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Inleiding
Voor u ligt het kwalificatiedossier Medewerker informatiedienstverlening. Dit dossier bestaat uit
een aantal onderdelen.

In deel A wordt voor alle geinteresseerden een korte omschrijving gegeven van de
beroepengroep en de taken die de beroepsbeoefenaar zoal uitvoert en de competenties die
hij/zij daarbij nodig heeft.

In deel B, de kwalificaties, worden op hoofdlijnen de diploma-eisen beschreven. Deze eisen
geven samen weer wat de gediplomeerde moet kunnen als hij/zij op de arbeidsmarkt start.

In deel C wordt een uitwerking gegeven aan hetgeen in deel B is gesteld. Deel C is zowel
inhoudelijk als methodologisch aan deel B gekoppeld, er is een één op één relatie tussen
respectievelijk de kerntaken, de proces-competentie-matrices en de daarin opgenomen
werkprocessen, de certificeerbare eenheden met deze entiteiten in deel C.

In deel D wordt verantwoording afgelegd over de totstandkoming van dit kwalificatiedossier.
Ook vindt u hier de verwijzingen naar het voor dit dossier relevante bronnenmateriaal.

Hieronder vindt u de grafische weergave van de relaties tussen de verschillende elementen van
dit kwalificatiedossier.
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Deel A: Beeld van de beroepengroep

Wat doet een medewerker informatiedienstverlening?
Het werk van een medewerker informatiedienstverlening bestaat uit vier kerntaken:

1. Hij bemiddelt tussen klant en informatie. Hij krijgt een vraag of een verzoek van een
klant (bijvoorbeeld via een webformulier, e-mail, telefoon, brief, aan een balie etc.),
waarna hij goed doorvraagt en de vraag zo mogelijk direct beantwoordt of de klant
doorverwijst. Hij moet daarbij ook zoeken in systemen en de overhandigde
gegevens administreren. Verder maakt hij de klant wegwijs in de systemen en
bronnen en begeleidt hij de klant bij het vinden en eventueel verder verwerken van
informatie. Indien van toepassing heeft de medewerker in bibliotheken
codrdinerende taken ten aanzien van de werkzaamheden die te maken hebben
met klantprocessen.

2. Hij presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod aan (potentiéle) klan-
ten. Hij verzorgt de (publieks-)ruimte en de inrichting, zodat deze toegankelijk en
aantrekkelijk zijn. Indien van toepassing stelt hij (thema-)presentaties/
tentoonstellingen samen en organiseert hij presentaties en promotieactiviteiten. Hij
houdt presentaties voor een (beperkt) publiek. Indien van toepassing heeft de
medewerker in bibliotheken codrdinerende taken ten aanzien van de werkzaam-
heden die te maken hebben met presentatie en promotie.

3. Hij beheert het informatieaanbod. Dit doet hij door informatie te selecteren voor
opname of vernietiging of voorstellen te doen voor opname of vernietiging. Daarna
verspreidt hij binnengekomen informatie, vernietigt hij informatie of zorgt eventueel
voor een andere bestemming van bijvoorbeeld archiefbescheiden. De gegevens
van de op te nemen of te vernietigen informatie moeten geregistreerd worden. Zo
doet hij bijvoorbeeld in bibliotheken de acquisitie. Tot slot moet de informatie goed
bewaard worden. Hij verzorgt de informatie en bewaart en behoudt deze onder
goede en duurzaamheidbevorderende omstandigheden, zo nodig volgens
wettelijke eisen.

4, Hij maakt het informatieaanbod toegankelijk, zodat klanten de informatie
gemakkelijk kunnen vinden en gebruiken. Hij verwerkt, analyseert, ontsluit,
structureert en ordent (documentaire) informatie.

Waar werkt een medewerker informatiedienstverlening?

Hij werkt in een historisch archief, openbare bibliotheek, bedrijfsbibliotheek, universiteits-
bibliotheek, schoolmediatheek, documentatiecentrum, informatiecentrum of op een afdeling
documentaire informatievoorziening etc. Het archief of de bibliotheek is in sommige gevallen,
zoals bij een openbare bibliotheek, zelfstandig en soms vormt het archief of de bibliotheek
onderdeel van een organisatie. Dat kunnen allerlei organisaties zijn, van groot tot minder groot,
in het bedrijfsleven en bij de overheid.

In de ene organisatie werkt de medewerker informatiedienstverlening met klanten, dus meer op
de voorgrond, en in de andere organisatie werkt hij meer op de achtergrond, waar hij informatie
beheert en toegankelijk maakt.

Wat moet een medewerker informatiedienstverlening kunnen?

De medewerker informatiedienstverlening heeft veelvuldig contact met klanten. Om het beroep
goed te kunnen uitoefenen is het van belang dat hij communicatief vaardig is, zowel mondeling

Medewerker informatiedienstverlening 2009-2010



als schriftelijk. Hij helpt bijvoorbeeld klanten bij het zoeken naar informatie en bij het archiveren
van documenten. Hij moet daarom Kklantgericht zijn, inventief zijn bij het omgaan met de
mogelijkheden die er zijn en algemeen ontwikkeld zijn. Hij moet goed weten welke informatie hij
wel en niet kan geven aan de klant, want sommige informatie is vertrouwelijk. Hij is goed op de
hoogte van alle producten en diensten die zijn afdeling te bieden heeft. Tijdens het contact met
de klant is hij alert en creatief en ziet hij nieuwe mogelijkheden voor producten en diensten.

Naast de genoemde kerntaken heeft de medewerker informatiedienstverlening ook taken
achter de schermen. Computers zijn een belangrijk hulpmiddel voor zijn werk. Denk maar aan
het plaatsen van informatie op de website van het archief of de bibliotheek of aan het bewaren
van digitale archiefdossiers. De medewerker organiseert en beheert informatie en bestanden,
zodat de klant zijn weg hierin kan vinden en zodat informatie goed wordt bewaard. Hij zorgt er
ook voor dat informatie goed wordt gepresenteerd. Denk hierbij aan informatie op een website.
Bij het beheren en bewaren van informatie moet de medewerker nauwkeurig te werk gaan en
innovatief zijn door op zoek te gaan naar mogelijkheden voor verbetering van processen.

