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Geachte mevrouw/meneer, 

RESOC Mechelen is een overleg- en adviesplatform inzake arbeidsmarktbeleid en economie in het arrondissement Mechelen, waarbinnen werkgevers- en werknemersorganisaties, provinciale en lokale besturen vertegenwoordigd zijn. Eind 2005 ontving RESOC Mechelen de goedkeuring voor het ESF-project 'Jobs in (vrouwen)handen’ (JIV).
 

Het project JIV wil inspelen op de hoge jeugdwerkloosheid onder werkzoekenden die een administratieve studierichting volgden in het secundair onderwijs. Een aanzienlijk deel van deze jongeren blijft zeer lang werkloos. We hebben verschillende redenen voor dit probleem vastgesteld: sterk toenemende eisen van werkgevers (ICT, talenkennis), verdringing op de arbeidsmarkt door hogergeschoolden, de mismatch tussen vraag en aanbod. Bovendien hebben de werkzoekenden vaak een beperkt jobdoelwit en vallen ze na een periode van werkloosheid vaak terug op stereotype banen (voor de meisjes bijvoorbeeld de schoonmaak). Hierbij maken ze onvoldoende gebruik van de competenties die ze op school hebben verworven. 

 

Het doel van dit project is op zoek te gaan en toe te leiden naar vacatures - andere dan administratieve functies - die betere tewerkstellingskansen bieden én die gebruik maken van de competenties die de jongeren in hun schoolloopbaan hebben opgebouwd.  Dit willen we realiseren door bruggen te slaan tussen vraag en aanbod. Enerzijds gaan we vanuit verworven competenties van de werkzoekenden op zoek naar een ruimer en realistisch jobdoelwit. Anderzijds wensen we alle betrokkenen bij opleiding en tewerkstelling van jongeren uit administratieve studierichtingen te sensibiliseren, zodat ze een duurzame instroom naar de arbeidsmarkt kunnen realiseren.

Dit alles hebben we vertaald naar twee concrete doelstellingen. Aan de aanbodzijde (de werkzoekenden) werd een methodiek van competentiegebaseerde jobheroriëntering en begeleiding ontworpen. In de praktijk werd een experiment georganiseerd met 2 groepen werkzoekende jongeren. Die werden door middel van loopbaanbegeleiding én de ontwikkelde instrumenten, zoals een competentie-cv, toegeleid naar duurzame tewerkstelling in andere dan de klassieke administratieve jobs. De resultaten waren positief: van de 14 kandidaten hebben er 10 een job of opleiding gevonden die past bij het in kaart gebrachte profiel. Gelet op het succes van deze pilootprojecten wil VDAB Mechelen op basis van de ontwikkelde methodiek dit najaar een derde traject opzetten. 

Voor de vraagzijde (de werkgevers) willen we nu in kaart brengen welke diversiteit aan vacatures kunnen aansluiten op een administratieve richting in het onderwijs. Daarom zijn we momenteel bezig met een bevraging bij verschillende bedrijven uit diverse sectoren waarbij we willen polsen naar het huidige takenpakket en de mogelijke evolutie hierin van administratieve medewerkers, vereisten naar diploma, alternatieve functies, arbeidsvoorwaarden… Deze bevraging heeft als doel de kansen op tewerkstelling voor onze doelgroep binnen een administratieve functie in kaart te brengen. 

Wij zouden het erg op prijs stellen, indien u ons met het invullen van de vragenlijst zou willen verder helpen. De resultaten van deze bevraging zullen worden teruggekoppeld naar alle deelnemers en het handboek van onze competentiegebaseerde jobheroriëntering zal vanaf het najaar 2007 ter beschikking gesteld worden aan alle geïnteresseerden (online, op cd-rom en in gedrukte versie).

