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Deze handleiding illustreert het gebruik van de module Evaluatie in iPersoneel.

De bedoeling is het volledige traject van de evaluatie van personeelsleden te kunnen
bijhouden gaande van de start van de evaluatie met het planninggesprek en het
opstellen van een functiebeschrijving tot het be€indigen van de evaluatieperiode
met het afsluitende evaluatiegesprek. Ook de nodige documenten kunnen opgemaakt
worden.

Onder het hoofdmenu Evaluatie zit alle functionaliteit aangaande het evaluatieproces:

X Algemeen Personeel Vacatures Documenten FEdison Overzichten Evaluatie Extra Help

} Personeelslijst (135) | Info

~||  Goeiemorgen Stefanie

lm personeel @‘[

[}wmm,. @‘[ Lees hier het updatenieuws van 24.03.2021.

; ~ De volgende update vindt plaats op 07.04.2021.
lPevsaneelgroepen S [ .

. B Je hebt 1 ongelezen bericht

lFiI'evs B [

Informat helpdesk: ipersoneel@informat.be

personeeisiid [ stamnummer |
Elk personeelslid moet geévalueerd worden voor elk ambt aan elke school waar het

personeelslid actief is. Een evaluatieperiode duurt maximum 4 jaar.
Twee evaluatoren beoordelen het personeelslid gedurende deze periode.
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2. Functiebeschrijving

2. 1 Am btken m erken fun Cti eb eschri jving ttm.“.:n D e e &. - — — Ismmmi,,mm‘
et [.!. I — J

Voor elk ambt moet een functiebeschrijving opgemaakt worden. nmmm: e TS € e BTGP o o e e e [

Deze beschrijving bevat steeds een aantal taken/afspraken, activiteiten (of e .

doelstellingen) en gedragsindicatoren specifiek voor het ambt. Ook persoonlijke Drectro13 -

doelstellingen kunnen aan de functiebeschrijving toegevoegd worden. o

Leraar finaal 007 03
Leraar praktijk 007 02
Opvoeder 025

Taken, activiteiten en/of gedragsindicatoren dienen per ambt gedefinieerd te

Opvoeder salarisschaal 106 261

worden op het niveau van een school of beter overkoepelend op het niveau van een T .

scholengemeenschap of scholengroep.

Het is aangewezen de definities aan te maken op het overkoepelende niveau, want dan

zijn ze toepasbaar op alle onderliggende niveaus. Per school kan elke definitie nog aan-

of afgezet worden. Bvb.: Leraar praktijk is afgeleid van Leraar in onderstaande vb.:

Hoe kan dit nu concreet via de module Evaluatie:

s EE 1 o s | o — =
Selecteer eerst het eerste menu-item onder Evaluatie: Ambtkenmerken = B e e J
functiebeschrijving. e R——
Links ziet u een lijst van alle mogelijke ambten en hun ambtcode in de school waarin u ot [ —— T =
de info gaat invoeren (zie volgend scherm). Deze info is NIET schooljaargebonden: wat u Aszeurtts
invoert kan in om het even welk schooljaar geraadpleegd worden. P
¢
De lijst van standaard ambten - standaard ambten die volgens het departement horen (e
bij de ingerichte hoofdstructuren aan de school - voor de aangemelde school staat links Cpemier st e 3
in de lijst ambten. Testmichadveur-coarnator 010

Het is echter perfect mogelijk bijkomende ambten te definiéren met een zelf te kiezen ) ) o
naam - op basis van een reeds bestaand ambt: Na selectie van het ambt (bvb. Leraar) , moeten een aantal rubrieken of categorieén

aangemaakt worden waarin alle taken, activiteiten en indicatoren kunnen
ondergebracht worden: de subfuncties of niveaus.

Voor elke subfunctie voert u een code (zelf te kiezen), een korte titel en een
omschrijving in.
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U kan de subfunctie aanmaken op school- of overkoepelend niveau.

Wanneer u de subfunctie op het niveau van de scholengemeenschap of scholengroep
invoert, betekent dit dat de subfunctie geldig is voor alle scholen van deze
gemeenschap of groep.

rechts) de eigenlijke taken/afspraken, activiteiten en gedragsindicatoren voor dit ambt
invoeren.
Selectie van het invoerscherm voor taken/afspraken:

Dit betekent dat als u inlogt in een andere school van de groep, u deze subfuncties ook e e R e : e | [smvseu: wizgen
; . st ambien el s 1 BT | actineiven | Gedrapsindicatoren|
kan consulteren aangemeld in deze andere school. Dit is dus zeker aan te raden! — -
g T L+ \Zﬂl Evalustioamot: Leraar 007 }
Adunct-directeur 012 | [ — T e | = T
X Agemeen Pesoneel Vaalwres Documenten  Edison  Overzchter  Ewiate Exr  Hep istrat 164 ::: iw” :""’""“I'b - .2..“ tie/gebiec ::hf 5
Lintariien LT st mivenss [T | ! 106 32 B 8 Lesbeegoomien ' x i
7 o Directeur 013 Nivesu Sehool B
= |* 7 ﬂl‘ Evslnaticambl: Godsdienstiacaer 005 R it [Vt =
Adjunct-drectear 012 |Learo0? Soort | Basis '
Administratief mecenercer 164 == B Leraar practisch vak 007 cie BB
o s Lesrlingen Leraar tachnisch vak 007 Omschrijving Lesplanning opmaken
sakarisschaal 106 292 2 Schoodinfrastructuur Opvoeder 025
Directeur 013 weisa'| B Scronl @ Opvoeder salarisschaal 106 291
Baontrnc 05 Code Technisch adviseur 009
Leraar 007 oo g = Technisch adviseur-cobrdinator 010
Leraar practisch vak 007 5 Actief aan deze school [J]
LRSS N O Omschripving Afles wat ieeringen aangaal. -
Opoeder 025

Opwoader satarisschaal 106 281
Technisch adtviseur 009

Techniseh aoviseur-codrdinator 010

Elke taakdefinitie bestaat uit een eigen te kiezen code en omschrijving.
Koppel de taak aan een subfunctie (te kiezen via het uitklapmenu).

