Functiebeschrijving Communicatiemedewerker 

	Functiebenaming:
	Communicatiemedewerker

	Functiegroep:
	40 cao ziekenhuizen

	Datum:
	Januari 2012


	1. Kern / doel van de functie

	Het (mede)ontwikkelen en uitvoeren van communicatieplannen gericht op het profileren van de ROS ELO. Het (mede)ontwikkelen en stroomlijnen van de interne communicatie teneinde de organisatie optimaal te ondersteunen in de communicatie behoefte.


	2. Plaats in de organisatie

	De communicatiemedewerker is als staffunctie aan de directeur gekoppeld.


	3. Leiding ontvangen en geven

	De communicatie medewerker ontvangt leiding van de directeur en heeft zelf geen leidinggevende taken. 


	4. Interne en externe contacten

	Intern:

· Directeur

· Bureau ondersteuners

· Adviseurs

Extern:

· Extern communicatie adviesbureau 

· Drukkerij

-     Congrescentra e.d. (locaties voor bijeenkomsten)


	5. Taken en verantwoordelijkheden (resultaatgebieden)

	De communicatie medewerker is het 1e aanspreekpunt voor alle (interne en externe) communicatie activiteiten. De taken en verantwoordelijkheden zijn:

· Opstellen en uitvoering geven aan een communicatieplan (m.b.t. zowel interne als externe communicatie en communicatiemiddelen), waaronder:

· Samenstellen en verzenden van de digitale nieuwsbrief.

· Content beheer van de website. 

· Organiseren van congressen en bijeenkomsten

· Beheer en bewaking van de huisstijl. Coördinatie bij samenstellen diverse communicatie uitingen (brochures, folders, advertenties e.d.)

· Ondersteuning van de adviseurs m.b.t. communicatie vraagstukken.


	6. Competenties

	Kennisniveau:

HBO werk- en denkniveau (HBO communicatie)

Aantoonbare redactionele vaardigheden

Ervaring / affiniteit met het onderhoud en de ontwikkeling van digitale middelen

Ervaring met drukwerkbegeleiding en aansturing van communicatie- en vormgevingsbureaus

Ervaring met het organiseren van evenementen en bijeenkomsten

Kerncompetenties en niveaus:

Communiceren (mondeling, schriftelijk, luisteren)
Niveau 3

Samenwerken

Niveau 2

Accuratesse

Niveau 2

Creatief

Niveau 2

Initiatief

Niveau 1

Flexibel

Niveau 2

Plannen en organiseren

Niveau 2

Organisatiesensitiviteit **

Niveau 2

Bij de competentie organisatiesensitiviteit moet naast de interne sensitiviteit vooral ook worden gedacht aan de externe sensitiviteit: de invloed van activiteiten op het imago van de organisatie naar de buitenwereld. De communicatiemedewerker dient de strategie en de visie van de organisatie te kennen en deze te kunnen doorvertalen in de communicatie activiteiten.