Kwalificaties in beeld

De kwalificatie Medewerker informatiedienstverlening heeft op lager mbo niveau geen verwante
kwalificaties. Zie onderstaand plaatje:

Medewerker informatie-
dienstverlening

Uitstroom:

- Archiefmedewerker his-
torisch documentatie-
centrum
Bibliotheekmedewerker
Informatieverzorger

Niveau 4
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Deel B: De kwalificaties

1. Inleiding

Voor u ligt Deel B van het kwalificatiedossier Medewerker informatiedienstverlening. In dit deel
worden op hoofdlijnen de diploma-eisen beschreven voor:

I Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

Il Bibliotheekmedewerker
1 Informatieverzorger

2. Algemene informatie

2.1 Colofon
Onder regie van Kenniscentrum beroepsonderwijs bedrijfsleven ECABO
Ontwikkeld door ECABO, afdeling Ontwikkeling en Innovatie in

samenwerking met vertegenwoordigers van de branche en
het middelbaar beroepsonderwijs

Verantwoording Vastgesteld door het bestuur van ECABO op het advies van
de Paritaire commissie beroepsonderwijs bedrijfsleven
ECABO, op 16 december 2008, te Amersfoort
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2.2 Formele vereisten

Diploma(&) Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum (niveau 4)

Informatieverzorger (niveau 4)

Bibliotheekmedewerker (niveau 4)

In- en doorstroomrechten Voor instroom- en doorstroomrechten worden de wettelijke

OCW, 2003)
oktober 1995)

onderzoek (stb 1992, 593)

bepalingen aangehouden zoals vermeld in:
- de Doorstroomregeling VMBO-Beroepsonderwijs (ministerie van

- WEB: Wet educatie en beroepsonderwijs (Staatsblad 501, 31

- WHW: Wet op het hoger onderwijs en wetenschappelijk

Certificeerbare eenheden Informatiebemiddeling

De medewerker informatiedienst-
verlening heeft directe contacten
met de klant en voorziet deze klant
van de benodigde informatie, op
pasis van de klantvraag. Indien
nodig, begeleidt hij de klant bij het
vinden van informatie. Hij admini-
streert de benodigde informatie
t.b.v. de klanten-/leenservice. In
sommige  gevallen heeft  hij
coordinerende  taken  bij  het
beantwoorden van de vragen van
de klanten.

Presentatie en promotie

De medewerker informatiedienst-
verlening zorgt voor een aantrek-
kelijke (publieks-)ruimte. Hij presen-
teert en etaleert de producten en
diensten van het archief/de biblio-
theek. Daarnaast geeft  hij
presentatie en organiseert hij de
culturele/educatieve promotie-
activiteiten  van  het archief/de
bibliotheek. In sommige gevallen
heeft hij codrdinerende taken ten
aanzien van  presentatie en
romotie.

Informatiebeheer

De medewerker informatiedienst-
verlening selecteert informatie voor
opname of vernietiging. Hij verzorgt
70 nodig de acquisitie en verspreidt
informatie. De fysieke en digitale
informatie en de bewaarplaats,
worden door hem beheerd. Hij zoekt
op, bergt op, registreert en vernietigt
vVolgens procedures en bepaalt
zonodig de  eind-bestemming.
Daarnaast registreert hij gegevens
en metadata. In sommige gevallen
adviseert hij over het document-
beheer.
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Informatieontsluiting De medewerker informatiedienst-
verlening maakt het]
informatieaanbod formeel en
inhoudelijk toegankelijk. In sommige
gevallen adviseert hij over het
documentontsluiting.

Wettelijke beroepsvereisten X nee
c Ja

Branche vereisten X nee
c Ja

Bron- en
referentiedocumenten

- In dit kwalificatiedossier is gebruik gemaakt van het
referentiedocument (Moderne) Vreemde talen en Nederlands.

- Tevens is in dit kwalificatiedossier gebruik gemaakt van het
raamwerk Rekenen/Wiskunde mbo. Dit raamwerk is te vinden
op www.fi.uu.nl/mbo/raamwerkrekenenwiskunde/welcome.xml.

- Onlosmakelijk met dit kwalificatiedossier verbonden is het
Brondocument Leren, Loopbaan en Burgerschap. De
kwalificatie-eisen die in dit brondocument worden beschreven
vormen samen met de diplomavereisten in dit kwalificatiedossier
de wettelijke basis voor het onderwijs. Het brondocument is te
vinden op www.coordinatiepunt.nl

- De volgende BCPO&s vormen de b
- Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum (15

december 2003)
- Bibliotheekmedewerker (15 december 2003)
- Informatieverzorger (15 december 2003)
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2.3 Typering Beroepengroep

De sector informatiedienstverlening bestrijkt het brede vlak van informatiedienstverlening, dat
zich richt op het verzamelen, toegankelijk maken, beheren en verspreiden van kennis en
(documentaire) informatie. In dit kader vinden klantgerichte activiteiten plaats, gericht op
informatievoorziening.

Onder de sector vallen:

- Archieven: waaronder historische archieven, bedrijfsarchieven en historische
documentatiecentra in de publieke (overheids)sector, in de private sector en de categoriale
sector

- Bibliotheken: waaronder zelfstandige bibliotheken en bibliotheken die onderdeel zijn van
een organisatie.

- Afdelingen en organisaties voor Documentaire Informatie Voorziening (DIV) in de publieke
(overheids)sector en de private sector.

Ook andere benamingen en indelingen zijn mogelijk.

De medewerker informatiedienstverlening is werkzaam in een historisch archief, bibliotheek,
mediatheek, documentatiecentrum, informatiecentrum of op een afdeling documentaire
informatievoorziening etc. (die/dat onderdeel vormt van een organisatie of zelfstandig is).
Binnen sommige organisaties of afdelingen vindt specialisatie van functie plaats. Dit heeft
meestal te maken met de grootte van de afdeling of organisatie.

De diversiteit van de organisaties is groot, daardoor zijn er verschillen in de functies. In de ene
organisatie werkt de medewerker informatiedienstverlening met klanten, dus meer op de
voorgrond, en in de andere organisatie werkt hij meer op de achtergrond, waar hij informatie
beheert en toegankelijk maakt.

