Functiekaart Schoonmaak 

Scholengemeenschap Babbel
1. Hoofddoel van de functie:

De hoofdtaak bestaat uit het onderhoud van alle lokalen in de school. Daarnaast houdt de functie ook een aantal deeltaken in zoals afvalophaling, refterdienst, klaarzetten van vergaderlokalen en algemene logistieke ondersteuning. 
2. Plaats in het organogram:

De medewerker schoonmaak rapporteert aan de directeur van de school.

3. Functie-inhoud :
	Resultaatgebied  1 :
	Schoonmaak

	Toegevoegde waarde : De leerlingen en medewerkers van de school leren en werken in een nette en hygiënische omgeving. 


	

	Mogelijke acties/activiteiten : 

 Schoonmaken van 

· Klaslokalen

· Bureau’s

· Sanitair

· Turnzaal

· Trappen/gangen

· Refter

· Leraarslokalen

· …

  Speelplaats vegen

	


	Resultaatgebied  2 :
	Afval ophalen en sorteren

	Toegevoegde waarde : Het afval in de school wordt tijdig weggehaald en zorgvuldig gesorteerd. 

	

	Mogelijke acties/activiteiten : 

· Afval ophalen de klassen

· Vuilnisbakken op speelplaatsen ledigen
· Vuilnis sorteren en buiten zetten

· Vuilbakken proper maken

· …

	


	Resultaatgebied  3 :
	 refterdienst

	Toegevoegde waarde : het eten is zorgvuldig geportioneerd. De maaltijden worden in hygiënisch omstandigheden opgediend. 

	

	Mogelijke acties/activiteiten : 

· Opdienen

· Drank voorzien

· Leerlingen helpen
· Afruimen

· Tafels afruimen

· Afwassen

· …

	


	Resultaatgebied  4 :
	Vergaderzalen/ouderlokaal

	Toegevoegde waarde : bezoekers worden gastvrij ontvangen. Directie en medewerkers kunnen aangenaam vergaderen.

	

	Mogelijke acties/activiteiten : 

· Dranken klaarzetten
· Vergaderzalen klaarzetten

· Tafels afruimen 

· Ruimte terug in orde zetten

· …

	


	Resultaatgebied  5 :
	zorg voor materiaal en school

	Toegevoegde waarde : De beschikbare materialen worden optimaal gebruikt. Er wordt veilig gewerkt. 

	

	Mogelijke acties/activiteiten : 

· Materiaal veilig opbergen

· Bestellingen doorgeven aan secretariaat
· Defecten signaleren

· Veilig werken 

· Producten juist gebruiken

· De ter beschikking gestelde werkkledij correct dragen
· …

	


	Resultaatgebied  6 :
	Wassen en strijken

	Toegevoegde waarde : leerlingen en medewerkers beschikken over proper werklinnen. 

	

	Mogelijke acties/activiteiten : 

· Slabbetjes van de kleuters

· Handdoeken refter, klassen en leraarslokaal
· Beddengoed opvanglokaal

· Schorten

· T-shirt

· Moppen

· …

	


Resultaatgebied  7 :
samenwerking 

Toegevoegde waarde : de schoonmaak is optimaal aangepast aan de dagdagelijkse werking van de school. Er wordt op een aangename manier samengewerkt. 

Mogelijke acties/activiteiten : 

-
Overleggen met leerkrachten/ directie

-
Inwerken nieuwe medewerkers schoonmaak
-
Invallen bij ziekte collega’s
-
ondersteunende taken bij evenementen: oudercontacten, schoolfeesten, recepties…

-
…
Competentiefprofiel

Flexibel : je past je gedrag en manier van werken aan in verschillende situaties of ten aanzien van verschillende personen om je doel te bereiken. 
· Je past je planning aan bij onverwachte vragen of dringende situaties
· Je kan soepel van de ene naar de andere taak overstappen als de omstandigheden dat vragen

· Je past je communicatie aan in functie van de persoon met wie je praat
· Je staat open voor suggesties, opmerkingen en ideeën van anderen en past je manier van werken aan indien wenselijk
Samenwerken: je  werkt actief en gemotiveerd samen met anderen om tot een gezamenlijk resultaat te komen 
· Je overlegt met collega’s, leerkrachten en directie in functie van het werk
· Je houdt rekening met de mening van anderen

· Je geeft informatie en kennis door

· Je behandelt andere medewerkers met respect

· …
Kwaliteitsbewust: je verzorgt uit eigen beweging een taak of opdracht tot in de kleinste details. 
· Je probeert een zo goed mogelijke kwaliteit te halen

· Je controleert je eigen werk

· Je doet voorstellen om de kwaliteit van het werk te verbeteren

· Je vermijdt verspilling van producten en materialen
· …

Verantwoordelijkheidszin: je volgt de afgesproken regels. Je toont je betrokken bij de school en je job.
· Je gaat discreet om met informatie over leerlingen, ouders, de school…

· Je respecteert de agspraken en procedures binnen de school

· Je volgt de veiligheidsvoorschriften en signaleert gevaarlijke situaties
· Je geeft geen kritiek op de school in het bijzijn van buitenstaanders

· …

Plannen/ organiseren: je kan een planning opmaken en bijsturen indien nodig. Je kan hoofdzaken onderscheiden van bijzaken. 
· Je kan inschatten hoelang een taak zal duren

· Je weet wat belangrijk en minder belangrijk is

· Je houdt rekening met de planning bij het klaarzetten van je producten en materiaal

· Je kan een planning opmaken en indien nodig bijsturen om toch het resultaat te behalen
Mondelinge communicatie: je kan een mondelinge communicatie zo overbrengen dat diegene voor wie de boodschap bedoeld is ze begrijpt. 
· Je kan informatie in verband met het werk duidelijk overbrengen

· Je kan een probleem of suggestie naar voor brengen
· Je vraagt om verheldering als je iets niet begrijpt
· Je kan een gepaste taal hanteren afhankelijk van de persoon tegen wie je praat
· …
Assertief: je komt, met respect voor anderen, op voor je eigen mening en belangen
· Je durft je mening uiten op een passende manier

· Je vraagt respect voor je werk

· Je spreekt anderen aan als ze afspraken niet nakomen

· Je blijft rustig en reageert gepast op kritiek

· …