Indien u nog vragen of opmerkingen heeft, aarzel dan niet om mij te contacteren.
Cedric Trooskens
projectontwikkelaar 'Jobs in vrouwenhanden'


 

SERR/RESOC Mechelen 



Tel:     015 28 15 48
Hendrik Consciencestraat 5-7 



GSM:   0486 20 61 14
2800 Mechelen 





Fax:    015 28 15 51
www.jobsinvrouwenhanden.be
Bedrijfsbevraging in het kader van het ESF-project ‘JIV’
Informatie bevraagde organisatie

Datum:      


Naam interviewer:     
Bedrijf:     
Vestigingsplaats:     
Aantal werknemers
:     
Sector:       


Activiteit:     
PC Arbeiders:      


PC Bedienden:     
Contactpersoon:     

Functie:     
Telefoon:       



E-mail:      
Specifieke functies

ARBEIDERSFUNCTIES

Aantal ARBEIDERS :     
Welke kanalen gebruikt u meestal om uw vacatures voor ARBEIDERS in te vullen ?

	 FORMCHECKBOX 
 Via eigen personeel
	

	 FORMCHECKBOX 
 VDAB
	

	 FORMCHECKBOX 
 Interimkantoor
	

	 FORMCHECKBOX 
 Advertentie in de krant


	

	 FORMCHECKBOX 
 Andere:
	Geef aan welke dit zijn:      

	 FORMCHECKBOX 
 Jobsites


	Geef aan welke dit zijn:      



BEDIENDENFUNCTIES

Aantal BEDIENDEN kader :     




Aantal BEDIENDEN niet-kader :     
Welke kanalen gebruikt u meestal om uw vacatures voor bedienden (niet-kader) in te vullen ?

	 FORMCHECKBOX 
 Via eigen personeel
	

	 FORMCHECKBOX 
 VDAB
	

	 FORMCHECKBOX 
 Interimkantoor
	

	 FORMCHECKBOX 
 Advertentie in de krant


	

	 FORMCHECKBOX 
 Andere:
	Geef aan welke dit zijn:      


	 FORMCHECKBOX 
 Jobsites


	Geef aan welke dit zijn:      



ADMINISTRATIEF BEDIENDEN

1. Welke functie in de verschillende afdelingen
 is ‘de minst gekwalificeerde functie’ voor een administratief bediende binnen jullie bedrijf ?

FUNCTIE :      
· Welke taken moet een administratief bediende in deze functie uitvoeren ? In de eerste kolom duid je alle taken aan die tot het takenpakket behoren. In de tweede kolom duid je de drie belangrijkste taken aan. 

	Takenoverzicht
	Taken die tot het takenpakket behoren
	Drie belangrijkste taken uit dit takenpakket

	Sorteren en verdelen post
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Klassement
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Administratieve ondersteuning andere diensten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Invoeren van gegevens
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Uittikken van nota’s en verslagen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Kopies nemen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Brieven plooien en frankeren
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Etiketten maken
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Vergaderzalen klaarzetten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Schriftelijke correspondentie met klanten en leveranciers
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Telefoons ontvangen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Informatie geven
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Controleren van administratieve documenten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Bezoekers of klanten begeleiden
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Beheer kantoorapparatuur
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Op zelfstandige basis data ingeven
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Betalingen controleren
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Planning van de transporten van chauffeurs
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Contacten met leveranciers en klanten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Andere:      
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



· Welke basiskennis is voor deze functie vereist ?

 FORMCHECKBOX 

Zakelijke communicatie Nederlands (mondeling en schriftelijk)

 FORMCHECKBOX 

Boekhouden 

 FORMCHECKBOX 

Wetgeving 

 FORMCHECKBOX 

Secretariaat

 FORMCHECKBOX 

Algemene computervaardigheid

 FORMCHECKBOX 

Softwarepakket voor tekstverwerking

 FORMCHECKBOX 

Vlotte postbehandeling (sorteren en verdelen)

 FORMCHECKBOX 

Gegevens registreren, klasseren en invoeren

 FORMCHECKBOX 

Kantoormachines gebruiken (fax, telefoon, fotokopie…)

