Bijlagen
Opdrachtgever: CIZ
Kenmerk: 
Versie/status: 1.0
Datum: 12 augustus 2014
Bijlage A
Eigen verklaring





Als apart bestand opgenomen.

 Bijlage B
Standaardformulier Referentie

	REFERENTIE #



	1
	Naam en adres referentie 


	

	

	2
	Data
	Datum aanvang dienstverlening
	

	
	
	Datum einde dienstverlening
	

	

	3
	Omschrijving dienstverlening

	

	

	4
	Omschrijving van de wijze waarop de dienstverlening werd uitgevoerd.

	

	

	5
	Omvang/Aantallen
	

	

	6
	Naam contactpersoon
	

	

	7
	Eventuele bijzonderheden
	


Naam organisatie
.........................................................................

Naam 


.........................................................................

Datum


.........................................................................

Handtekening

..........................................................................

Bijlage C
Standaardformulier Bedrijfsprofiel

De aanmeldende partij dient met betrekking tot het geven van inzicht in het profiel van de organisatie de onderstaande vragen te beantwoorden met behulp van de standaardvorm die in onderstaande blokken is aangegeven.

	BEDRIJFSPROFIEL



	Geef een korte omschrijving van de ondernemingsstructuur inclusief de eventuele vennootschappelijke banden met andere ondernemingen (binnen bijvoorbeeld een holding relatie met moedermaatschappij / holding: zuster- / dochter- / werkmaatschappijen).



	

	Geef kort en bondig aan wat de belangrijkste kernactiviteiten zijn.



	

	Hoe lang worden deze belangrijkste kernactiviteiten al uitgevoerd?



	

	Hoeveel personen relevant voor de beschreven kernactiviteiten heeft / had aanmeldende partij in dienst?

	Op dit moment
	In 2012:
	In 2013:

	

	□     Het gevraagde organisatieschema / organogram is bijgesloten in de aanmelding achter tabblad 03.

	Gegevens Contactpersoon:


Naam organisatie
.........................................................................


Naam


.........................................................................
Datum


.........................................................................

Handtekening

.........................................................................

Bijlage D
Akkoordverklaring Programma van Eisen





Aanmeldende partij verklaart hierbij onvoorwaardelijk akkoord te gaan met het Programma van Eisen
Naam organisatie
.........................................................................


Naam


.........................................................................

Datum


.........................................................................

Handtekening

.........................................................................

Bijlage E
Akkoordverklaring Werkwijze





Verklaring akkoord inhoud Werkwijze
Aanmeldende partij verklaart hierbij onvoorwaardelijk akkoord te gaan met de voorgeschreven werkwijze als beschreven in bijlage G
Naam organisatie
.........................................................................


Naam


.........................................................................

Datum


.........................................................................

Handtekening

.........................................................................

Bijlage F
Programma van Eisen 
Eisen aan intermediair:

· Onderschrijft de CIZ gedragscode als beschreven in Bijlage G.
· Aanmelder is in bezit van een door CIZ goed te keuren privacy beleid cq privacy statement 
· Stelt maandelijks een overzicht ter beschikking aan CIZ met gerealiseerde plaatsingen (naam medewerker, nieuwe werkgever, functie, standplaats, ingangsdatum) en aantal CIZ medewerkers die in procedure zitten voor een functie (nieuwe werkgever, functie, standplaats, ingangsdatum, aantal CIZ medewerkers in procedure)

· Conform CIZ gedragscode stelt een intermediair de betrokkene vooraf in kennis indien persoonlijke gegevens (waaronder CV) aan derden ter beschikking worden gesteld.

· Indien een intermediair niet conform de eisen handelt dan is CIZ gerechtigd de toelating met onmiddellijke ingang te beëindigen, zonder hierbij op enige wijze schadeplichtig te zijn. 
Bijlage G
Werkwijze




· De intermediaire partij kan een concrete plaatsing van een medewerker realiseren zonder tussenkomst van CIZ.

· Indien er aanvullende afspraken nodig zijn en/of indien er sprake is van een arrangement voor meerdere medewerkers, dan brengt de intermediaire partij rechtstreeks contact tot stand tussen CIZ en de potentiële werkgever. In principe is het uitgangspunt directe indiensttreding van de CIZ medewerker bij de werkgever. Aanvullende afspraken kunnen ondermeer het navolgende betreffen:

· Eventueel benodigde opleiding CIZ-medewerker en bekostiging daarvan;

· In bijzondere situaties 3 maanden detachering. Daarbij geldt een toezegging om de medewerker in dienst te nemen bij goed functioneren en worden afspraken gemaakt over verrekening van de detacheringskosten van de  medewerker.