Een taak behoort ook tot een soort te kiezen uit: Basis , Uitbreiding, Schoolspecifiek en
Toegevoegd. Deze laatste zijn ook schoolspecifiek.

U kan dus elke taak definiéren op schoolniveau of overkoepelend niveau (dit laatste is
standaard aangevinkt).

Standaard wordt een nieuwe taak ook actief aan de school gezet.

Wanneer de taak op groepsniveau is aangemaakt, dan kan u deze taak ook zien

De resultaatgebieden kunnen aanzien worden als een onderverdeling van de
subfuncties. Elk resultaatgebied moet dus kaderen binnen een subfunctie of niveau.
Verder kan terug een titel, code en omschrijving ingevoerd worden per resultaatgebied.
Het gebruik van resultaatgebieden is geenszins verplicht. U kan deze stap overslaan.

X Agemeen Penoresl Vaatwes Dogumenten Edaon Owainien Ewiate Ecn  Hep i

=

Ambten | Subfuncties/Niveau's |m|

et

37—

Agurcdirecteur 912
Agminstrate! medewerker 163
Agministratie! medewerier
salarigscraal 106 292

1| Difecteur 013
Godstienstersa 006

|tersccor

Lersar practisch vk 007

Leraar technigch vak 007
Opwvoecer 025

Opvoeder saarisschaal 106 291
Technisch aovisear 308

Technisch aoviseur-codegingtor 010

cose Ine

200 Probieemsusties met \eeringen voorrien
2 Veoroarecsn wematens

Nuesy © Scroo @
h Supfunctie: |Lesyingen
Code 20
The! Noorherecen lesmaterie

Omachrjving

wanneer u inlogt in andere scholen (van deze groep). Wanneer u een taak niet wenst te
gebruiken in een bepaalde school, logt u in aan deze school en zet de vlag ‘Actief aan

deze school’ gewoon af.
Op de overzichtsgrid bovenaan ziet u alle ingevoerde taken.

Na het vastleggen van de subfuncties of niveaus (en de opsplisting van deze subfuncties
in resultaatgebieden), kan u in de volgende schermen (via het taboverzicht bovenaan
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Selectie van het invoerscherm voor activiteiten (soms ook doelstellingen genoemd):
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Selectie van het invoerscherm voor gedragsindicatoren:

X Algemeen Personeel  Vacatures Documenten  Edison | Overzichten  Evalustie  Extra  Help o wiizigen X Algemeen Perconeel Vacatures Documenten  Edison  Owemichten Evalustie  Extra  Help
Eu.'m Ambten | s | | |l€ndl.|nndk.hn=n| Lijst ambten: Ambten | S s/Niveau's | uitaa n | Taken/
v Evaluatieambt; Leraar 007 Vil ﬁ Evaluatisambt: Leraar 607
Adiunct.directeur 012 T T dymct i 2 TR
Y [ code [soort | omschriving | iegebied | Actiet 2an: | T Cose | Omschring
Administratiel medewerker E met TA. 2 " | ; szpz.lzl\-hz?r'lwc.\(np'. . N
selonsschoal 106 292 Niveous | 2 Schaat 8 sabarsachaal 106262 " 2 kainnen nodig zijn. Last-minute w
Directeur 013
ka1 Resultastgebied Voorbereiden lesmaterie = e Nivesu | @ School
Sostickenshavec 0%0: Soort Easis ] ot A Resultaatgebied | Voorbereidan lesmaterie =
ot Code 92100 [Renso0, Code Taib
Lersar practisch vak 007 ke weeki oveieaaen e TA Z Leraar practiscirvak 007 Aanpassinger kunnen nodig zin. -
Leraar technisch vak 007 Leraar technisch vak 007 Last-minute wizigingen,
Opvoeder 025 Omsehrijving Opvoeder 025 Diechidping
Opvoeder salarisschaal 106 291 Opvoeder salarisschaal 106 201
Technisch adviseur 009 . Tachnisch sdvissor 009 I
Technisch sdviseur-codrdinator 010 Actief aan deze school [7] Technisch adviseut-codrdinator 010 et aac dese ichoal [@]

Elke definitie van een gedragsindicator bestaat uit een eigen te kiezen code en
omschrijving. Koppel de indicator aan een subfunctie (te kiezen via het uitklapmenu).

U kan dus elke indicator definiéren op schoolniveau of overkoepelend niveau (dit laatste
is standaard aangevinkt).

Standaard wordt een nieuwe indicator ook actief aan de school gezet.

Wanneer de indicator op groepsniveau is aangemaakt, dan kan u deze ook zien wanneer
u inlogt in andere scholen (van dezelfde groep).

Elke definitie van een activiteit of een doelstelling bestaat uit een eigen te kiezen

code en omschrijving. Koppel de activiteit aan een subfunctie (te kiezen via het
uitklapmenu).

Een activiteit behoort ook tot een soort te kiezen uit: Basis , Uitbreiding,
Schoolspecifiek en Toegevoegd. Deze laatste zijn ook schoolspecifiek.

U kan dus elke activiteit definiéren op schoolniveau of overkoepelend niveau (dit laatste
is standaard aangevinkt).

Standaard wordt een nieuwe activiteit ook actief aan de school gezet.

Wanneer de activiteit op groepsniveau is aangemaakt, dan kan u deze activiteit ook
zien wanneer u inlogt in andere scholen (van dezelfde groep). Wanneer u een activiteit
niet wenst te gebruiken in een bepaalde school, logt u in aan deze school en zet de vlag
‘Actief aan deze school’ gewoon af.

Op de overzichtsgrid bovenaan ziet u alle ingevoerde activiteiten.
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Wanneer u een indicator niet wenst te gebruiken in een bepaalde school, logt u in aan En verder ...
deze school en zet de vlag ‘Actief aan deze school’ gewoon af.
Op de overzichtsgrid bovenaan ziet u alle ingevoerde gedragsindicatoren.