 FORMCHECKBOX 

Nota’s en verslagen foutloos uittikken

 FORMCHECKBOX 

Elektronische post vlot hanteren

 FORMCHECKBOX 

Telefoon- en onthaaltechnieken

 FORMCHECKBOX 

Talen

 FORMCHECKBOX 

Klantencontacten

 FORMCHECKBOX 

Commerciële vaardigheden

 FORMCHECKBOX 

Klachtenbehandeling

 FORMCHECKBOX 

Andere :      
 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

     
 FORMCHECKBOX 

     
· Welke attitudes zijn hier noodzakelijk ?

 FORMCHECKBOX 

Flexibiliteit

 FORMCHECKBOX 

Nauwkeurigheid

 FORMCHECKBOX 

Zelfstandig werken

 FORMCHECKBOX 

Stressbestendigheid

 FORMCHECKBOX 

Communicatief

 FORMCHECKBOX 

Sociaal vaardig

 FORMCHECKBOX 

Discretie

 FORMCHECKBOX 

Organisatietalent

 FORMCHECKBOX 

Teamgericht werken

 FORMCHECKBOX 

Verantwoordelijkheidszin

 FORMCHECKBOX 

Klantgerichtheid

 FORMCHECKBOX 

Andere :      
 FORMCHECKBOX 

     
 FORMCHECKBOX 

     
· Welk minimaal opleidingsniveau vraagt u voor deze functie ?

 FORMCHECKBOX 

Geen specifieke studievereisten

 FORMCHECKBOX 

Basisonderwijs of eerste graad secundair onderwijs

 FORMCHECKBOX 

Middenstandsopleidingen of deeltijds beroeps

 FORMCHECKBOX 

Buitengewoon secundair onderwijs

 FORMCHECKBOX 

Tweede graad secundair onderwijs

 FORMCHECKBOX 

Derde en vierde graad secundair onderwijs

 FORMCHECKBOX 

Hoger Onderwijs van 1 cyclus

 FORMCHECKBOX 

HOBU basisopleiding 2 cycli

 FORMCHECKBOX 

Kandidaturen universitair onderwijs/master

 FORMCHECKBOX 

Licentiaten universitair onderwijs/bachelor

 FORMCHECKBOX 

Certificaten en brevetten

 FORMCHECKBOX 

Andere :      
· Welk opleidingsniveau is momenteel actief in deze functie?

 FORMCHECKBOX 

Geen specifieke studievereisten

 FORMCHECKBOX 

Basisonderwijs of eerste graad secundair onderwijs

 FORMCHECKBOX 

Middenstandsopleidingen of deeltijds beroeps

 FORMCHECKBOX 

Buitengewoon secundair onderwijs

 FORMCHECKBOX 

Tweede graad secundair onderwijs

 FORMCHECKBOX 

Derde en vierde graad secundair onderwijs

 FORMCHECKBOX 

Hoger Onderwijs van 1 cyclus

 FORMCHECKBOX 

HOBU basisopleiding 2 cycli

 FORMCHECKBOX 

Kandidaturen universitair onderwijs/master

 FORMCHECKBOX 

Licentiaten universitair onderwijs/bachelor

 FORMCHECKBOX 

Certificaten en brevetten

 FORMCHECKBOX 

Andere :      
· Welke arbeidsvoorwaarden zijn inherent verbonden aan deze functie ?

 FORMCHECKBOX 

Dagdienst

 FORMCHECKBOX 

Avond/nachtdienst

 FORMCHECKBOX 

Ploegensysteem

 FORMCHECKBOX 

Weekendwerk

 FORMCHECKBOX 

Split shift

 FORMCHECKBOX 

Voltijds

 FORMCHECKBOX 

Deeltijds

 FORMCHECKBOX 

Bruto maandloon : 



 FORMCHECKBOX 
 < 1500



 FORMCHECKBOX 
 > 1500 maar < 1700


 FORMCHECKBOX 
> 1700 maar < 2000


 FORMCHECKBOX 
 > 2000


 FORMCHECKBOX 

Extralegale voordelen
 FORMCHECKBOX 

Andere:      
· Bij de laatste aanwerving : wat waren knelpunten/werkpunten van de kandidaten voor de functie administratief bediende ?