· Als dit leidt tot duurzame plaatsing (dienstverband van minimaal 1 jaar) van een medewerker met een vast dienstverband in een specifiek benoemde functiegroep dan ontvangt de intermediair na afloop van de proeftijd een ‘makelaarsfee’ van € 1000 per geplaatste medewerker. Voor medewerkers die 60 jaar of ouder zijn ontvangt de intermediair € 3000. Indien een duurzame plaatsing van een CIZ medewerker bij een werkgever leidt tot meerdere duurzame plaatsingen bij deze zelfde werkgever ontvangt de intermediair voor deze plaatsingen eveneens een vergoeding van € 1000 / 3000  euro indien deze plaatsingen in redelijkheid aan de inspanning van intermediair kunnen worden toegerekend. 

· Uitsluiting: als door eigen initiatief van de medewerker een arbeidsovereenkomst tot stand komt kan de intermediaire partij geen aanspraak maken op een vergoeding. 
Geboden faciliteiten door CIZ:

· Intermediair krijgt na toelating toegang tot de besloten LinkedIn groep met profielen van CIZ medewerkers

· Intermediair kan zelf vacatures plaatsen op deze LinkedIn groep
· In overleg en bij een zeer passende functie, kan een vacature via mobiliteitscentrum onder de aandacht van CIZ medewerkers worden gebracht. 
· CIZ stelt geen aanvullende informatie over haar medewerkers beschikbaar. Medewerker stelt zelf CV op.

Bijlage H 
Functieomschrijving Administratief Medewerker B

(Back-Office medewerker, Back-Office Medewerker Bezwaar en Beroep, Adviseur Klant Contact Centrum)
Algemene kenmerken

De Administratief Medewerker P.P. B plant aanvragen in, toetst en beoordeelt informatie op rechtmatigheid, volledigheid en tijdigheid, completeert en verwerkt deze en lost de meer complexe zaken binnen de organisatorische eenheid op. De Administratief Medewerker P.P. B  verstrekt mondeling en/ of schriftelijk informatie en verwerkt deze in het daartoe bestemde applicatie. Ten slotte worden procesverbeteringen gesignaleerd en (nieuwe) medewerkers ingewerkt en geïnstrueerd.

Doel van de functie 

Het toetsen, beoordelen en verwerken van gegevens, het vertrekken van mondelinge en schriftelijke informatie en het signaleren van verbeteringen in de werkprocessen.

Organisatorische Positie
De Administratief Medewerker P.P. B ontvangt hiërarchisch leiding van de leidinggevende van de organisatorische eenheid waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Administratief Medewerker P.P. B geeft zelf geen leiding.

Resultaatgebieden

1. Gegevens verwerken

· Verwerkt inkomende aanvragen en plant deze in.

· Toetst en beoordeelt informatie op rechtmatigheid, volledigheid en tijdigheid en completeert deze indien nodig.

· Verwerkt de voorliggende gegevens, voert deze in, in de daartoe bestemde applicatie en verzorgt de hieruit voortvloeiende communicatie met in- en externe betrokkenen conform geldende richtlijnen en procedures.

· Controleert, signaleert afwijkingen/ knelpunten, onderneemt actie en onderhoudt hiertoe contact met betrokkenen.

· Lost, eventueel in overleg met betrokkenen, de meer complexe zaken op.

· Verricht diverse overige werkzaamheden.

Resultaat: Gegevens zijn verwerkt, zodanig dat informatie is verwerkt, getoetst en beoordeeld conform geldende richtlijnen en procedures, afwijkingen/ knelpunten zijn gesignaleerd en de meer complexe zaken zijn opgelost.

2. Informatie beschikbaar stellen

· Fungeert als eerste aanspreekpunt om klantcontacten conform geldende richtlijnen en procedures af te handelen.

· Verstrekt, op verzoek, informatie aan betrokkenen conform geldende richtlijnen en procedures.