X Agemeen Personeel  Vacatwres Documenten Edson  Overzichten  Evaluatie  Extra  Help

crooischeoies wis
Listsmbten ) | sobtuncties/piveaus | e 1 i | Activiteiten | Gedra
Ambt Lm E"@J Evaluatieambt: Lerar 007
. . . . . Adjunct-directeur 012
Merk op: indien u resultaatgebieden invoert (als onderverdeling van de Mmoot medeweer 164 K e s v st deviben e
subfuncties), dient elke taak, activiteit of gedragsindicator gekoppeld te worden aan ?.“w"”‘”o&"g”“ S e
het onderliggende niveau van de resultaatgebieden in plaats van de subfuncties. s . -
‘::ju\sﬂuu'wﬁ
Leraar finaat 007 03 Bericht van m"
Aanvulling: s .
Bij het aanmaken van een nieuw ambt (afgeleid van een bestaand ambt) wordt gevraagd e @ SIS
of de subfuncties (en ev. Resultaatgebieden) mee gekopieerd moeten worden naar het Bk s a4
nieuwe ambt.
In positief geval, kunnen ook de gekoppelde taken, activiteiten en gedragsindicatoren
gekopieerd worden. De volgende vraag wordt dan o.m. gesteld (hier bij het aanmaken
van een nieuw ambt ‘Leraar technische vakken’ - vertrekkende van het ambt Leraar): . . co o
) 2.2 Instellingsgebonden kenmerken functiebeschrijving
X Aigemeen Personeel  Vacatures Documenten  Edison  Owerzichten  Evauatie Exta  Hep SENOCI/SCROOLAAT WilTigen
| st ambten m' ! den | 1 ! | . . ce . .. . g
— DA - —— J Sommige elementen van de functiebeschrijving zijn niet ambtgebonden, maar specifiek
eyt drincrs Laloal= voor de instelling waar het personeelslid werkt (schoolspecifiek).
e B e = Vandaar het menu-item ‘Instellingsgebonden opdrachten’ onder Evaluatie, waar u deze
sovier 8 B schoolspecifieke taken algemeen kan definiéren voor de school of op niveau van de
e scholengemeenschap of -groep. Opnieuw kan een code, titel en omschrijving ingeput
e — PP L worden. Een overzichtstabel bovenaan toont dan de bestaande taken.
Leraar prakeik 007 02

Oproeder 025

Mog /o i het gekozen ambt .
Opvoeder salarisschaal 106 291 a gekopiterd worden naar het niewe ambi? iPersoneel ~ 2011-12 ~ Koninklijk Atheneum - Windows Intemet Explorer
Tecnnisch agviseur 002 X Algemeen  Personesl  Vacatures  Documenten  Edison  Overzichten  Evaluste  Exta  Hel wizigen
Technisch adviseur-codrdinater 010 L ‘z @ ‘ Ambtkenmerken functicbeschrijving J
st o o108 + ——
Functi »
— — code Ttel i
\ v
EHBO-kast In orde houden, popa—
34 Verantwoordelik vaor de schoolbibliotheek vanaf 2de seme: roken in augustus Il
Nascnoling
52

Nivesu | © scrool ® Scholengemeenschip SG Roeselae.Meren
Code 5.2

Vertegenwoordiging in het kinderparlement A
Titel

Bijwonen van de vergadering zoals afgesproken in augustus Il B
Omschrijving/Toelichting

Handleiding gebruik evaluatie-module in ipersoneel 6/20




Via het persoonsgebonden luik van de functiebeschrijving (zie verder) kunnen deze
schoolspecifieke elementen gekoppeld worden aan de personeelsleden die één of
meerdere van deze taken in de school op zich nemen.

Een kortere manier is het kopiéren vanuit dit ingavescherm van de geselecteerde
schoolgebonden opdracht naar (het persoonsgebonden deel van de functiebeschrijving)
van de personeelsleden aan de school met een lopende evaluatieperiode en
opgestelde functiebeschrijving. Met de Ctrl- en Shift-toetsen kan u meteen meerdere
personeelsleden selecteren.

Informat
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2.3 Evaluatoren

Voor elk personeelslid moeten per evaluatie(periode) van een ambt binnen een school
twee evaluatoren aangeduid worden, de eerste en tweede evaluator.

Dit kan via het volgende menu-item:

[ % Agemeen Pemoneei vacatees Documenten Edson Ovemctten Euste Bt Hen ) Schoc/Schooiaar wizigen

ADRIAENS Kristof 042735 Lerobr 007 15.02.2913-31.08.200¢

BAUMANN Meissa 022735 Leraar 007 01.02.2013-31.01.2017

BOUSSY Hans 042739 Leraar 007 01.05.2013-30.04.2017
BRAECKEVELDT Jurgen 042739 Gocsdienstiersar 006 15.03.2012-1403.2013
BRAECKEVELDT Jurgen 042735 Leraar 007 15.02.2013-1402,2047

De evaluatoren zijn functies (en geen rechtstreekse namen). Het zijn de functies
gedefinieerd op school- of overkoepelend niveau. Links ziet u de lijst van alle functies.
Rechts - verdeeld over twee kolommen - de actieve personeelsleden aan de aangemelde
school.

Wanneer u voor personeelsleden een evaluator wil aanduiden, kiest u eerst links de
juiste functie. Rechts bovenaan ziet u ook een tabblad: de keuze geeft aan of het gaat
over de eerste of de tweede evaluator. Bij deze functie kan u dan personeelsleden van
de linkerkolom naar de rechterkolom slepen. Met de CTRL-toets of SHIFT-toets kan u
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meerdere personeelsleden ineens selecteren. Indien u de keuze van evaluator terug
ongedaan wil maken, sleept u het personeelslid terug naar de linkerkolom.

In onderstaande voorbeeld is de DIRECTEUR de EERSTE EVALUATOR van de 4
personeelsleden in de rechterkolom.