De belangrijkste verschillen tussen de functies betreffen de aard van de informatie en het doel
van de organisatie, waarbij de medewerker is aangesteld:
- Archiefmedewerkers historische documentatiecentrum hebben te maken met historisch
materiaal;
- Bibliotheekmedewerkers hebben te maken met diverse soorten informatie en
verschillende klantgroepen, afhankelijk van de organisatie waar zij werken;
- Informatieverzorgers hebben te maken met het behouden van informatie uit oogpunt
van bewijslast en bewaarplicht.

Overeenkomst in alle functies is dat de medewerker informatiedienstverlening bemiddelt tussen

klant en informatie, kl anten of <col | egads haviefgmatigasbodidea k

afdeling presenteert en promoot, het digitale of fysieke informatieaanbod beheert en fysieke of
digitale geselecteerde informatie verwerkt tot toegankelijke informatie.

De taken van de medewerker informatiedienstverlening liggen vooral op operationeel niveau.
Essentieel is dat de medewerker klantgericht en sociaal vaardig is, associatief kan denken en
algemeen ontwikkeld is.

Medewerker informatiedienstverlening 2009-2010
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2.4 Loopbaanperspectief

Het kwalificatiedossier Medewerker informatiedienstverlening heeft geen verwante kwalificaties
op lager mbo-niveau. Na een functie op middelbaar niveau kan de medewerker
informatiedienstverlening doorgroeien naar een functie op hoger niveau, bijvoorbeeld archi-
varis, bibliothecaris, documentalist of senior medewerker documentaire informatievoorziening.
Aansluitende opleidingen na het mbo op hbo-niveau zijn bijvoorbeeld: Informatiedienstverlening
en -Management, de Hogeschool Management Documentaire Informatievoorziening, de hbo-
opleiding Media, Informatie en Communicatie of Informatiemanagement. Nadere informatie
over doorstroom naar het hbo vindt u in deel D, paragraaf 3.

Medewerker informatiedienstverlening 2009-2010
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2.5 Trends en innovaties

Hieronder worden enkele, voor de in dit kwalificatiedossier beschreven beroepen relevante
ontwikkelingen beschreven. Het gaat hierbij om ontwikkelingen op de arbeidsmarkt en de
beroepspraktijkvorming, ontwikkelingen in wetgeving en overheidsregulering en ontwikkelingen
in de beroepsuitoefening zelf (b.v. technologische veranderingen of marktontwikkelingen in de
sector). Deze ontwikkelingen worden beschreven om instellingen daarmee de mogelijkheid te
bieden in de opleiding al rekening te houden met toekomstige veranderingen in de

beroepsuitoefening.

Arbeidsmarkt en
Beroepspraktijkvorming

De Marktmonitor arbeidsmarkt en beroepswijs 2007-2 0 O
(ECABO, februari 2008) geeft een prognose aan m.b.t. de
ontwikkelingen op de arbeidsmarkt tot 2012 (zie
www.ecabo.nl). Het arbeidsmarktperspectief voor de
kwalificatie  Bibliotheekmedewerker binnen de richting
informatiedienstverlening is voldoende. Zowel het aantal
vacatures (circa 300) als de arbeidsmarktinstroom (60) is
beperkt voor deze kwalificatie. Het aantal leer- of
stageplaatsen is verder voldoende.

Wetgeving en regelgeving

Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum heeft
te maken met archiefwet- en regelgeving. Deze is van belang
bij de uitoefening van zijn werk. Hij dient hiervan door middel
van scholing op de hoogte te blijven.

Bibliotheekmedewerker

De bibliotheekmedewerker heeft te maken met diverse wet-
en regelgeving, zoals de Wet bescherming persoons-
gegevens, de Wet openbaarheid bestuur en de Wet op het
specifiek cultuurbeleid. Deze zijn van belang bij de uitoefening
van zijn werk. Hij dient hiervan door middel van scholing op
de hoogte te blijven.

Informatieverzorger

De informatieverzorger heeft te maken met verschillende
wetten, ministeriéle regelingen, koninklijke besluiten etc. Deze
Zijn van belang voor zijn werk. Daarom dient hij voortdurend
op de hoogte te zijn van de inhoud van en veranderingen op
het gebied van: de archiefwetgeving, de belastingwetgeving,
het Burgerlijk Wetboek, de Wet openbaarheid bestuur, de Wet
bescherming  persoonsgegevens, het Wetboek van
koophandel etc.
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Ontwikkelingen in de
beroepsuitoefening

Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum Kkrijgt
te maken met gedigitaliseerde documenten, wanneer deze in
de toekomst worden overgebracht naar het archief.

In het inlichtingenwerk krijgt de Archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum te maken met digitale bronnen. Het
combineren van informatie uit archieven en van het internet,
om daarmee het informatieaanbod optimaal te maken, vraagt
van de medewerker nieuwe competenties.

Digitalisering van informatie vergemakkelijkt uitwisseling
daarvan ook internationaal.

Bibliotheekmedewerker

De bibliotheekmedewerker heeft in toenemende mate te
maken met ontwikkelingen op web 2.0 en ICT-gebied. Hij
moet voortdurend op de hoogte blijven van de ontwikkelingen
en deze ontwikkelingen op creatieve wijze kunnen inpassen in
zijn werk. Sommige ontwikkelingen op ICT-gebied maken
administratieve werkzaamheden eenvoudiger of soms zelfs
overbodig, zoals zelf-uitleenautomaten.

Binnen openbare bibliotheken is verder de trend dat er
nieuwe samenwerkingsverbanden ontstaan en nieuwe
concepten (winkelconcepten, beleefbibliotheken, bibliotheken
met een groot cursusaanbod etc.). Er zijn mensen nodig die
het werk kunnen organiseren, die continu op zoek gaan naar
nieuwe producten en diensten en die diensten en producten
kunnen vermarkten.

Er wordt van medewerkers in de branche verwacht dat zij met
de ontwikkelingen mee kunnen, dat zij andere taken
verrichten en over andere competenties en kennis/
vaardigheden beschikken.