Resultaat: Informatie is beschikbaar gesteld, zodanig dat betrokkenen tijdig en conform geldende richtlijnen en procedures van de juiste informatie zijn voorzien.

3. Werkprocessen verbeteren

· Signaleert afwijkingen/ knelpunten en mogelijkheden tot verbetering in de werkprocessen, richtlijnen en procedures en geeft deze door aan betrokkenen.

· Werkt in en instrueert (nieuwe) medewerkers bij de uitvoering van de werkzaamheden.

Resultaat: Werkprocessen zijn verbeterd, zodanig dat werkprocessen, -methoden en procedures zo efficiënt mogelijk zijn ingericht en (nieuwe) medewerkers zijn begeleid.
Profiel van de functie

Kennis

· MBO werk- en denkniveau.

· Kennis van het vakgebied.

· Kennis van de medische terminologie.

· Kennis van de sociale kaart.

· Kennis van geldende wettelijke regelingen, richtlijnen en procedures.

· Kennis van de toepassing van relevante applicaties en automatiseringspakketten.

Resultaat & Competentieprofiel

	RESULTATEN
	RESULTAATINDICATOREN


(aan te tonen door medewerker, leidinggevende e/o derde)

	Gegevens zijn verwerkt.


	· Juist gebruik van applicaties. 

· Aanvragen zijn nauwkeurig verwerkt en ingepland. 

· Informatie is nauwkeurig getoetst en beoordeeld en afwijkingen/ knelpunten zijn gesignaleerd en doorgegeven.

· Meer complexe zaken zijn tijdig opgelost.

	Informatie is beschikbaar gesteld.
	· Actuele, complete en correcte informatie is telefonisch en schriftelijk middels de juiste gesprekstechniek en gebruik makend van de juiste bejegening aan betrokkenen verstrekt.

· Betrokkenen zijn conform geldende richtlijnen en procedures voorzien van de juiste mondelinge en/ of schriftelijke informatie.

	Werkprocessen zijn verbeterd.


	· Afwijkingen/ knelpunten en mogelijkheden tot verbetering van werkprocessen, richtlijnen en procedures zijn tijdig gesignaleerd. 
· Medewerkers zijn naar behoefte en noodzaak begeleid en geïnstrueerd. 


	GENERIEKE COMPETENTIES
	

	[image: image1.png]



	1. Plannen en organiseren

Activiteiten, tijd en middelen effectief op elkaar afstemmen om doelen te bereiken.
	Niveau 2: 

Plant en organiseert zelfstandig taken en deelprocessen die belangrijk zijn om doelstellingen te behalen.



	[image: image2.png]




	2. Communicatieve vaardigheid

Formuleert ideeën en informatie kernachtig, helder en grammaticaal correct, zodanig dat de boodschap overkomt en begrepen wordt door de doelgroep
	Niveau 2:

Drukt zich mondeling en schriftelijk helder uit, past taalgebruik aan aan contacten van verschillend niveau. 
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	3. Zorgvuldigheid

Aandacht hebben voor detail en de precieze afhandeling van zaken nastreven. 


	Niveau 2:

Heeft in het eigen werk en in dat van anderen oog voor detail en de precieze afhandeling van zaken.




Bijlage I
Administratie Medewerker C 


(Senior Adviseur Klant Contact Centrum)

Algemene kenmerken

De Administratief Medewerker P.P. C ontvangt en beantwoord (complexe) vragen  en analyseert deze., Toetst en analyseert (complexe) informatie op rechtmatigheid, volledigheid en tijdigheid, completeert en verwerkt deze en informeert derden hierover. Daarnaast signaleert de Administratief Medewerker P.P. C  trends en ontwikkelingen in gestelde vragen en gegeven informatie. Verder  kan de Administratief Medewerker P.P. C medewerkers of extern partijen begeleiden en instrueren en borgt de kwaliteit van de verrichte werkzaamheden binnen de organisatorische eenheid.

Doel van de functie 

Het analyseren, verwerken en verstrekken van antwoorden op (complexe) vragen en informatie en het begeleiden en instrueren van medewerkers en externe partijen bij de te gebruiken wet- en regelgeving.. Het borgen van de kwaliteit van de werkzaamheden binnen de organisatorische eenheid.