Informat

= schoolsoftware =

De nodige functies kunnen aangemaakt worden bij de schoolgegevens of gegevens van

de overkopelende organisaties (telkens bij het tabblad Functies onder menu Algemeen).

Hieronder een voorbeeld van functies gedefinieerd op het niveau van de (aangemelde)
school:

X Algemeen Persaneel Vacstures Documenten  Edicon  Overichlen  fvsluatie  Extra  Help Schasl/Schooksar wizigen

Algzmenn L Drgantsatta ]

X Algemeen Personeel Vscatures Documenten Edison  Oversichten  Evaluatie  Extra  Help

Lijst evaluatoren (functies)

Functes. \ v o 2 g aan te makea)

van de inrichtende macht

Verantwoordelijke Edison
Ondentekenaar attesten
Algemeen Dnmm
Verantwoordeljhe raad
scholengemeenschap

In het volgende voorbeeld is de ALGEMEEN DIRECTEUR de TWEEDE EVALUATOR van de 2
personeelsleden in de rechterkolom.

= 3 &f—i—:ﬂlﬂﬂ-ﬂ

=

Uiteraard moeten de eerste en tweede evaluator van een personeelslid verschillende
functies zijn!

[

Kies een Functie | ALY Dy
‘Stast de functie niet in de Hjs? [ Beeat epen fusen |

e Kies een functiepersoon [Foeesecer|
b Telefoonnummer functiepersoon

Staat de functiepersoon niet in de Hjz? [Baheact
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2.4 Functiebeschrijving per personeelslid

Via het menu-item Functiebeschrijving onder Evaluatie kan nu voor elk personeelslid
één of meerdere evaluatieperiodes aangemaakt worden:

Evaluatie Extra Help

Armbtkenmerken functiebeschrijving

Toekennen van evaluatoren

| Functiebeschrijving personeelsleden » | Periodes
Instellingsgebonden opdrachten Details
Rubrieken coaching Archivering

Taty O U OREUE T,

Maschaling

Wettelijke documenten

Sl

Via dit scherm definieert u een evaluatieperiode voor een ambt: het volstaat het ambt
te kiezen en de datum van het begin van de evaluatieperiode in te vullen. Het begin
van de periode is altijd de datum van het planningsgesprek, waarop de periode gestart
wordt.

De einddatum wordt automatisch ingevuld op de begindatum + 4jaar.

Deze einddatum kan (later) gewijzigd worden als de evaluatie eerder afloopt door
vertrek of verandering van ambt van het personeelslid. De periode kan evenwel NOOIT
langer zijn dan 4jaar.

Bij het opslaan komt de periode ook in de overzichtslijst van het geselecteerde
personeelslid. Indien een personeelslid aan de school meerdere ambten vervult, moet
voor elk ambt een evaluatieperiode ingevoerd worden. Voor deze periode(s) word(t)
(en) dan automatisch functiebeschrijvingen aangemaakt op basis van de ambtsgebonden

kenmerken die vooraf zijn ingevoerd voor dit ambt. Enkel deze die ACTIEF zijn aan de
aangemelde school worden overgenomen bij het personeelslid.

Informat

= schoolsoftware -

Het moet duidelijk zijn dat we nu werken op schoolniveau t.t.z. de periodes gelden
aan de school waar het personeelslid zijn taken vervult. U moet zich dus aanmelden
aan de juiste school voor het invoeren van periodes en het aanmaken van de
functiebeschrijvingen.

X Algemeen Personeel Vocatures Documenten Edson  Ovemichten Evahatie Bt Hep wizigen
" Personesisiyjst funcebeschviingsn = = =
|+ & | perseomttogm an
Zoek personeed | At
Afdrukien E| |Leraar practisch vak 007 15102011 14102015
Lergar technisch vak 007 15102011 14102018
i G o T
Eigen filter = Detum pianningsgesprek m
Funcliebeschriving is geidig iot m
Persanersia. N
WAl

De functiebeschrijving verschijnt na het opslaan van de evaluatieperiode onmiddellijk
volledig op hetzelfde scherm:

X Agemeen Persoresl Vacatues Documerten Edson  Ovwemchten  Eakate Extn  Help S¢hoolSchooiaar wizigen
- E— - E—
- lm'lwvn:mw— I
| Zoek personeet g 5
Cl seqnasuen Encasnn |
| Atdruidken ® = Ba1rzan oi11200s J
; |_ Ambt Lerair 007 o]
[femoncdrerim. L Catum paningegesprek 54112011 m
| Eigen filter ® Functiebeschriing is geidig tet (03112015 @
Eerste evatustor  Directewr
.lw N Tueade evsiustor : Algemaen Directeur
acve [soon [cooe [omscrriveg [tpeen
@ s 380 Lespiarning opmsken [ A
v 1820 Op ok 1pesipiants CONTICIEN Kunnen VOOrTen €n indchatten. |
s [soen  ase  Jome [anpraien |
7 B Saldb Elke week veriepgen met TA. L J
Actet |Code | Omscrriping | Atspraien
= S3p e sopel en begripvol opstelien. [
st i Last i [
| Omschrijving.
+ ais 2de evaisator
EHB0- kit croe housen, e 20 ermeercere.
= . 7 e versadering 20 pfgesoroken n augustus 1.
A personeeiecen AChE! 330 e Aangemelde KIGS!
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Ook de eventueel al aangeduide evaluatoren voor het personeelslid worden op het U bent vrij een willekeurige titel en omschrijving voor deze taken en doelstellingen in

scherm getoond. En de persoonsgebonden taken en doelstellingen (zie hierna voor te geven.
aanvulling van deze items). Er kan ook geput worden uit de eerder ingevoerde instellingsgebonden opdrachten.
In dit geval worden titel en omschrijving overgenomen van de instellingsgebonden
Via het menu-subitem details kan u de functiebeschrijving verder aanvullen: opdracht.
Deze gekopieerde info kan ook gewijzigd of aangevuld worden.
Evaluatie Extra Help Via het volgende tabblad kan u opmerkingen ingeven bij het planningsgesprek (=het

