Bijlage 7 : functiebeschrijvingen en evaluaties
Algemene afspraken 

Functiebeschrijvingen en evaluaties moeten in de eerste plaats gezien worden als een positief en constructief instrument in het personeelsbeleid.

Om dit te realiseren is het goed om hierover een aantal zaken af te spreken.

De afspraken over de functiebeschrijving en evaluatie vertrekken vanuit het decreet rechtspositie van 27/3/1991 en zorgen ervoor dat de regelgeving concreet toegepast kan worden voor het personeel van ons schoolbestuur, onze scholengemeenschap.

1. Verloop van de procedure

· Functiebeschrijving: vanaf de tiende werkdag, handtekenen voor        kennisname.
           Taak directeur: kopie doorgeven aan dirco.

· Functioneringsgesprek: 

· Tijdelijk personeelslid:  1ste keer: na  minimum 15 werkdagen.

        2de keer: na 104 werkdagen.

· Vastbenoemd personeelslid: om de vier jaar.

· Het functioneringsgesprek moet 3 werkdagen vooraf, schriftelijk aangekondigd worden door de directeur. De directeur  bepaalt  plaats, uur en datum. De directeur houdt in de mate van het mogelijke rekening  met de dienstregeling van het personeelslid.

· Het verslag wordt opgemaakt door de directeur.

· Het personeelslid kan ook een functioneringsgesprek aanvragen mits een gegronde motivering van de aanvraag.

· Het gesprek heeft maximaal 1 maand na de individuele aanvraag plaats.

Na elk functioneringsgesprek is er een tijdspanne van 15 werkdagen voor een rechtstreekse, schriftelijke reactie aan de tweede evaluator door het personeelslid of de eerste evaluator. De tweede evaluator bepaalt plaats, datum en uur van het hieropvolgend gesprek.

· Evaluatie

· Tijdelijk personeelslid: einde aanstelling of voorafgaand aan een sleutelmoment van de loopbaan van het personeelslid.

· Vastbenoemd personeelslid: om de vier jaar.

· De eerste evaluator nodigt, minstens 3 dagen vooraf, het personeelslid uit voor een gesprek via een brief waarin plaats,datum en uur worden vermeld.

2. Betrokkenen en hun taken
· Personeelslid: vanaf de eerste werkdag.

· Eerste evaluator: 

-Voor personeelsleden van een school: de directeur van de school waar het personeelslid is aangesteld. 

-Voor personeelsleden die aangesteld zijn op het niveau van de scholengemeenschap: coördinerend directeur van de SG.

-Voor directeurs: de gemeentesecretaris of de leidinggevende aan wie de gemeentesecretaris de evaluatie heeft toevertrouwd.

Taken: - functiebeschrijving overlopen met het personeelslid.

    - het functioneringsgesprekken voeren.

    - het evaluatiegesprek voeren.

    - het evaluatieverslag opstellen met eindconclusie.

· Tweede evaluator:

-Voor personeelsleden: de gemeentesecretaris of de leidinggevende aan wie de gemeentesecretaris de evalutie heeft toevertrouwd.

-Voor directeurs is er maar één evaluator.

Taken: 


- Opvolgen van de procedure.

- Bewaken van de eenvormigheid over de personeelsleden heen.

- Aanspreekpunt op schriftelijke vraag van het personeelslid of de eerste evaluator tijdens het hele proces van functiebeschrijving tot evaluatieverslag.

- Bemiddelen bij conflicten zoals voorzien in het decreet rechtspositie.
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