeven, onderzoeken om een oordeel te kunnen vormen over de waarde, juistheid, werking, enzovoort.

Zorg dragen voor

Zelf de taak uitvoeren of deze opdragen aan een medewerker of medewerkers.
N.B. In de functieomschrijving opgenomen taken, die worden voorafgegaan door de formulering "zorg dragen voor",
kunnen worden gedelegeerd. Dit komt daarom alleen voor bij leidinggevende functies.

Delegeren

Het overdragen/toewijzen van rechten of bevoegdheden met bijbehorende plichten en verantwoordelijkheden.
N.B. De verantwoordelijkheid van de medewerker wordt altijd als het ware omsloten door de grotere, onoverdraagbare
verantwoordelijkheid van diens leidinggevende.




Woord

Uitleg

Vaststellen/ Voorschrijven. Aanwenden van de bevoegdheid om ten aanzien van het beschreven onderwerp een beslissing te

bepalen nemen. Alleen de directe chef (in noodgevallen diens superieur) kan de beslissing veranderen, waarbij kennisgeving
verplicht is.

Regelen Het (doen) treffen van de nodige maatregelen opdat iets behoorlijk kan verlopen of geschieden. Het (doen) verrichten
van (voorbereidende) werkzaamheden, de nodige besprekingen voeren en besluiten nemen om tot het gestelde doel
te geraken. Dat wil zeggen afspraken maken en op elkaar afstemmen.

Beslissen Het kiezen uit alternatieven gericht op verdere actie of nalaten daarvan.

Beheren Het besturen, toezicht hebben/houden. Het in stand houden van iets (een bestand, voorraad, of iets dergelijks).

Besturen Het richting geven aan, koers bepalen van en het zo nodig corrigerend optreden daarbij.

Voorbereiden

Het ontplooien van activiteiten om iets op gang te brengen.

Raadplegen

Het inwinnen van informatie uit schriftelijke, mondelinge of overige informatie bronnen.

Rapporteren

Het, tenminste aan de directe chef, verslag uitbrengen met betrekking tot de betreffende aangelegenheden, zodanig
dat de ingelichte functionaris zich een duidelijk beeld van de situatie kan vormen.




Woord

Aanbevelingen
doen/adviseren

Uitleg

Het doen van voorstellen al dan niet op eigen initiatief, en het verrichten van daartoe noodzakelijke werkzaamheden.

In bijv. de zinsnede: "mede waarborgen van" "mede zorg dragen voor" "mede bepalen van": duidt een betrokkenheid
van de functievervuller aan bij: die bepaalde activiteit, welke samen met anderen wordt verricht die
verantwoordelijkheid, welke samen met anderen wordt gedragen. Indien "mede" wordt gebruikt in de
functieomschrijving is dat veelal om te attenderen op het gegeven, dat ook anderen betrokken zijn bij die
activiteit/verantwoordelijkheid. Daarmede wordt de relatie die er tussen bepaalde functies bestaat en waarmee bij de
functiewaardering moet worden rekening gehouden, onderstreept. N.B. Aanbevolen wordt, om genoemde
betrokkenheid in de functieomschrijving te verduidelijken.

Coordineren

Het ondernemen van de nodige stappen om de uitvoering van verschillende activiteiten op elkaar te laten aansluiten
of in elkaar te doen passen.

Evalueren

Het toetsen van resultaten en de wijze waarop deze tot stand zijn gekomen, aan de doelstellingen. Vaststellen van de
waarde, het belang, de betekenis, van iets.

Signhaleren

Het waarschuwend de aandacht vestigen op een gebeurtenis of situatie.