          
· Bij de laatste aanwerving : wat waren de grootste troeven van de kandidaten voor de functie administratief bedienden?


     
2. Indien u voor deze functie een stagiar zou hebben, welke taken moet deze dan uitvoeren ? In de eerste kolom duid je alle taken aan die tot het takenpakket behoren. In de tweede kolom duid je de drie belangrijkste taken aan. 

	Takenoverzicht
	Taken die tot het takenpakket behoren
	Drie belangrijkste taken uit dit takenpakket

	Sorteren en verdelen post
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Klassement
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Administratieve ondersteuning andere diensten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Invoeren van gegevens
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Uittikken van nota’s en verslagen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Kopies nemen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Brieven plooien en frankeren
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Etiketten maken
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Vergaderzalen klaarzetten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Schriftelijke correspondentie met klanten en leveranciers
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Telefoons ontvangen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Informatie geven
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Controleren van administratieve documenten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Bezoekers of klanten begeleiden
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Beheer kantoorapparatuur
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Op zelfstandige basis data ingeven
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Betalingen controleren
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Planning van de transporten van chauffeurs
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Contacten met leveranciers en klanten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Andere:      
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



· Over welke basiskennis moet deze stagiair beschikken ?

 FORMCHECKBOX 

Zakelijke communicatie Nederlands (mondeling en schriftelijk)

 FORMCHECKBOX 

Boekhouden 

 FORMCHECKBOX 

Wetgeving 

 FORMCHECKBOX 

Secretariaat

 FORMCHECKBOX 

Algemene computervaardigheid

 FORMCHECKBOX 

Softwarepakket voor tekstverwerking

 FORMCHECKBOX 

Vlotte postbehandeling (sorteren en verdelen)

 FORMCHECKBOX 

Gegevens registreren, klasseren en invoeren

 FORMCHECKBOX 

Kantoormachines gebruiken (fax, telefoon, fotokopie…)

 FORMCHECKBOX 

Nota’s en verslagen foutloos uittikken

 FORMCHECKBOX 

Elektronische post vlot hanteren

 FORMCHECKBOX 

Telefoon- en onthaaltechnieken

 FORMCHECKBOX 

Talen

 FORMCHECKBOX 

Klantencontacten

 FORMCHECKBOX 

Commerciële vaardigheden

 FORMCHECKBOX 

Klachtenbehandeling

 FORMCHECKBOX 

Andere :      
 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

     
 FORMCHECKBOX 

     
· Welke attitudes zijn hier noodzakelijk ?

 FORMCHECKBOX 

Flexibiliteit

 FORMCHECKBOX 

Nauwkeurigheid

 FORMCHECKBOX 

Zelfstandig werken

 FORMCHECKBOX 

Stressbestendigheid

 FORMCHECKBOX 

Communicatief

 FORMCHECKBOX 

Sociaal vaardig

 FORMCHECKBOX 

Discretie

 FORMCHECKBOX 

Organisatietalent

 FORMCHECKBOX 

Teamgericht werken

 FORMCHECKBOX 

Verantwoordelijkheidszin

 FORMCHECKBOX 

Klantgerichtheid

 FORMCHECKBOX 

Andere :      
 FORMCHECKBOX 

     
 FORMCHECKBOX 

     
· Bij aanwerving : indien u deze stagiair zou aanwerven, wat zijn knelpunten/werkpunten ? 