Informatieverzorger

De informatieverzorger heeft in toenemende mate te maken
met digitalisering, waaronder webontwikkelingen en
digitalisering van documenten, en met een voortgaande
standaardisatie van documentaire informatiesystemen. Door
de digitalisering van documenten zullen werkprocessen in
organisaties veranderen. De archieffunctie zal min of meer
worden geintegreerd in de werkprocessen, wat gevolgen
heeft voor het werkproces van elke werknemer in de
organisatie. Onder invloed hiervan krijgt de informatie-
verzorger en zijn afdeling andere taken. Van klassieke
registratie- en archieftaken (deze zijn grotendeels
geautomatiseerd) naar taken zoals cobrdinatie van
implementaties, (her)ontwerpen van processen in het
systeem, het geven van opleidingen en het adviseren van
&l anteno. De document aire i
nieuwe taken uitvoeren moeten inzicht hebben in de
werkprocessen van de organisatie, communicatief zijn
ingesteld en het vakjargon
Het mbo-4 niveau is voor deze taken niet genoeg, er is meer
behoefte aan medewerkers op een hoger niveau.
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3. Overzicht van het kwalificatiedossier

Een kwalificatiedossier kan één of meerdere uitstromen bevatten. Met behulp van

onderstaande matrix wordt, door te markeren welke kerntaken en werkprocessen de
verschillende uitstromen gemeen hebben, duidelijk gemaakt waar de verwantschap tussen de
verschillende uitstromen zich bevindt en waar uitstromen van elkaar verschillen.

Uitstroom

Kerntaak

1 Bemiddelt tussen
klant en informatie

Werkproces

ITIER]
-a11eIUSWINI0P

yosuoisiy

19)IamapaluaIydLy

193 Iamapaw

-@ayioliqig

J89b10zZI9N
-airew.oju|

11

Stelt documentaire informatie be-
schikbaar en verstrekt danwel
draagt de gezochte informatie aan
de klant over

1.2

Begeleidt klanten bij het zoeken
naar informatie

13

Administreert gegevens bij de infor-
matiebemiddeling

14

Codrdineert dagelijkse werkzaam-
heden m.b.t. klantprocessen

2 Presenteert en
promoot de
afdeling/het
informatieaanbod

2.1

Verzorgt de (publieks-)ruimte

2.2

Presenteert en etaleert de produc-
ten en diensten van de bibliotheek/
het archief

2.3

Organiseert de presentaties en
promotieactiviteiten van de biblio-
theek/het archief

2.4

Houdt presentaties over producten
of diensten van de bibliotheek/het
archief

2.5

Codrdineert dagelijkse werkzaam-
heden m.b.t. presentatie en promo-
tie

3 Beheert het
informatieaanbod

3.1

Selecteert en verwerkt volgens
richtlijnen informatie voor opname
of vernietiging

3.2

Beheert informatie en de metadata

3.3

Beheert de ruimte(s)

x

3.4

Registreert het informatieaanbod

3.5

Verzorgt de acquisitie

XX [ X | X

3.6

Adviseert over documentbeheer

4  Maakt het
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informatieaanbod
toegankelijk

4.1

Ontsluit het informatieaanbod
formeel

4.2

Ontsluit het informatieaanbod
inhoudelijk binnen richtlijnen

4.3

Adviseert over documentontsluiting
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4. Beschrijving van de uitstromen

In dit hoofdstuk worden de verschillende uitstromen van dit kwalificatiedossier nader
omschreven.

De uitstromen welke deel uit maken van dit dossier zijn:

| Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

Il Bibliotheekmedewerker
1l Informatieverzorger
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4.1 Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

Algemene informatie

Context van de uitstroom

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum is
werkzaam in een organisatie (klein, middelgroot, groot, profit,
non-profit) waar sprake is van een archiefdepot/archief-
bewaarplaats. Dit kunnen zijn: historische archieven,
bedrijfsarchieven en historische documentatiecentra in de
publieke (overheids)sector, in de private sector en de
categoriale sector.

Typerende beroepshouding

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum is zich
bewust van het belang van de kwaliteit van de dienstverlening.
De klantvraag staat centraal en de archiefmedewerker
controleert of de geboden informatie aansluit bij de gestelde
vraag.

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum hecht
aan een geordend depot. Hij werkt geordend, methodisch,
systematisch en nauwgezet. Hij is zich bewust van de
belangen van een goed beheer.

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum is
gericht op informatieoverdracht. Hij is sociaal vaardig, kan een
klantvraag analyseren en kan associatief denken. Bovendien

heeft hi]j interesse in histor
Niveau van C niveaul
beroepsuitoefening ¢ niveau 2
¢ niveau 3
X niveau 4

Rol en
verantwoordelijkheden

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum werkt
zelfstandig bij het uitvoeren van zijn takenpakket of onder
leiding van een collega of een leidinggevende. Hij is
verantwoordelijk voor zijn eigen werk en levert met zijn werk
mede een bijdrage aan het behoud van het cultuurhistorische
erfgoed.

Afhankelijk van de taken kan hij verschillende rollen vervullen.
Hij heeft een dienstverlenende rol ten aanzien van de klanten
van het archief/het historisch documentatiecentrum bij informa-
tiebemiddeling en bij de begeleiding van de klanten. Hij heeft
een organiserende en ondersteunende rol bij het presenteren
en promoten van het archief/het historisch documentatie-
centrum, de collectie en de activiteiten. Hij heeft een pro-
actieve, signalerende rol naar zijn leidinggevende of het
management indien hij tijdens klantcontacten kansen signa-
leert voor nieuwe dienstverlening, producten en activiteiten.

Hij heeft een uitvoerende rol bij het beheren en toegankelijk
maken van het informatieaanbod. Ten aanzien van het
toegankelijk maken van het informatieaanbod werkt hij voor-
namelijk onder leiding van de archivaris, omdat het
afbreukrisico bij het werken met historisch materiaal groot is.
Bij geconstateerde of te verwachten tekortkomingen in het
depotbeheer heeft hij een initiérende rol in het afstemmen met
zijn leidinggevende of het management.