Ambtkenmerken functiebeschrijving begintijdstip van de evaluatieperiode):

Toekennen van evaluatoren

X Algemeen Petsoneel Vocatures Documenten Edison  Owrmichten  Evoluatie  Bdra  Help SchoolSchoofone wiigen
’ Periodes e o] | [persoumtite doctsetingen | EEEEEREREETY 1 runctie ! Coaching | Evaluat ! : |

/ V‘I;l Plonningsgesprck =] [runmmg_vmgmuum1 ‘

Instellingsgebonden opdrachten Details Arbt[seondatom | Encdowm fitom
) X b B 5 Flanningsgesprek op datum 04.11.2011
Rubrieken coaching Archivering O TRy
. 2 Lw ) B W LT Lo R )

Maschaling F

Wettelijke documenten
2]l -
R ———— Unertedatum vlgers irctoneingrgesprk. 25112012 |

Selecteer links personeelslid en evaluatieperiode.

RO R R R R EEEEEEEEEEEEEECEDG——
Met de tabbladen rechts bovenaan zijn volgende mogelijkheden beschikbaar:

Het planningsgesprek kan ook afgedrukt worden als PDF-document via

Onder meer het invoeren van de persoonsgebonden taken en doelstellingen voor het het printericoontje bovenaan in het scherm. Een limietdatum voor een
vervolledigen van de functiebeschrijving: functioneringsgesprek kan tevens ingeput worden.

X Agemeen Percresi Vscatiwes Documenten Edison  Owrzicnten Ealnte Ean  Help ScheolSchoojaar wizigen

The ak/cossEling
Omschriving taskidoeisteiing

Koppeiing met (niet verpich) £480 Lt 0 ook futen &
Instelingsgebonden cocracht
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Het laatste tabblad Functiebeschrijving toont dan de finale versie van de
functiebeschrijving voor de geselecteerde evaluatieperiode van het personeelslid.

X Algemean

Personeel  Vacatures Documenten  Edison  Ouerzichten  Fvalistie  Extra  Help

School/Schooljaar wijzigen

=

| Persoontijke doclstellingen | Planningsgesprek | 1

fCoaching

Informat

= schoolsoftware =

Hier is ook de mogelijkheid voorzien om de functiebeschrijving in PDF-formaat af te

drukken
(zie printericoontje bovenaan).

" I g} Ikmﬁmrwivwg%

| Functisbeschrijving van: 04.11.2011

Ambt | Letaar 007 =
Datum planningsgesprek 04117011 o]
Functisbeschrijving is geldia tot 02117015 m

Eerste evalustor : Directeur
Tweede evaluator : Algemeen Dicecteur

a8k Lesplanning opmaken
1a2b  Op de speclplaats conflicten kunnen voarzien en inschatten.

Elke week averieggen met TA.

[

Actet|Code. | Omschages
@ Sabb e soepel en begripvol opstelien.
3]

7386 Asnpsseingen kunnen nodig Hijn. Last-minute wisgingen.

Perscanlij

Srganizaren ¢n in goeds banen leiden.

X Aigemeen Personesl Vacatwes Documentén Edison  Ovemsichien  Ewaluatie Extra  Help

Funcebeschrijving van: 04.11.2011

Ambt | Leraar 007 =
Datum planingsgesprek (04112011 i)
Funcliebeschriving i geidig tot 03.112015 m

Eerste evaluator: Directeur
Tweede evalustor: Algemeen Directeur

i taken
s opmaken
u 1a2b .' i .“ kunnen voorzien.
Ingrelhs jebonden activiteten
[ ] 95108 Eke week overleggen met TA \

5386 lescepel en begripval pstelien.

a8 | Aenpessingen kunnen nodig zin Last-minute wiizigingen.
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De functiebeschrijving kan er dan als volgt uitzien:

Gerangschikt per subfunctie komen achtereenvolgens taken/afspraken, activiteiten of
doelstellingen en gedragsindicatoren op het document.

Items die niet tot een subfunctie behoren komen achteraan, net als de eventuele
persoonlijke doelstellingen.

Onderaan kan het personeelslid tekenen voor kennisname.

De evaluatoren zijn vermeld via hun functie en kunnen eveneens ondertekenen.

Bestand Beald Opties  Venster Help

(e BRI, 1/2 ®&@® 7% - | Zosken =

5
wo

Konnkijk Athansum

Functiebeschrijving Leraar

Flanningsgesprek op C<.11.2011
Evaluatieperiode laopt tot 03112015

Problssmaituaties met lserlingen voorzien
Bvn. Op ce speeipiaats

Gacragsindicatoren
Sat Jn 300pel an bagripvol cpsieden.
Taken

u lals  Op de spesipiaats confiicten kunnen voorzien en inschatten.

Voorbereiden lesmaterie

Acthvteiten
] Calls ke wesk ovedeggen met TA

Gecragsindicatoren
Tadh =R, Lastmi

Taken
] 3ath  Lesplanning opmaken

Specifieke functies 2an deze school
Ovgariseren en in gosde banen leiden.

Varwizend naar de epasks van hat
Gosdksunngsdatum © 27 masr 1661
Publicatiecatum : 8.5, 25/ 05/ 11
Hogfestuk Vilibs. - Funchebeschaping.
Art. T3sexies.
§ 1. Als de serste avalualor - 48 raad van bestuur voor de beheerder van sen autencom intemasat en de directeur of de
bestuurder voor de cirecteur van het vormingscentrum —n het betrokken personeelsiid het niet eens raken over
Spving of bepasid #rvan, beslist e raad van bestuue
D ra0d VAN DESIILT MO VOOTA! 08 SE751E EVAILITOT 80 Nt EroRKEN Dersoneeisia
52 D eerste evaluMOn - 08 TS VAN DESHULI vor e Bahearder v 660 SUtncom infemast &n de drecteur of de
gEvasrcigd bestuurcer voor de directiur van het de G: et Detrobken
ae woor |
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3. Evaluatietraject

Tijdens de evaluatieperiode zullen de evaluatoren één of meerdere De functioneringsgesprekken kunnen ook afgedrukt worden (printericoontje bovenaan).
Functioneringsgesprekken houden met elk personeelslid. Maatregelen voor Coaching
en ondersteuning zullen geformuleerd worden om het personeelslid optimaal te doen 3.2 Coaching

beantwoorden aan zijn/haar functievereisten.