Organisatorische Positie
De Administratief Medewerker P.P. C ontvangt hiërarchisch leiding van de leidinggevende van de organisatorische eenheid waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Administratief Medewerker P.P. C geeft zelf geen leiding, maar geeft functionele aanwijzingen aan collega’s binnen de organisatorische eenheid.

Resultaatgebieden

4. Gegevens ontvangen en verwerken

· ontvangt inkomende (complexe) vragen, analyseert de eventuele achterliggende vraag, beantwoordt deze of verwijst voor juiste beantwoording.

· Analyseert en beoordeelt (complexe) informatie op rechtmatigheid, volledigheid en tijdigheid en completeert deze indien nodig.

· Verwerkt de voorliggende gegevens, voert deze in, in de daartoe bestemde applicatie en verzorgt de hieruit voortvloeiende communicatie met betrokkenen conform geldende richtlijnen en procedures.

· Controleert, signaleert en onderneemt actie bij openstaande acties en onderhoudt hiertoe contact met de betrokkenen.

· Lost afwijkingen/ knelpunten op, corrigeert deze of geeft opdracht tot verdere afwikkeling.

· Lost de complexe zaken op

· Signaleert afwijkingen en onderneemt de benodigde acties.

· Verricht diverse overige werkzaamheden.

Resultaat: Gegevens zijn ontvangen en verwerkt, zodanig dat vragen zijn geanalyseerd,  verwerkt, , informatie is verwerkt en , beoordeeld conform geldende wet en regelgeving,  richtlijnen en procedures, afwijkingen/ knelpunten zijn gesignaleerd en de complexe zaken zijn opgelost.

5. Informatie beschikbaar stellen

· Fungeert als eerste aanspreekpunt om (externe) klantcontacten conform geldende richtlijnen en procedures af te handelen.

· Verstrekt, op verzoek, informatie en geeft uitleg over wet- en regelgeving aan betrokkenen conform geldende richtlijnen en procedures.

· Analyseert inkomende vragen op trends en ontwikkelingen

· Zorgt voor parate kennis over wet- en regelgeving en houdt deze up to date.

Resultaat: Up to date Informatie is beschikbaar gesteld, zodanig dat betrokkenen tijdig van de juiste informatie zijn voorzien en dat trends en ontwikkelingen zijn geanalyseerd.

6. Medewerkers en/of externe partijen begeleiden

· Fungeert als inhoudelijke  vraagbaak voor de medewerkers binnen de organisatorische eenheid en/of externe partijen en legt wet- en regelgeving uit..

· Werkt in en instrueert en begeleidt medewerkers bij de uitvoering van de werkzaamheden.
· Borgt mede de kwaliteit van de werkzaamheden binnen de organisatorische eenheid.
· Lost afwijkingen/ knelpunten op of geeft deze door aan betrokkenen.
Resultaat: Medewerkers  en/of externe partijen zijn begeleid, zodanig dat de kwaliteit van de werkzaamheden en informatie is gewaarborgd..
7. Werkprocessen verbeteren

· Speelt proactief in op ontwikkelingen die van invloed zijn op de organisatorische eenheid.

· Bewaakt de naleving van relevante richtlijnen en procedures binnen de organisatorische eenheid en onderneemt actie in geval van afwijkingen/ knelpunten.

· Ziet toe op de juistheid, tijdigheid en volledigheid van de applicaties en beheert de inrichting van de processen.

· Signaleert mogelijkheden tot verbeteringen en houdt actuele wijzigingn bij  in richtlijnen en procedures en aansluiting van de applicaties op de praktijk.

Resultaat: Werkprocessen zijn verbeterd, zodanig dat ontwikkelingen proactief zijn gesignaleerd en  bijgehouden,, richtlijnen en procedures zo efficiënt mogelijk zijn ingericht en mogelijkheden tot verbetering tijdig zijn gesignaleerd. 
Profiel van de functie

Kennis

· MBO+/HBO werk- en denkniveau.

· Kennis van het vakgebied

· Kennis van de medische terminologie.

· Kennis van de sociale kaart.

· Kennis van actuele geldende wettelijke regelingen, richtlijnen en procedures.

· Kennis van de toepassing van relevante applicaties en automatiseringspakketten.

Resultaat & Competentieprofiel

	RESULTATEN
	RESULTAATINDICATOREN


(aan te tonen door medewerker, leidinggevende e/o derde)

	Gegevens zijn verwerkt.


