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Concept FUNCTIEPROFIEL, juli  2011



Functie: Coördinator Communicatie
Doelstelling van de functie:

Het ontwikkelen en uitvoeren van beleid op het gebied van communicatie.  Verantwoordelijk voor het ontwikkelen van het PR- en marketingbeleid van de organisatie. Leidinggeven en meewerken binnen het team communicatie.
Plaats in de organisatie:

De coördinator Communicatie ontvangt leiding van het hoofd stafafdeling Kwaliteit en Zorgbeleid (K&Z). De coördinator geeft leiding aan de medewerkers communicatie.

Contacten:

Intern:
Raad van Bestuur, management en alle medewerkers van SBWU. 
Extern: 
(staffunctionarissen)collega instellingen, perscontacten, koepelorganisaties, wetenschappelijke instituten, cliënten en cliëntorganisaties.
Resultaatgebied:

1. Leiding geven

2. Coördineren
3. Beleidsontwikkeling

4. Communicatie
Uitwerking resultaatgebieden:

Resultaatgebied: Leidinggeven:
· geeft leiding aan de medewerkers communicatie,;
· bewaakt de kwaliteit van de dienstverlening en neemt initiatieven ter verbetering;

· geeft uitvoering aan het personeelsbeleid.
Resultaat: Medewerkers zijn effectief en efficiënt ingezet op basis van de jaarplanning. Werkoverleggen worden structureel gehouden en jaarlijks heeft iedere afdelingsmedewerker een jaargesprek. 

Resultaatgebied: Coördineren 
· Coördineert de werkzaamheden binnen het team Communicatie;
· Coördineert de in- en externe communicatie, zowel mondeling als schriftelijk en digitaal, binnen de SBWU;
· Bewaakt de kwaliteit van de communicatie;

· Is een vast aanspreekpunt voor de medewerkers communicatie alsmede voor het stafhoofd met betrekking tot communicatiewerkzaamheden; 
· Voert  individuele werkoverleggen over de aard, kwaliteit en voortgang van de werkzaamheden van medewerkers en geeft advies en functionele aanwijzingen;  

· Informeert het stafhoofd over de werkzaamheden binnen Communicatie;
· Stelt de jaarplannen Communicatie op en houdt het register verbeteracties actueel.
Resultaat: Er is een heldere visie, werkwijze, verdeling van taken en prioritering binnen K&Z Communicatie. De jaarplannen van K&Z Communicatie, het register verbeteracties en de diverse overleggen geven een helder en actueel beeld van de doelen, werkzaamheden en voortgang binnen de afdeling.  
Resultaatgebied: Beleidsontwikkeling:

· Adviseert (gevraagd en ongevraagd), ondersteunt en informeert de Raad van Bestuur, het management en de overige medewerkers over het strategisch, tactisch en operationeel beleid inzake interne en externe communicatie;
· Stelt het meerjarenbeleid communicatie op en vertaalt dit naar jaarplannen en concrete activiteiten;
· Vertaalt het meerjarenbeleid van de organisatie in samenwerking met de Raad van Bestuur in jaarplannen;

· Neemt initiatieven m.b.t. het ontwikkelen, evalueren en verbeteren van het communicatiebeleid;
· Signaleert relevante maatschappelijke en politieke ontwikkelingen en vertaalt deze in communicatiebeleid
· Signaleert de ontwikkelingen in het kader van social media en vertaalt deze naar  mogelijkheden voor de organisatie;

Resultaat:de Raad van Bestuur en het management worden tijdig op de hoogte gesteld van  relevante in- en externe ontwikkelingen en de mogelijke implicaties hiervan.  Het beleid van de organisatie is afgestemd op huidige en toekomstige ontwikkelingen in het vakgebied en de maatschappij alsmede op de wensen en behoeften vanaf de werkvloer. Beleidsontwikkeling wordt afgestemd met het stafhoofd K&Z.

Resultaatgebied: Communicatie:
· Draagt zorg voor bewaking van de huisstijl, identiteit en imago en doet voorstellen voor eventueel benodigde verbeteringen;

· Levert een actieve bijdrage aan de bekendheid van de SBWU, zowel in naam, als in activiteiten;
· Levert een bijdrage aan de arbeidsmarktcommunicatie

Resultaat: De huisstijl past bij de missie en visie van de organisatie en bestaat uit een consistent pakket. 
Waarderinggezichtspunten:

Kennis:

De functie vereist een relevant HBO werk- en denkniveau en meerdere jaren ervaring in een beleidsfunctie op het gebied van communicatie. Kennis van de (geestelijke) gezondheidszorg is een pré. Voor de coördinator is kennis en ervaring als leidinggevende of coördinator gewenst. 
Zelfstandigheid:

Binnen de kaders van het instellingsbeleid en afgesproken taken wordt de functie grotendeels zelfstandig uitgeoefend, waarbij de functionaris zelf initiatieven neemt en beleidsvoorstellen doet. Terugval is mogelijk op het stafhoofd K&Z. 
Sociale vaardigheden: 

Eisen worden gesteld aan sociale vaardigheden in het kader van ondersteunen en adviseren van communicatiemedewerkers als het management. Luisteren, inlevingsvermogen, tact en overtuigingskracht zijn hierbij van groot belang. Omdat K&Z Communicatie ook ongevraagd moet adviseren en soms een controlerende functie heeft waar het gaat om het naleven van beleid, moet de coördinator in staat zijn een balans te vinden tussen empathie en klantvriendelijkheid enerzijds en stevigheid in het vasthouden aan visie en verplichtingen anderzijds. 
Risico’s, verantwoordelijkheden en invloed:

De coördinator draagt verantwoordelijkheid voor de aansturing van de medewerkers communicatie. Daarnaast draagt hij verantwoordelijkheid voor het signaleren van voor de organisatie relevante ontwikkelingen en kennisinbreng op het eigen beleidsterrein. Er  bestaat risico op het veroorzaken van materiele en/of immateriële schade door fouten in advisering en implementatie van beleid. De functionaris heeft invloed op het instellingsbeleid. 
Uitdrukkingsvaardigheid:

Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid vereist voor het communiceren over diverse complexe beleidsonderwerpen op meerdere niveaus (Raad van Bestuur, management en overige medewerkers)  en voor het voorzitten van diverse werkoverleggen en vergaderingen. Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid is nodig voor het schrijven van de jaarplannen  en beleidsnotities. 
Bewegingsvaardigheid:

Bewegingsvaardigheid is nodig voor het werken met een personal computer.

Oplettendheid:

Oplettendheid en zorgvuldigheid vereist bij het verrichten van de coördinerende taken en het signaleren van relevante in- en externe ontwikkelingen. Onvoldoende oplettendheid kan (financiële en persoonlijke) problemen veroorzaken voor de continuïteit, inhoud en kwaliteit van K&Z Communicatie. De oplettendheid wordt bemoeilijkt door het switchen tussen coördinerende en uitvoerende taken. 

Overige functie-eisen:

Geduld, doorzettingsvermogen en tact zijn van belang bij het ontwikkelen en implementeren van beleid. Integriteit is van belang bij het omgaan met vertrouwelijke instellingsgegevens. Representativiteit is van belang bij in- en externe contacten. 

Inconveniënten:

Psychische belasting kan optreden door het verrichten van werkzaamheden onder tijdsdruk en door het omgaan met tegengestelde belangen bij de ontwikkeling en implementatie van beleid en bij eventuele conflicterende belangen van individuele medewerkers en of het stafhoofd. 
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