Complexiteit

De complexiteit van het werk van de archiefmedewerker
historisch documentatiecentrum vraagt om specialistische
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kennis van en vaardigheden voor de uitoefening van het
beroep, de benodigde theoretische kennis van het werkveld
van het beroep en kennis van relevante (archief-)wet- en
regelgeving. Hierbij is het belangrijk dat de archiefmedewerker
historisch documentatiecentrum op de hoogte is van
ontwikkelingen binnen het beroepenveld in technologische en
archivistische zin. De eis abstracte zaken te vertalen in
concrete zaken en omgekeerd, verhoogt de complexiteit van
het werk. Het gaat hier om het toepassen van eigen inzicht en
het nemen van de juiste inhoudelijke beslissingen bij
vraagbeantwoording, het selecteren van informatie (qua
inhoud) en het toepassen van regels, standaarden, woord-
systemen en/of classificaties bij het (onder begeleiding) toe-
gankelijk maken.

Omdat in het archief gewerkt wordt met historische informatie,
moet hij praktische kennis hebben van de collectie en haar
historie en van de (historische) archiefdocumenten. Hij moet de
archieven en documenten in hun ontstaanscontext kunnen
plaatsen en onderzoeksvragen van bezoekers kunnen vertalen
naar de collectie. Bij complexere vragen speelt hij deze echter
door aan derden of aan een collega met de juiste expertise.

Wettelijke beroepsvereisten X nee
c ja

Branche vereisten X nee
c Ja

Nederlands, Moderne
Vreemde Talen en Rekenen
en Wiskunde

Standaard is in onderstaande matrix uitgewerkt wat voor de
startend beroepsbeoefenaar de eisen zijn voor de beheersing
van het Nederlands.

De (Moderne) Vreemde Taal of Talen zijn voor zover relevant
voor de beroepsuitoefening uitgewerkt.

Nederlands

Luisteren | Lezen | Gesprekken | Spreken | Schrijven
voeren

c2

C1

B2

Bl

A2

Al

Engels

Luisteren | Lezen | Gesprekken | Spreken | Schrijven
voeren

C2

Cl

B2

Bl

A2

Al

Standaard is in onderstaande matrix uitgewerkt wat voor de
startend beroepsbeoefenaar de eisen zijn voor de beheersing
van rekenen en wiskunde.
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Rekenen/Wiskunde

Getallen/hoe- | Ruimte | Gegevens- Verbanden,
veelheden, en verwerking, ver-
maten vorm onzekerheid anderingen

z2

Z1

Y2

Y1

X2
X1
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4.2 Bibliotheekmedewerker

Algemene informatie

Context van de uitstroom

De bibliotheekmedewerker werkt in een bibliotheek of in een
mediatheek (of andere soorten bibliotheken). Dit kunnen
zelfstandige bibliotheken zijn, maar ook bibliotheken die
onderdeel zijn van een organisatie. Voorbeelden zijn: openbare
bibliotheken, schoolmediatheken, bedrijfsbibliotheken,
universiteitsbibliotheken, ziekenhuisbibliotheken etc.

Typerende beroepshouding

De bibliotheekmedewerker is bovenal klantgericht en
informatievaardig. Hij is sociaal vaardig, kan een klantvraag
analyseren en kan associatief denken.

De bibliotheekmedewerker stelt de informatiebehoeften van
zijn gebruiker centraal. Hij is geinteresseerd in ontwikkelingen
op gebieden die voor zijn gebruiker van belang zijn. Hij is zich
bewust van het belang van een geordende toegankelijke
informatievoorziening. Hij werkt methodisch, systematisch en
nauwgezet. De innovatieve ontwikkelingen op het gebied van
informatievoorziening vereisen dat de medewerker openstaat
VOOor vernieuwingen.

Niveau van
beroepsuitoefening

C niveaul
C niveau 2
¢ niveau 3
X niveau 4

Rol en
verantwoordelijkheden

De bibliotheekmedewerker werkt zelfstandig bij het uitvoeren
van zijn takenpakket of onder leiding van een collega of een
leidinggevende. Vaak werkt hij in teamverband. In sommige
gevallen heeft hij codrdinerende taken en is hij
verantwoordelijk voor de resultaten van een team voor wat
betreft informatiebemiddeling en presentatie-
/promotieactiviteiten.

Afhankelijk van de taken en afhankelijk van in welke biblio-
theek hij werkt kan hij verschillende rollen vervullen. De
complexiteit van taken in de verschillende segmenten van de
bibliotheekwereld kan verschillen. Daardoor is het mogelijk dat
de bibliotheekmedewerker bij een taak in het ene segment
vooral wordt ingezet als ondersteunende medewerker, maar
dat hij bij een taak in een ander segment vooral een zelf-
standige of zelfs cootrdinerende rol heeft. Hij heeft een
dienstverlenende rol ten aanzien van de klanten van de
bibliotheek bij informatiebemiddeling en bij de begeleiding van
de klanten. Hij heeft een organiserende rol bij het presenteren
en promoten van de bibliotheek, haar collectie en haar
activiteiten. Hij heeft een pro actieve, signalerende rol naar zijn
leidinggevende of het management indien hij tijdens
klantcontacten kansen signaleert voor nieuwe dienstverlening,
producten en activiteiten. Hij heeft een uitvoerende rol in de
selectie, acquisitie, ontsluiting, vastlegging en
bewaring/vernietiging van informatie.

Complexiteit

De complexiteit van het werk van de bibliotheekmedewerker
vraagt om specialistische kennis en vaardigheden voor de
uitoefening van het beroep en relevante theoretische kennis
van het werkveld van het beroep. Hierbij is het belangrijk dat hij

Medewerker informatiedienstverlening 2009-2010

20



op de hoogte is van ontwikkelingen binnen het beroepenveld in
technologische en bibliotheektechnische zin. Hij moet
algemeen ontwikkeld zijn. Ook moet hij in sommige
bibliotheken beschikken over domeinkennis van het vakgebied
van de klant/de organisatie waarvoor hij werkt en eventuele
relevante wet- en regelgeving. De algemene ontwikkeling en
domeinkennis heeft hij nodig om de klant/de organisatie goed
te kunnen bedienen en om informatie goed te kunnen
ontsluiten. De eis abstracte zaken te vertalen in concrete
zaken en omgekeerd, verhoogt de complexiteit van het werk.
Het gaat hier om het toepassen van eigen inzicht en het
nemen van de juiste inhoudelijke beslissingen bij
vraagbeantwoording, het selecteren van informatie (qua
inhoud) en het toepassen van regels, standaarden,
woordsystemen en/of classificaties bij toegankelijk maken. Bij
complexere vragen speelt hij deze door aan derden of aan een
collega met de juiste expertise.

