Adviseur Bedrijfsvoering Medior (Medior Facilitair adviseur)

Opleiding:
HBO-diploma  (Facility Management is pré) + 4 jaar relevante werkervaring in het vakgebied
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Adviseur Bedrijfsvoering Senior (Senior Facilitair adviseur)

Opleiding:
WO + 8 jaar relevante werkervaring in het vakgebied
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Aandachtsgebieden

1.

2.

3.

Wat te bereiken?

Hoe betrek je de omgeving
daarbij?

Welke mensen en middelen?

« Adviezen en/of producten zijn geleverd

conform afspraak, opdracht (SLA: Service

Level Agreement of
Dienstverleningsovereenkomst) en/of
adviesvraag

De klant is effectief ondersteund bij het
formuleren van zijn/haar vraag

In- en externe bronnen zijn effectief en
efficiént gebruikt
Heeft een relevant netwerk dat is

onderhouden en gebruikt
Relevante ontwikkelingen op het eigen
aandachtsgebied zijn meegenomen bij
adviezen en/of producten

Processen zijn gevolgd conform de
geldende wet- en regelgeving, kaders en
afspraken
Adviezen en/of producten zijn

gerealiseerd conform plan van aanpak
i, kwalitett, middelen)
« De administratie is op orde

Te behalen resultaten Benodigd gedrag

Klantgerichtheid

« Achterhaalt de kern van de opdracht of het probleem en vraagt zo nodig
door

« Probeert de vraag van de klant scherp te krijgen en toetst de
vraagstelling bij de klant

« Formuleert verschillende oplossingsmogelijkheden

Analyseren

« Signaleert ontbrekende informatie en zet informatievragen uit bij
collega’s

« Legt verbanden tussen gegevens

« Weegt gegevens en alternatieve handelwijzen tegen elkaar af en komt
op basis hiervan tot een goed advies

« Brengt de voor- en nadelen van verschillende keuzen naar voren

Samenwerken

« Stemt tijdig af met andere afdelingen en collega's die bijdragen aan het
eindresultaat en betrekt hen bij de ontwikkeling van het eindresultaat

« Draagt bij aan een gezamenlijk resultaat ook wanneer dit niet direct van
persoonlijk belang is

« Zoekt actief collega's op om informatie te halen of te brengen

« Toont interesse, deelt kennis

Omgevingsbewustzijn

« Heeft 0og voor belangentegenstellingen

« Geeft de mogelijke consequenties van veranderingen aan bij de klant
« Past acties aan veranderende omstandigheden

Plannen en organiseren

« Heeft een aanpak voor ogen om tot het resultaat te komen

« Maakt een realistische inschatting van benodigde tijd, middelen en
capaciteit
Heeft de aanpak afgestemd met de klant, de opdrachtgever en met de
betrokken collega's/afdelingen
Legt de voortgang en de resultaten van het werk vast in documenten
Zorgt ervoor dat voortgang en resultaten toegankelijk zijn voor collega's
en opvolgers
Legt verantwoording af aan opdrachtgever, leidinggevende en
controlerende instanties
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Functiefamilie Bedrijfsvoering
Definitie: Het ontwikkelen, implementeren en ondersteunen van én adviseren over bedrijfsvoeringsprocessen en -producten of het
operationeel ondersteunen van de interne organisatie

Functiegroep Senior Adviseur Bedrijfsvoering, S 11 - 13
Definitie: Ontwikkelt, adviseert en implementeert en/of houdt toezicht op inhoudelijk meer of minder complexe
bedrijfsvoeringproducten en/of —processen.
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Aandachtsgebieden Te behalen resultaten Benodigd gedrag

1.

2.

3.

Wat te bereiken?

Hoe betrek je de omgeving
daarbij?

Welke mensen en middelen?

Door opdrachtgever geaccepteerde
adviezen en producten, die vertaald zijn
naar de verantwoordelijkheid van de
opdrachtgever

Implementatie van adviezen en producten
is gerealiseerd

Adviezen en producten zijn gericht op het
afgesproken resultaat

Adviezen en producten zijn door de lijn
gedragen

Heeft een relevant netwerk dat
onderhouden en gebruikt wordt
Ontwikkelingen op het vakgebied/in de
omgeving zijn onderkend en verwerkt in
de adviezen en producten

Afstemming tussen de verschillende
bedrijfsvoeringdisciplines is geborgd
Actoren binnen en buiten het
departement/de overheid zijn effectief
ingeschakeld

Processen zijn gevolgd conform de
geldende wet- en regelgeving, kaders en
afspraken
Adviezen en producten zijn gerealiseerd
conform plan van aanpak (tijd, kwaliteit,
middelen)

Organisatie-sensitiviteit

« Is zich bewust van de regels, verschillende posities en krachtenvelden in
de organisatie en handelt daarnaar

« Herkent ontwikkelingen en gevoeligheden binnen het eigen
organisatieonderdeel en andere organisatieonderdelen en handelt
daarnaar

Analyseren
* Legt verbanden tussen verschillende soorten informatie.
« Komt met integrale analyses van vraagstukken/problemen

« Onderbouwt zijn/haar standpunt met voor de doelgroep heldere,
aansprekende argumenten

« Brengt argumenten op het juiste moment naar voren

« Reageert alert op argumenten van de ander door hierop aan te sluiten

Netwerken

« Legt en onderhoudt contacten met voor de eigen organisatie relevante
personen en organisaties

« Benut op het juiste moment het netwerk om organisatiedoelstellingen te
bereiken

« Benadert de juiste personen voor steun en medewerking

Omgevingsbewustzijn

« Houdt in de adviezen en bij de producten rekening met relevante
ontwikkelingen

« Laat blijken op de hoogte te zijn van relevante ontwikkelingen en trends

« Is in staat om planning en werkzaamheden aan te passen indien de
omstandigheden in de omgeving daar om vragen

Plannen en organiseren

« Stelt concrete doelen, prioriteiten en acties voor zichzelf en eventueel
voor anderen

« Komt met realistische inschattingen ten aanzien van benodigde tijd,
capaciteit en middelen

« Maakt een planning, stelt prioriteiten en stemt deze af met de
opdrachtgever
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Functiefamilie Bedrijfsvoering

Definitie: Het ontwikkelen, implementeren en ondersteunen van én adviseren over bedrijfsvoeringsprocessen en -producten of het
operationeel ondersteunen van de interne organisatie

Functiegroep Adviseur Bedrijfsvoering, S 8 - 11
Definitie: Ondersteunt, bereidt voor en/of adviseert op onderdelen van het bedrijfsvoeringproces