Nascholingen kunnen hier een onderdeel van vormen.

Op het einde van het traject volgt dan het finale Evaluatiegesprek. Er is een tabblad voorzien voor coaching door de evaluator(en).

Per evaluatieperiode kunnen hier maatregelen ter ondersteuning en coaching ingevoerd
worden met omschrijving en datum waarop deze maatregel ingaat.

3.1 Functlonerlngsgesprek(ken) Elk coaching element kan (niet verplicht) kaderen in een vooraf gedefinieerde coaching

rubriek.

Het tabblad Functioneringsgesprek onder submenu details van de
functiebeschrijving personeelsleden geeft de mogelijkheid meerdere (resultaten) van X Mperen Pewes Vitoes Douveen G Oeote Soate B fes : e
functioneringsgesprekken binnen het evaluatietraject te registreren: datum, detailinfo . T S : : -
en de subfuncties/resultaatgebieden/persoonlijke opdrachten die besproken zijn of o ‘m Im I‘L?l"' e s = |
verdere aandacht verdienen kunnen aangevinkt worden. Mmm., T —— =
Er kan hier een bijlage worden opgeladen - enkel PDF-document! Kasmeoe naszn s
Uiteraard moet de datum van het functioneringsgesprek liggen in de evaluatieperiode. :::“: = : 2
X Agemeen Pesonesl  Vacatwres Documenten  Edison  Oversichten  Bialiate Bt Help wizigen atum :
-i [Parsoonsasbonden | Planninasgesprok | [MASUNSIURNSNN | Coaching | Wascholing | Evaluatiegesprek | Functiebeschriiving
e [owin e | (e /] ) ooy 7] | st s |
P \%’;m De rubrieken waarin de coaching directives kaderen kunnen aangemaakt worden via

Satum functoneringagesprek 1312002 L] 3 menu-item

Evaluatie - Rubrieken coaching. Voor elke rubriek kan een code (optioneel), titel en
uitgebreide omschrijving ingevoerd worden. Elke rubriek kan terug beschikbaar worden
gesteld in de volledige scholengemeenschap of scholengroep. Stel het niveau dan in op
deze overkoepelende organisatie.

Subluncties

| aet

Leeringen

Code

1

2 Schooinfrastructuur
20 Problesmsituaties met ieertingen voorzien
£

Voomereiden matene

Gesprekspunt] Omscrrjing

= s evaluater tals X % vam

]  Bifwonen van i In augustus 1]
13} EHBO-kast in orde houden. rer Zin er mesrdere.
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X AMgemeen Personesi Vacatures Documenten Edson  Ovemchien  Ealste  Bim  Hep School/Schooiaar wizigen
b E Ve 5 ¢ 3
[ | Gesprek met andere leeriracht — S ek met andere leerizacht,
3 asbezoek Wu e T S

Nivesa Sehoal &

Code KK

m\’laﬂ:em :

Kiasbezoek aan andere as i 5thaol van Schoiengemeenschap.
Ormocheibirg Todikit

Vanuit het scherm ‘Coaching’ kunnen de ingevoerde maatregelen voor coaching en
ondersteuning ook afgedrukt worden.

Ze kunnen ook toegevoegd worden aan de afdruk van het ‘Evaluatieverslag’.

Informat

= schoolsoftware =

3.3 Nascholing

Een vorm van coaching is het aanbieden van nascholingen aan het personeelslid.
Daarom is een apart tabblad voorzien om eerder geregistreerde nascholingen te
koppelen aan het evaluatietraject van een personeelslid.

Uit de beschikbare nascholingen kan gekozen worden om deze als coaching maatregel
op te nemen na bvb. een functioneringsgesprek.

Bij het koppelen van de nascholing kunnen bijkomende opmerkingen en een datum start
van deze coaching ingevoerd worden.

De overzichtstabel toont naast deze (optionele) ingaves ook enkele belangrijke
kenmerken van de nascholing zelf.

X Agemeen Personeel Vacatwres Documenten Edison  Overzichten  Evouate B Help School/Schooijaar wijzigen
s ] [ 4 1 sprek | nasgesprok | Coaching | [LRREUIINY | Evalustiegesprek | Functiebeschrijving |

Naschofingen MET gekoopeld n eveiustie I Naschoiingen WEL gekaopeid san evaiustic:
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3.4 Evaluatie Verwijzen naar of opnemen van tussentijdse functioneringsgesprekken is mogelijk.

X Algemeen Persoreei  Vacalures Documenten Edison  Owversichien  Evaiuatie Exdn  Help Schoo'/Schoo)2ar wizigen
Het tabblad evaluatiegesprek toont het resultaat van het evaluatiegesprek op het einde s ————a Lz ! 1 conching | weschoies. | ISR | ronisbescheivos |
van de evaluatieperiode. o [t o | |{O) 7| (=] veemeorel] L O |
: . B . T TR [m——
Subfuncties/resultaatgebieden/persoonlijke taken en opdrachten zijn te beoordelen = i = |
met voldoende of onvoldoende en er kan tevens een eindbeoordeling ingevuld worden - e e e
telkens met een motivatie. i i e
e . ——

X Agemeen Personeel  Vacatures Documenten  Edison  Owerzichien  Bvaliatie Exie  Heip vertegennco, | | Evauatiegesprek 03122315 volooenae
. = [ 1 1 r | Coaching | Mascholing | _;m"'" ':y _ ‘ i :::
Ambt Bagindstum lm l@ I'Lli - MWE Funciiaachoag e 04 301 :.;z;;:::(mahnrwrnmmmwz\mmx‘grwasﬁﬁy
Leraar 007 04112011 03112015 [¥] Endneceraeing mee sfdruican h

I St ] Enkel eindbecordeing afdruien

A:sai»‘awnwm ﬂiJ;LZﬂlj I verw: i aidsk

EHBO-kast I oede Houden. 03112015 e ——

Leerlingen 03112015

Lesgevend 03112015 .