Wettelijke beroepsvereisten X nee
Cc Ja
Branche vereisten X nee
c Jja

Nederlands, Moderne
Vreemde Talen en Rekenen
en Wiskunde

Standaard is in onderstaande matrix uitgewerkt wat voor de
startend beroepsbeoefenaar de eisen zijn voor de beheersing
van het Nederlands.

De (Moderne) Vreemde Taal of Talen zijn voor zover relevant
voor de beroepsuitoefening uitgewerkt.

Nederlands

Luisteren | Lezen | Gesprekken | Spreken | Schrijven
voeren

C2

Cl

B2

Bl

A2

Al

Engels

Luisteren | Lezen Gesprekken | Spreken | Schrijven
voeren

c2

C1

B2

Bl

A2

Al

Standaard is in onderstaande matrix uitgewerkt wat voor de
startend beroepsbeoefenaar de eisen zijn voor de beheersing
van rekenen en wiskunde.

Rekenen/Wiskunde
Getallen/hoe- | Ruimte | Gegevens- Verbanden,
veelheden, en verwerking, ver-
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maten

vorm

onzekerheid

anderingen
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4.3 Informatieverzorger

Algemene informatie

Context van de uitstroom

De informatieverzorger werkt in een organisatie of afdeling
waar sprake is van documentaire informatievoorziening (DIV),
in de publieke (overheids-)sector of de private sector.

Typerende beroepshouding

De informatieverzorger hecht waarde aan een hoge kwaliteit
van de dienstverlening. Hij is klantgericht, vraaggericht en
dienstverlenend.

De informatieverzorger stelt een toegankelijke informatie-
voorziening centraal en zorgt voor een geordend archief. Hij
werkt geordend, methodisch, systematisch en nauwgezet. Hij
is zich bewust van de belangen van een goede archivering. De
innovatieve ontwikkelingen op het gebied van documentaire
informatievoorziening vereisen dat de informatieverzorger open
staat voor vernieuwingen.

De informatieverzorger is gericht op informatieoverdracht. Hij is
sociaal vaardig, kan een klantvraag analyseren en kan
associatief denken.

Niveau van
beroepsuitoefening

C niveaul
C niveau 2
C niveau 3
X niveau 4

Rol en
verantwoordelijkheden

De informatieverzorger werkt zelfstandig bij het uitvoeren van
zijn takenpakket of onder leiding van een collega of een
leidinggevende, volgens procedures of richtlijnen en binnen de
taakstelling van zijn afdeling/archief. Hij is verantwoordelijk
voor zijn eigen werk en levert met zijn werk mede een bijdrage
aan het behoud van het (cultuurhistorisch) erfgoed, waarbij hij
conform wet- en regelgeving moet werken.

Afhankelijk van de taken kan hij verschillende rollen vervullen.
Hij heeft een uitvoerende rol in de selectie, ontsluiting,
vastlegging en bewaring/vernietiging van informatie. Bij
geconstateerde of te verwachten tekortkomingen in de
archivering heeft hij een pro-actieve, signalerende en advise-
rende rol naar zijn leidinggevende, het management en/of de
klant. Dit geldt ook voor het tijdens klantcontacten benutten
van kansen voor nieuwe dienstverlening en producten. Hij
heeft een dienstverlenende rol ten aanzien van de klanten van
het archief en de begeleiding van de klanten. Hij biedt
ondersteuning en advies (alleen in operationele zin) aan
medewerkers van de organisatie op het gebied van het
beheren en toegankelijk maken van informatie.

Complexiteit

De complexiteit van het werk van de informatieverzorger vraagt
om specialistische kennis van en vaardigheden voor de
uitoefening van het beroep, theoretische kennis van het
werkveld van het beroep en kennis van relevante (archief-)wet
en 1 regelgeving. Hierbij is het belangrijk dat hij op de hoogte is
van ontwikkelingen binnen het beroepenveld in technologische
en archivistische zin. Ook moet hij beschikken over
domeinkennis van het vakgebied van de klant/de organisatie
waarvoor hij werkt en eventuele relevante wet- en regelgeving.
Deze domeinkennis heeft hij nodig om de klant/de organisatie
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goed te kunnen bedienen en om informatie goed te kunnen
ontsluiten. De eis abstracte zaken te vertalen in concrete
zaken en omgekeerd, verhoogt de complexiteit van het werk.
Het gaat hier om het toepassen van eigen inzicht en het
nemen van de juiste inhoudelijke beslissingen bij
vraagbeantwoording, het selecteren van informatie (qua
inhoud, bestemming en beslissingen bij bewaren/vernietigen)
en het toepassen van regels, standaarden, woordsystemen
en/of classificaties bij toegankelijk maken. Bij complexere
vragen speelt hij deze door aan derden. Inconveniénten waar
hij mee te maken heeft zijn geheimhouding t.a.v. dossiers en
foutloos werken bij ontsluiting en selectie. Het afbreukrisico
van het maken van fouten bij ontsluiting en selectie en het per
abuis verstrekken van geheime informatie is groot.

Wettelijke beroepsvereisten X nee
c ja

Branche vereisten X nee
c ja

Nederlands, Moderne
Vreemde Talen en Rekenen
en Wiskunde

Standaard is in onderstaande matrix uitgewerkt wat voor de
startend beroepsbeoefenaar de eisen zijn voor de beheersing
van het Nederlands.

De (Moderne) Vreemde Taal of Talen zijn voor zover relevant
voor de beroepsuitoefening uitgewerkt.

Nederlands

Luisteren | Lezen | Gesprekken | Spreken | Schrijven
voeren

C2

Cl

B2

Bl

A2

Al

Engels

Luisteren | Lezen | Gesprekken | Spreken | Schrijven
voeren

C2

Cl

B2

Bl

A2

Al

Standaard is in onderstaande matrix uitgewerkt wat voor de
startend beroepsbeoefenaar de eisen zijn voor de beheersing
van rekenen en wiskunde.