	· Juist gebruik van applicaties. 

· (Complexe) vragen zijn nauwkeurig verwerkt en beantwoord of doorverwezen. 

· (Complexe) informatie is nauwkeurig getoetst en beoordeeld, afwijkingen/ knelpunten zijn gesignaleerd en opgelost.

· Complexe zaken zijn tijdig opgelost.

	Informatie is beschikbaar stellen.
	· Actuele, complete en correcte informatie is telefonisch en schriftelijk middels de juiste gesprekstechniek en gebruik makend van de juiste bejegening aan betrokkenen verstrekt.

· Betrokkenen zijn conform geldende richtlijnen en procedures voorzien van de juiste mondelinge en/ of schriftelijke informatie.

· Binnenkomende vragen zijn op de juiste manier geanalyseerd.

	Medewerkers en/of externe partijen zijn begeleid.
	· Werkzaamheden binnen de organisatorische eenheid voldoen aan de vastgestelde kwaliteit en worden conform geldende richtlijnen en procedures verricht. 

· Afwijkingen/ knelpunten zijn tijdig gesignaleerd en opgelost. 

· Medewerkers en/of externe partijen zijn naar behoefte en noodzaak begeleid, opgeleid en geïnstrueerd. 

	Werkprocessen zijn verbeterd.


	· Afwijkingen/ knelpunten, ontwikkelingen en mogelijkheden tot verbeteringen binnen de organisatorische eenheid zijn proactief gesignaleerd en passende actie hierop is ondernomen. 

· Processen zijn efficiënt ingericht.


	GENERIEKE COMPETENTIES
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	4. Klantgerichtheid
Anticiperen op en onderzoeken van de wensen en behoeften van de klant. Hierop aansluiten en toegevoegde waarde leveren
	Niveau 2: 

Verdiept zich in de klantvraag, denkt op proactieve wijze mee met de klant en komt op eigen initiatief met passende voorstellen.
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	5. Communicatieve vaardigheid
Formuleert ideeën en informatie kernachtig, helder en grammaticaal correct, zodanig dat de boodschap overkomt en begrepen wordt door de doelgroep
	Niveau 2:

Drukt zich mondeling en schriftelijk helder uit, past taalgebruik aan aan contacten van verschillend niveau. 
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	6. Zorgvuldigheid
Aandacht hebben voor detail en de precieze afhandeling van zaken nastreven. 


	Niveau 2:

Heeft in het eigen werk en in dat van anderen oog voor detail en de precieze afhandeling van zaken.




Bijlage J
 Managementondersteuning B



( Management Assistent)

Algemene kenmerken

De Medewerker Managementondersteuning B levert secretariële en organisatorische ondersteuning aan de leidinggevenden van een organisatorische eenheid. De nadruk binnen de functie ligt op het organiseren en efficiënt plannen van afspraken, bijeenkomsten en vergaderingen. Daarnaast bewaakt de Medewerker Managementondersteuning B de naleving van besluiten en afspraken en wordt geadviseerd over mogelijkheden tot verbetering van werkprocessen en applicaties. Ook wordt ervoor gezorgd dat de juiste informatie op de juiste plaats terecht komt en is het belangrijk de verbanden tussen mensen, informatie en werkzaamheden te bewaken in het kader van het houden van overzicht. De ondersteuning is afhankelijk van de werkzaamheden die worden verricht en voor wie die worden verricht.

De functie van Medewerker Managementondersteuning B kenmerkt zich door een proactief karakter bij het verrichten van de werkzaamheden.

Doel van de functie 

De Medewerker Managementondersteuning B is verantwoordelijk voor een adequate secretariële en organisatorische ondersteuning van de leidinggevende(n) binnen een organisatorische eenheid.

Organisatorische Positie
De Medewerker Managementondersteuning B ontvangt hiërarchisch leiding van de leidinggevende van de organisatorische eenheid waarbinnen de functie is gepositioneerd. De Medewerker Managementondersteuning B geeft zelf geen leiding.

Resultaatgebieden

8. (Elektronische) correspondentie en stukken opstellen en verwerken

· Selecteert de inkomende post naar prioriteit, handelt deze af of legt de stukken, indien nodig, ter afhandeling voor aan de betrokkene(n).

· Brengt spoedeisende stukken onder de aandacht.