::::emsm.aﬁumﬂlmiﬁqenmeﬂ z::ﬁ Bestand vl.lwl‘ Mm Opties  Venster Help

“ﬂzxanundalt:‘m. : e e /2 88 % -] [ ] Zocken
Voorbereiden iesmaterie 03112015 p
| Eindbevordesing 03112015 6:9.
4
Koninklijk Atheneum
N s m Evaluatiegesprek
Resuitast 3] m
Beooroeing (nived) v X

Evaluatiegesprek

Lesgeven

Lesgeven.

Datum evaluatiegesprek : 03.11.2015
Resultaat evaluatiegesprek : voldoende

Probleemsituaties met leerlingen voorzien
Bvb. Op de speelplaats

Datum evaluatiegesprek : 03.11.2015
Resultaat evaluatiegesprek : voldoende

‘Sociale opvolging leerlingen

Sociale opvelging leerlingen.

Datum evaluatiegesprek : 03.11.2015
Resultaat evaluatiegesprek | voldoende
Voorbereiden lesmaterie

Datum evaluatiegesprek : 03.11. 2015
Resultaat evaluatiegesprek : voldoende
Oudercontactavonden

Organiseren en in goede banen leiden.
Datum evaluatiegesprek : 03.11.2015
Resultaat evaluatiegesprek . voldoende
Eindbeoordeling

Datum evaluatiegesprek : 03.11.2015
Resultaat evaluatiegesprek | voldoende

Het evaluatiegesprek kan afgedrukt worden, met of zonder de eindbeoordeling (of enkel
de eindbeoordeling).
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Eventuele verwijzingen naar clausules of decreten om in beroep te gaan tegen de
eindbeoordeling worden automatisch in het verslag opgenomen:

rek.pdf - Adobe Reader
Bestond Bewerken Beeld Document Opties Venster Help

:H:Vﬁ 1/2 [ ®® 0% ~ = (] Zoeken

Verwilzend naar het decreet van het
Goedkeuringsdatum - 27 maart 1981
Publicatiedatum - B.S. 25/ 05/ 1991

Hoofastuk Viliter. — Evaluatie.
Art. T3undecies.

§2.Tegen een evaluatie met i kan het i bil een college van heroep inzake
evaluaties. Dit college van beroep garandeert de rechten van verdediging

Als het personesisiid, binnen de in artikel T3septies decies, § 5, 1°, voorziene termijn, geen beroep aantekent, is de evaluatie met eindconclusie
“onvoldoende" definitief na het verstrijken van deze termijn.

Al het personeeisiid, binnen de in artikel 73septies decies, § 5, 1°, voorziene temijn, beroep aantekent, is de evaluatie met eindconclusie
“onvoldoende” definitief na de uitspraak van het college van beroep voor zover het callege van beroep de evaluatie met eindconclusie
“onvoldoende” niet verietiot

§3. Na een evaluatie met eindconclusie "onvoldoende”, en voor zover deze niet leidt tot het onfslag z0als bedaeld in dit hoofdstuk, moet
betrokkene een nieuwe evaluatie kriigen. Deze nieuwe evaluatie most een periode van ten minste twaalf maanden effectieve prestaties
omvatten. Deze periode start op het ogenblik dat hat i wordt het betrokken i artikel
Tagecies, § 2.

§ 4. De raad van bestuur kan ds directeur na een evaluatie met eindconclusie "onvoldosnds" praventief schorsen volgens artikel 59 Deze
preventieve schorsing beslaat de periode vanaf het ogenblik dat de kopie van het evaluatieverslag wordt overhandigd aan het betrokken
personeelslid overeenkomstig artikel 73decies, § 2, en tot de termijn of de procedure bedoeld in § 2 verstreken is.
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ocumenten (lijsten)

Een eerste overzichtsdocument met de belangrijke data = mijlpalen in het
evaluatiedossier van de personeelsleden is beschikbaar via het printericoontje boven de
personeelslijst (menu Evaluatie 2 Functiebeschrijving > Periodes).

Ook de datums en maatregelen ter coaching en nascholing worden in aparte kolommen
in deze overzichtslijst opgenomen.

Stat  Invoegen  Paginadndeling  Formules  Gegevens  Controleren  Beeld  Team

°2@=2
X Algemeen Personeel Vacatures Documenten Edison Owerzichten Evaluatie Extra Help | Q) Seveligce weergave it bestandis geapend vanat een mogelk omellig focatie. Kk hie voor meerinfomatie, | Bewerken inschakelen )
- - — 20 . £
Personeelslijst functiebeschrijvingen i = 7 £ i + = i = i - 1
Personeelslijst met belangrijke mijlpalen in verband met evaluatie (Datum afdruk : 08/05/2012)
s e L _|Leraar 0411112011
— .eraar ASV. 01/01/2008 301062008
[Ioek personeel ] ILersar practisch vak 504201
eraar technisch vak 15102011 [14r10201 0310372012
1 eraar 01/41/2011 341107204 23/03/2012
8 .eraar 2310272012 220021201
Afdrukken & 8l craar practisch vak 141042012 13/04201
" eraar technisch vak _|25103/2012 24037201
1 _|Leraar [17/40/2011 1161101201
. _Leraar ASV 01/01/2008 31032008 14/04/2008
]
I | - - o
| & | | Personeelslijst met evaluatiedata M =
%
Al

3
¥
=

De personeelslijst met evaluatiedata is een overzicht in Excel met voor elk
personeelslid en ambt aan de scholen de evaluatieperiode, uiterste datum volgend
functioneringsgesprek, data van de functioneringsgesprekken, ...