Rekenen/Wiskunde

Getallen/hoe- | Ruimte | Gegevens- Verbanden,
veelheden, en verwerking, ver-
maten vorm onzekerheid anderingen
Z2
Z1
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Y2

Y1

X2
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5. Beschrijving van de kerntaken

In dit hoofdstuk zijn de verschillende kerntaken in dit kwalificatiedossier beschreven.

5.1 Kerntaak 1 Bemiddelt tussen klant en informatie

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen klant en informatie

Werkprocessen bij kerntaak 1

Beschrijving kerntaak:

De medewerker informatiedienstverlening bemiddelt tussen klant en informatie. Hij
benadert de klant actief of krijgt een klantvraag via allerlei kanalen binnen
(bijvoorbeeld via e-mail, een webf or mul i er , telefoon, 6
etc.). Hij probeert, door goed door te vragen, de daadwerkelijke vraag of het
daadwerkelijke probleem grondig te analyseren en stelt dan vast hoe een vraag
beantwoord kan worden. Hij zoekt daarna in bronnen/systemen naar de juiste
informatie. Hij draagt de informatie op de gevraagde wijze en volgens
procedures/richtlijnen over, stelt informatie via verschillende kanalen beschikbaar of
verwijst door. Tijdens en na de bemiddeling tussen klant en informatie evalueert de
medewerker informatiedienstverlening of de klant tevreden is met de informatie of de
begeleiding.

De medewerker informatiedienstverlening benadert de klant of ontvangt de klant
(-groep), bepaalt de behoefte van de klant aan begeleiding en de mogelijkheden die
er zijn vanuit de bibliotheek/het archief/de afdeling. Hij bepaalt de wijze van
begeleiden en de hulpmiddelen. Hij begeleidt de klant(-groep) bij het formuleren van
een zoekvraag, het zoeken naar informatie in bronnen, toegangen, systemen en
internet en bij het verwerken/opslaan van informatie. Hij brengt de klant op de
hoogte van de dienstverlening, het reglement en de vindplaats van informatie. Hij
instrueert de klant(-groep) met behulp van diverse (ICT-)hulpmiddelen in het zoeken
en verwerken van informatie of ondersteunt zijn collega bij de instructie. Hij bereidt
de instructie(-hulpmiddelen) voor. Tijdens en na de instructie/begeleiding evalueert
hij (mede) of de klant tevreden is. Hij informeert zijn leidinggevende of collega over
signalen die hij tijdens de instructie/begeleiding ontvangt van klanten ten aanzien
van de dienstverlening.

De medewerker informatiedienstverlening administreert na contact met de klant (of

1.1 Stelt documentaire informatie
beschikbaar en verstrekt dan wel
draagt de gezochte informatie aan
de klant over

1.2 Begeleidt klanten bij het zoeken
naar informatie

1.3 Administreert gegevens bij de
informatiebemiddeling

1.4 Coordineert dagelijkse
werkzaamheden m.b.t.
klantprocessen
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dit nu een bezoeker is of dat het contact op andere wijze ontstaat) volgens
procedures en met behulp van de benodigde (ICT-) hulpmiddelen de gegevens bij
informatiebemiddeling en de eventuele verzending van informatie aan de klant of
aan andere organisaties. Dan overhandigt en/of verzendt hij de informatie. Hij brengt
de klant op de hoogte van het reglement en de procedures. Hij verzendt rappellen en
reserveringen. Hij maakt zo nodig toegangspasjes.

De bibliotheekmedewerker codrdineert de dagelijkse werkzaamheden van een
(klein) team (vrijwilligers) m.b.t. de klantprocessen. Hij plant de inzet van materieel,
personeel en diensten en maakt hierover afspraken met de leidinggevende/het
management. Hij wijst de medewerkers/vrijwilligers werkzaamheden toe. Hij
informeert en instrueert medewerkers/vrijwilligers voorafgaand en tijdens de
werkzaamheden over de te verrichten taken, de prioriteiten, de te verwachten
productiviteit en kwaliteit en de te behalen resultaten. Hij bewaakt de voortgang van
de werkzaamheden en ziet erop toe dat de medewerkers/vrijwilligers de
werkzaamheden uitvoeren conform de gemaakte afspraken en procedures. Hij geeft
feedback aan medewerkers/vrijwilligers met betrekking tot hun werk en hun
handelen. Hij achterhaalt de tevredenheid van de leidinggevende/het management
en de klanten over (de kwaliteit van de) werkzaamheden. Hij rapporteert aan zijn
leidinggevende/het management over de (voortgang van de) werkzaamheden, de
kwaliteit van het werk, de financién en de kengetallen betreffende de
klantprocessen.

Toelichting:

De vragen, behoeften, wensen en eventuele klachten van de klant en het omgaan
met de klant(groep) staan centraal in de kerntaak. Klanttevredenheid is hierbij het
primaire doel, maar in bepaalde gevallen moet de medewerker informatiedienst-
verlening adequate beslissingen nemen over het al dan niet overhandigen van
informatie aan de klant in verband met autorisatie. In zijn contacten met de klant
moet de medewerker initiatieven nemen, inventief zijn en alert zijn op signalen ten
aanzien van de dienstverlening.

Het bevragen van de klant gebeurt op een methodische wijze. De medewerker
informatiedienstverlening moet vragen van de klant uitlokken, goed kunnen
doorvragen naar achterliggende behoeftes en de klant het gevoel geven dat hij met
een vraag bij de medewerker terecht kan.