· Stelt op, redigeert en verwerkt (elektronische) correspondentie en documenten, al dan niet aan de hand van globale aanwijzingen of een onvolledig concept.

· Handelt de correspondentie en documenten af.

· Bewaakt de afhandeling termijnen en onderneemt de benodigde actie bij dreigende overschrijdingen.

· Verricht (digitale) archiefwerkzaamheden in de daartoe bestemde archiefsystemen.

Resultaat: (Elektronische) correspondentie en stukken zijn opgesteld, verwerkt en geprioriteerd, zodanig dat deze correct en tijdig zijn afgehandeld. 

9. Overlegmomenten realiseren

· Maakt afspraken voor de leidinggevende(n), bewaakt de agenda(‘s) en attendeert op gemaakte afspraken. 

· Organiseert in samenspraak met leidinggevende(n) in- en externe bijeenkomsten en vergaderingen.

· Bereidt bijeenkomsten/ vergaderingen voor door het opstellen van de agenda in samenspraak met de leidinggevende(n), maakt vergaderstukken gereed en distribueert deze.

· Notuleert bijeenkomsten en vergaderingen, maakt verslagen en/of samenvattingen.

· Herleidt eigen actiepunten uit verslaglegging en voert deze uit.

· Bewaakt de afhandeling van besluiten en afspraken en stelt planningen op.

Resultaat: Overlegmomenten zijn gerealiseerd, zodanig dat deze efficiënt zijn ingepland, de juiste gegevens beschikbaar zijn en de afhandeling van besluiten en afspraken is bewaakt.

10. Informatie ontvangen en verstrekken

· Handelt inkomende telefoongesprekken, vragen en/ of verzoeken zoveel mogelijk zelfstandig af of verbindt deze door.

· Zorgt voor een goed verloop van de in- en externe communicatie.

Resultaat: Informatie is ontvangen en verstrekt, zodanig dat betrokkenen goed geïnformeerd zijn en de leidinggevende(n) voldoende ondersteund zijn.

11. Werkprocessen verbeteren

· Signaleert verbeteringen in de eigen werkprocessen en voert deze door eventueel na overleg met betrokkenen. 

· Adviseert over de inrichting van te gebruiken applicaties.

Resultaat: Werkprocessen zijn verbeterd, zodanig dat deze effectief en efficiënt zijn ingericht.

12. Overige werkzaamheden verrichten

· Ontvangt en begeleidt bezoekers en fungeert hierbij als gastvrouw/ gastheer.

· Verricht diverse ondersteunende werkzaamheden.

Resultaat: Overige werkzaamheden zijn op een efficiënte en effectieve wijze verricht.

Profiel van de functie

Kennis

· MBO+ werk- en denkniveau.

· Kennis van het eigen vakgebied.

· Kennis van de relevante wettelijke en interne regelingen.

· Kennis van de administratieve procedures, richtlijnen en processen.

· Kennis van de toepassing van relevante applicaties en automatiseringspakketten.

· Kennis van de inrichting van de organisatie.

· Kennis van externe betrokken partijen.

Resultaat & Competentieprofiel

	RESULTATEN
	RESULTAATINDICATOREN


(aan te tonen door medewerker, leidinggevende e/o derde)

	(Elektronische) correspondentie en gegevens zijn verwerkt.
	· Inkomende (elektronische) post is haalbaar geprioriteerd, juist en tijdig afgehandeld of voorgelegd aan de betrokken medewerker.

· (Elektronische) correspondentie en documenten zijn correct, conform huisstijl en binnen de gestelde afhandeltermijnen opgesteld.

· Afhandeling termijnen zijn actief bewaakt en passende actie bij dreigende overschrijding is ondernomen.

· Voldoende tempo in de werkzaamheden.

· Juist gebruik van de applicaties.

· (Elektronische) archiefwerkzaamheden zijn tijdig verricht en de archiefsystemen zijn actueel en volledig.

	Overlegmomenten zijn gerealiseerd.


	· Afspraken zijn efficiënt ingepland en voorbereid.

· Agenda(’s) zijn bewaakt en tijdig geattendeerd op gemaakte afspraken.

· In- en externe bijeenkomsten en vergaderingen zijn efficiënt gepland.

· Agenda en vergaderstukken zijn tijdig en conform afspraak gemaakt en gedistribueerd.
· De juiste gegevens zijn tijdig beschikbaar gesteld.