Deze lijst kan handig zijn voor de evaluatoren om na te gaan wanneer de volgende
gesprekken (ten laatste) moeten gepland worden.
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5. Bijlages evaluatie

Allerhande bijlages (eigen documenten) in verband met het evaluatiedossier kunnen

bij het personeelslid bijgehouden worden. Dit kunnen dus o.m. PDF, WORD of EXCEL
documenten zijn.

Via het menu-item Evaluatie = Functiebeschrijving personeelsleden - periodes.

X Algemeen Personeel Vacatures Documenten Edison Overzichten Evaluatie Extra Help

Ambtkenmerken functiebeschrijving l
‘ Personeelslijet (135)

van

[zoekpersonee | Funcicbeschriving personeelsleden b | periodes

Details
[Afdlukken Rubrieken coaching

Archivering
P
[Pelsonaelgroepen Nascholing [’

Wettelijke documenten

[Filtzls

Informat helpdesk: ipersoneel@informat.be

Personeelslid

ACHTEN Sahate
ADESSIO Isabel

27305248002
27305108461

Bij elk personeelslid verschijnt rechts een lijstje met de opgeladen documenten.
Je kan het document openen door er eenvoudigweg op te klikken.

Via het venster ‘Vernieuwen’ kan je de bijlages beheren (‘Upload bijlages’: toevoegen
van nieuwe documenten of verwijderen van opgeladen documenten).

X Agemeen Personeel Vacstures Documeénten Edison  OverZichten Cvalaie Extra  Help

SenoaySchooljaar wiziger
Personeelslijst bilages evaluatie =
Zoek personee! =
| Afdrukken =

|

H
H
=

[ Biages |
¥  Hanoecing_ evaluatie Personeelpal
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De oude evaluatieperiodes kunnen gearchiveerd worden. Enkel de evaluatieperiodes voor personeelsleden aan de aangemelde school worden

Het betreft periodes die afgelopen zijn en waarvoor een eindbeoordeling is ingevuld. getoond.
De archivering is definitief: enkel het evaluatieverslag kan achteraf nog afgedrukt
worden. De omgekeerde operatie is niet mogelijk! Archivering is definitief. Er kunnen geen

wijzigingen meer aan de gegevens van deze periode doorgevoerd worden.
Archiveren kan via het menu-item:
Dit scherm dient enkel om evaluaties te archiveren.
Details van een gearchiveerde periode kunnen bij het personeelslid geconsulteerd

Ambtkenmerken functiebeschrijving [ 1 N | Taken/. | Activiteiten | Gedragsindicat rﬂ"| Worden
Toekennen van evaluatoren

s S
Instellingsgebonden opdrachten

Rubrieken coaching

Documenten  Egison  Overzichten  Evaluatie Extra  Help School/Schooljaar wiizigen

Periodes ]
Details

De gearchiveerde periodes zijn te raadplegen onder het menu-item

Evaluatie - Functiebeschrijving personeelsleden - Periodes.

3 Naast het tabblad met de lopende functiebeschrijvingen is nu een 2de tabblad
= toegevoegd met de gearchiveerde/afgesloten evaluaties.

Bijlages

sis om bijkomend ambit aan te maken [=]

Nascholing

Wetteljke documenten

X Algemeen Pemonsel Vacstwres Documenten  Edson  Oveminten Evslaste  Exa  Help

Personeeislijst functicbeschrijvingen AmDIKEAMEKEN fUNCEDESCTIVInG
1o N
— | —— . = T 1
Zoek personeel B 3 > ‘._m 3 KEVELDT Jurgen
o] L | inmetingsgenongen oparscnten Dens I
Dit levert het volgende scherm: bictos B [0 famke | mutmencoscnng e E;:n e |
[m— ® |Leraargoy|  Noscholing Archivering 7 14022013 |
‘Werttelike documenten
Eigen filter
|X Algemeen  Persomeel  Vacatures Documenten  Eoison  Overzichten  Evauatie _Enll Help
werden, Enke! 2an sehool Is ingeveerd komen in aanmerking voor archivering. De archivering is definitief :
er kunnen geen gegevens meer gewjziga worden. Enice consultatie van net evalustierappart s nadien neg mogeik - via menu Evauatie --> Functiebeschriving persoreelsieder - Periodes [tabblad Gearchiveerde Periodes).
Periodes die in sanmerking komen voor archivering Gearchivesrge periodes
A B s A S e Mt

Voorbije periodes die gearchiveerd kunnen worden verschijnen in de linkerkolom en
kunnen overgezet worden naar de rechterkolom bij de reeds gearchiveerde evaluaties.
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Voor elk personeelslid zie je hier een overzicht van de gearchiveerde evaluatieperiodes.
Na het aanklikken van een periode kan via het printericoontje bovenaan enkel het
evaluatieverslag afgedrukt worden (ook de uitgebreide versie met info over de gevoerde
functioneringsgesprekken en de genomen maatregelen voor ondersteuning door
coaching en nascholing tijdens het evaluatietraject).

X Agemeen Pemoneel Vacatures Documenien Edison  Overzihten  Bvaste  Edrs  Hep School/Schooiax wizgen
Personeeislist functiebeschrifvingen

| Zoek personeei =
Af = = N
|muuu| & il:ivdatm_, fatu Einedatum |
Personcegrocpen = 01092008 14022013 |
| Eigen fitter E
= =
iraam en log saa)

© Gean nesder h

¥ Eindbeoordeing mee afdruiken

7 Erke: eindbeserdeing afaruken

pa en op afdrux

] Mastregeien voor ondersteuning door coaching en naschaling op afdnuk

M‘WW!{ i

Nijverheidstraat 9 - 8600 Diksmuide
Tel: 051 50 21 76 - info@informat.be Pla ntyn

www.informat.be Leer- Leef+Beleef

Informat
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