 FORMCHECKBOX 

Attitudes

 FORMCHECKBOX 

Motivatie

 FORMCHECKBOX 

Mobiliteit

 FORMCHECKBOX 

Talenkennis

 FORMCHECKBOX 

Computervaardigheden

 FORMCHECKBOX 

Omgaan met stress

 FORMCHECKBOX 

Te beperkte basiskennis

 FORMCHECKBOX 

Nood aan intensieve begeleiding/opleiding

 FORMCHECKBOX 

Andere : 
· Bij aanwerving : wat zijn grootste troeven van deze stagiair ?

 FORMCHECKBOX 

Multi-inzetbaar

 FORMCHECKBOX 

Praktijkervaring in verschillende bedrijfsculturen

 FORMCHECKBOX 

Motivatie

 FORMCHECKBOX 

Kennis andere talen

 FORMCHECKBOX 

Andere : 
· Stellen jullie als bedrijf andere eisen aan administratief bediendes in vergelijking met 5 jaar geleden ? (waarom wel/niet ?)


     
3. TOT SLOT : Geef maximum twee mogelijke alternatieve jobs
 voor werkzoekenden met een administratieve opleiding ?

ALTERNATIEF 1 :     
· Welke competenties zijn noodzakelijk voor deze functie ?


     
· Welke arbeidsvoorwaarden zijn inherent verbonden aan deze functie ?

 FORMCHECKBOX 

Dagdienst

 FORMCHECKBOX 

Avond/nachtdienst

 FORMCHECKBOX 

Ploegensysteem

 FORMCHECKBOX 

Weekendwerk

 FORMCHECKBOX 

Split shift

 FORMCHECKBOX 

Voltijds

 FORMCHECKBOX 

Deeltijds

 FORMCHECKBOX 

Bruto maandloon : 



 FORMCHECKBOX 
 < 1500



 FORMCHECKBOX 
 > 1500 maar < 1700



 FORMCHECKBOX 
> 1700 maar < 2000


 FORMCHECKBOX 
 > 2000


 FORMCHECKBOX 

Extralegale voordelen
 FORMCHECKBOX 

Andere:      
ALTERNATIEF 2 :      
· Welke competenties zijn noodzakelijk voor deze functie ?


     
· Welke arbeidsvoorwaarden zijn inherent verbonden aan deze functie ?

 FORMCHECKBOX 

Dagdienst

 FORMCHECKBOX 

Avond/nachtdienst

 FORMCHECKBOX 

Ploegensysteem

 FORMCHECKBOX 

Weekendwerk

 FORMCHECKBOX 

Split shift

 FORMCHECKBOX 

Voltijds

 FORMCHECKBOX 

Deeltijds

 FORMCHECKBOX 

Bruto maandloon : 



 FORMCHECKBOX 
 < 1500



 FORMCHECKBOX 
 > 1500 maar < 1700



 FORMCHECKBOX 
> 1700 maar < 2000


 FORMCHECKBOX 
 > 2000


 FORMCHECKBOX 

Extralegale voordelen
 FORMCHECKBOX 

Andere:      
Voor vragen en opmerkingen kan u steeds terecht bij:

Cedric Trooskens

projectontwikkelaar JIV
 

SERR/RESOC Mechelen

Hendrik Consciencestraat 5-7

2800 Mechelen
jobsinvrouwenhanden@resocmechelen.be

www.jobsinvrouwenhanden.be
Tel:    015 28 15 48

GSM:  0486 20 61 14

Fax:    015 28 15 51
[image: image1.png]'In (vrouwenthanden




� Gebaseerd op de sociale balans in December 2006.


� Zoals daar zijn: logistiek, onthaal, administratie, HR, productie, onderhoud, …


� Zoals daar zijn : flexibiliteit, nauwkeurigheid, zelfstandig werken, stressbestendigheid, communicatief, sociaal vaardig, discretie, organisatietalent, teamgericht werken, verantwoordelijkheidszin, klantgerichtheid. 


� Alternatieve jobs, die vaak een betere aansluiting kunnen bieden tussen gevraagde competenties en verworven competenties. Nu stellen we vast dat deze jongeren zich blijven toespitsen op één sector die niet veel werkgelegenheid biedt. 
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