Handleiding functiebeschrijving bekijken en opslaan
NB: je kunt je functiebeschrijving pas bekijken als je in dienst bent en een UMC account hebt.

Personeelsportaal — Loopbaan — Functioneren en beoordelen Performance & Goals — Mijn profiel

Vanuit het gehanteerde beoordelingsprogramma (Performance & Goals) kun je je functiebeschrijving
bekijken en opslaan op de pc.

1. Inloggen

Log in met je UMC accountgegevens op een computer binnen het UMC en ga via Connect naar het
Personeelsportaal. Log hier nogmaals in.

2. Loopbaan

In het personeelsportaal kies je voor 'Loopbaan’.
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3. Performance & Goals

Als je op 'Functioneren en beoordelen Performance & Goals' klikt opent er een nieuw scherm met het
beoordelingsprogramma ‘Performance & Goals'.
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4. Mijn profiel
Ga nu naar 'Mijn profiel’.

%gg UMC Utrecht @ Home ~

Mijn specialiteit

Beheerfavorieten Systeembeheer
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Mijn gegevens

Mijn profiel

5. Functiebeschrijving weergeven

Klik op de link die onder de functiecode staat. De functiebeschrijving wordt weergegeven.

Persoonlijke gegevens @ Organisatiegegevens @
Initialen Functiebenaming M ker persc
Achternaam Functiecode C€220053
E-mail Medewerker Personeels Administratie (C220..
Cabrikersnasm — Afdeling Personeelsadminis
Afdelingscode 0220010
Divisie/Directie Directie Personeel en Organisatie

Leidinggevende

Meer weergeven



6. Functiebeschrijving opslaan op pc

Je hebt de mogelijkheid om de functiebeschrijving op te slaan op de pc door rechts bovenin het scherm
op ‘Afdrukken’ te klikken. Kies hierna voor ‘Naar printer sturen...”. Selecteer PDF printer. Je kunt nu kiezen
voor de locatie waar je de functiebeschrijving opgeslagen wilt hebben.

(= Job Profile Preview - Internet Explorer

5F SuccessFactors: Functiebes... *

|§f https:// performancemanager.successfactors.eu/si/ui/jdmng/pages/jobProfilePrintPreview.xhtml?_s.crb=u6Zx3:2bkV:

5 Naar printer sturen__ Voorbeeld sluiten
[ p |3 ‘ ~ (Q Zoeken naar acties of personen .

Medewerker | frsoneels Administratie (C220053)
Rol: Medewet Personeels Administratie (C220053)

Afdrukken

T Functiefamilie

Staf, administratie en secretariaat
inistratie (C220053)

ministratie (C220053)
T Plaats in de organisatie

Directie Personeel & OrganisatieP&0 Service CentrumTeamleider Frontoffice en Personeelsadministratie

T Missie divisie/ directie

De directie P&O staat voor een professionele HR-kolom in het UMC Utrecht met business partnership, een best-in-
class expertrol en operationele excellentie als voornaamste pijlers. De directie draagt bij aan het creéren van een
inspirerende en gezonde werkomgeving waarin optimaal kan worden samengewerkt om de UMC Utrecht ambities waar
te maken en waarin medewerkers talenten kunnen ontwikkelen. Doel is om een werkgever te zijn met een sterke positie
op de arbeidsmarkt, en een werkcontext te creéren die medewerkers in staat stelt zichtbaar actief bezig te zijn met de
eigen duurzame inzetbaarheid (gezendheid, welzijn, loopbaan en flexibiliteit). Aan dit deel werkt de directie samen met
HR-deskundigen en managers/leidinggevenden in de gehele organisatie, hetgeen een actieve focus op de
samenwerking en kwaliteit binnen de gehele HR kolom vraagt. Kwaliteitsverbetering wordt onder meer gerealiseerd
door continue professionalisering van de HR kolom en doorlopende optimalisatie van de HR processen.

CentrumTeamleider Frontoffice en

HR-kolom in het UMC Utrecht met

rol en operationele excellentie als

het creéren van een inspirerende en
orden samengewerkt om de UMC Utrecht
T Doel van de afdeling ers talenten kunnen ontwikkelen. Doel is
W tie op de arbeidsmarkt, en een
pat stelt zichtbaar actief bezig te zijn met

Het deel van het P&O Service Centrum omvat het verstrekken van informatie over P&O regelingen en beleid, het

de eigen duurzame inzetbaarheid (gezondheid, welzijn, lcopbaan en flexibiliteit). Aan dit
doel werkt de directie samen met HR-deskundigen en mar idinggevenden in de
gehele organisatie, hetgeen een actieve focus op de samenwerking en kwaliteit binnen
de gehele HR kolom vraagt. Kwaliteitsverbetering wordt onder meer gerealiseerd door
continue professionalisering van de HR kelom en doorlopende optimalisatie van de HR

processen

T Doel van de afdeling

Mocht je vragen hebben over je functiebeschrijving dan kun je deze stellen aan je leidinggevende en/of
de P&O adviseur.
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