· Verslaglegging is correct uitgevoerd.

· Besluiten en afspraken zijn bewaakt en haalbare planningen zijn opgesteld.

	Informatie is ontvangen en verstrekt.
	· Betrokkenen zijn correct te woord gestaan.

· Binnenkomende telefonisch gestelde vragen, verzoeken en gesprekken zijn correct afgehandeld/ doorverbonden.

· Een goed verloop van de in- en externe communicatie is gerealiseerd.

	Werkprocessen zijn verbeterd.
	· Verbeteringen in de werkprocessen zijn tijdig gesignaleerd en, na goedkeuring, doorgevoerd.

· Een bruikbaar advies over de inrichting van het archiefsysteem is afgegeven.

	Overige werkzaamheden zijn verricht. 
	· Bezoekers zijn gastvrij ontvangen en begeleidt naar de juiste persoon/ plaats.

· Bezoekers zijn correct te woord gestaan.

· Overige werkzaamheden zijn effectief en efficiënt en volgens afspraak verricht.


	GENERIEKE COMPETENTIES
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	7. Plannen en organiseren

Activiteiten, tijd en middelen effectief op elkaar afstemmen om doelen te bereiken.
	Niveau 2: 

Plant en organiseert zelfstandig taken en deelprocessen die belangrijk zijn om doelstellingen te behalen.
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	8. Kwaliteitsgerichtheid

Hoge eisen stellen aan de kwaliteit van het eigen en andermans werk; voortdurend verbeteringen nastreven.
	Niveau 2:

Stelt hoge eisen aan de kwaliteit van het eigen werk en onderneemt actie om de kwaliteit van het werk te verbeteren.
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	9. Mondelinge communicatie

Op mondelinge wijze ideeën en informatie kernachtig formuleren, helder en grammaticaal correct, zodanig dat de boodschap overkomt en begrepen wordt door de doelgroep.
	Niveau 2:

Drukt zich mondeling helder uit, past taalgebruik aan aan contacten van verschillend niveau.
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	10. Schriftelijke communicatie

Het helder, grammaticaal correct en voor de doelgroep begrijpelijk op schrift stellen van een boodschap.
	Niveau 2:

Stelt teksten zelfstandig en foutloos op en weet een boodschap helder over te brengen op de lezer.


Bijlage K
Gedragscode
De bureaus dienen zich zodanig te gedragen dat zij het vertrouwen in hun eigen beroepsuitoefening in stand houden en waar mogelijk verder vergroten. 

Bureaus behandelen hun opdrachten zorgvuldig en beschikken daartoe over de daarvoor benodigde deskundigheid. Alle bureaus werken volgens de NVP Sollicitatiecode. In alle communicatie-uitingen geven de bureaus duidelijk aan wat hun werkwijze en arbeidsmarktpositionering is. Wanneer CIZ daarom vraagt, stellen bureaus actuele gegevens van hun consultants beschikbaar om zo transparant mogelijk te zijn. Beoordelingen van de kandidaten worden zorgvuldig en respectvol onderbouwd en gecommuniceerd. 

De bureaus stellen CIZ steeds zonder oponthoud op de hoogte van belangrijke informatie, feiten en afspraken. Zij bevestigen belangrijke informatie en afspraken zo nodig schriftelijk resp. per e-mail aan CIZ 

Bureaus dragen volledige verantwoordelijkheid voor de behandeling van de opdracht. Ontstaat er een verschil van mening dat partijen niet in onderling overleg kunnen oplossen, dan trekken het bureau en zijn betrokken consultant zich terug. De belangen van CIZ wegen hierbij het zwaarst. 

Bureaus gaan vertrouwelijk met de hen verstrekte informatie om. Zij doen daarover geen mededelingen aan derden zonder voorafgaande toestemming van de CIZ

Bureaus zorgen ervoor dat de organisatie en inrichting van hun bureau voldoen aan de eisen van een goede praktijkuitoefening. 

Het bureau heeft hanteert bij de uitvoering van haar activiteiten voor CIZ het de volgende zaken: een zorgvuldige procedure, kwalitatieve dienstverlening en een optimaal resultaat voor CIZ en de medewerker van CIZ.  De bureaus zijn mede verantwoordelijk voor de professionaliteit van hun al medewerkers. 
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