Bij het zoeken naar informatie moet de medewerker informatiedienstverlening
bovendien aanspraak doen op zijn algemene ontwikkeling of domeinkennis en zijn
kennis van informatiebronnen. Ook moet hij weten hoe informatie toegankelijk
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gemaakt is, om goed te kunnen zoeken. Wanneer de vraag niet beantwoord kan
worden, omdat de vraag te complex is of de bron niet beschikbaar is, verwijst de
medewerker de klant naar een collega met de juiste expertise, een andere instelling
of een relevante externe bron. Ook dit tijdig doorverwijzen moet de medewerker
kunnen. Hoewel hij de klant zo goed mogelijk moet helpen, moet hij goed beseffen
dat de klant soms beter geholpen is met een doorverwijzing of een enkele
aanwijzing.
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5.2 Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

Werkprocessen bij kerntaak 2

Beschrijving kerntaak:

De medewerker informatiedienstverlening zorgt voor een toegankelijke en
aantrekkelijke (pubieks-)ruimte, volgens eisen van de huisstijl van de organisatie en
z0 nodig rekening houdend met specifieke doelgroepen. Hij ruimt op, controleert of
materialen goed geplaatst zijn, richt de ruimte en de kasten in en brengt zo nodig de
bewegwijzering aan. Hij evalueert bij klanten of de ruimte aantrekkelijk is. Hij
overlegt met zijn leidinggevende indien aanpassingen noodzakelijk zijn en hij voert
de wijzigingen dan in overleg en binnen het budget uit. Hij adviseert zijn
leidinggevende/het management over de inrichting, de systeemkeuze/de plaatsing
van de kasten en het meubilair van de publieksruimte.

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum en de bibliotheek-
medewerker presenteren en etaleren de in het archief/de bibliotheek of op de
website van het archief/de bibliotheek aanwezige producten en diensten. Zijj
overleggen met hun leidinggevende welke onderdelen gepresenteerd moeten
worden, wat het doel is en de doelgroep en bepalen dan met de leidinggevende de
vorm en inhoud. Zij kiezen de geschikte (ICT-)middelen, noodzakelijke apparatuur
en de plaats. Zij stellen aan de hand van de aanwezige collectie, materialen en
digitale informatie een (thema-)presentatie/een tentoonstelling/een (thema-)website
samen. Zij publiceren een aankondiging betreffende de presentatie. Na afloop van
de presentatie/tentoonstelling ruimen zij de materialen en middelen weer op of
zorgen zij ervoor dat de informatie weer van internet wordt afgehaald dan wel halen
zij de informatie van internet af. Met hun leidinggevende evalueren zij de presentatie
en houden zij ook tussentijds de kwaliteit in de gaten.

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum en de bibliotheekmede-
werker organiseren, plannen en regelen de presentaties en culturele/ educatieve
promotieactiviteiten van het archief/de bibliotheek. Zij bespreken met hun
|l eidinggevende, col |l ega( 6 se} eneantivitaitenrnbetan
plaats vinden. Zij zorgen ervoor dat de hulpmiddelen en materialen ten behoeve van
de presentaties/activiteiten op orde en op voorraad zijn door deze te controleren en
zo nodig aan te vullen. Zij plannen en regelen de ruimte en de inrichting hiervan. Zij

21

2.2

2.3

2.4

2.5

Verzorgt de (publieks-)ruimte
Presenteert en etaleert de
producten en diensten
Organiseert de presentaties en
promotieactiviteiten van de
bibliotheek/het archief

Houdt presentaties over producten
of diensten van de bibliotheek/het
archief

Codrdineert dagelijkse
werkzaamheden m.b.t. presentatie
en promotie
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maken een kleine aankondiging. Na afloop ruimen zij de materialen en (ICT-)
hulpmiddelen weer op en zorgen zij ervoor dat de aankondiging/publiciteit weer
wordt weggehaald of van het internet wordt verwijderd. Zij evalueren (tussentijds en
achteraf) met hun leidinggevende of met de betrokken derden hun werk.

De medewerker informatiedienstverlening houdt presentaties over producten of met
betrekking tot diensten van de bibliotheek/het archief/de afdeling. Hij bereidt de
presentatevoor en stemt hierbi]j af en/ of ov
en derden over de vorm, inhoud en doel(-groep) van de presentatie. Hij bereidt de
presentatie op inhoud en met behulp van apparatuur/ICT-hulpmiddelen voor. Hij zet
de apparatuur en ICT-hulpmiddelen klaar. Hij houdt de presentatie voor een publiek.
Tot slot evalueert hij de presentatie met het publiek en beantwoordt hij vragen. Hij
koppelt achteraf signalen ten aanzien van producten en diensten van de
bibliotheek/het archief/de afdeling terug aan zijn leidinggevende.

De bibliotheekmedewerker codrdineert de dagelijkse werkzaamheden van een
(klein) team (vrijwilligers) omtrent de presentatie(s) en promotie(-projecten/
activiteiten). Hij plant de inzet van materieel, personeel en activiteiten en maakt
hierover afspraken met de leidinggevende/het management en met derden. Hij wijst
de medewerkers/vrijwilligers werkzaamheden toe. Hij informeert en instrueert
medewerkers/vrijwilligers voorafgaand en tijdens de werkzaamheden over de te
verrichten taken, de prioriteiten, de te verwachten productiviteit en kwaliteit en de te
behalen resultaten. Hij bewaakt de voortgang van de werkzaamheden en ziet erop
toe dat de medewerkers/vrijwilligers de werkzaamheden uitvoeren conform de
gemaakte afspraken en procedures. Hij geeft feedback aan
medewerkers/vrijwilligers met betrekking tot hun werk en hun handelen. Hij
achterhaalt de tevredenheid van de leidinggevende/het management en de klanten
over (de kwaliteit van de) werkzaamheden. Hij rapporteert aan zijn
leidinggevende/het management over de (voortgang van de) werkzaamheden, de
kwaliteit van het werk, de financién, de door hem gesignaleerde markttrends en
ideeén/verbeterpunten voor presentatie/promotie.

Toelichting:

Centraal in de kerntaak staat het denken vanuit de behoeften van de interne en
externe (potentiéle) klant en het daarop afstemmen van producten en diensten. Het
doel van de presentatie en promotie is te laten zien welke functie en mogelijkheden
de eigen organisatie/de afdeling heeft en wat zij aan de klanten te bieden heeft. Hij
presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod, zodat de bibliotheek/het
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archief/de afdeling en de producten en diensten van de bibliotheek/het archief/de
afdeling bekend zijn bij (potentiéle) klanten. De medewerker moet in zijn klantcontact
en tijdens de werkzaamheden kansen voor producten en diensten onderzoeken,
signaleren en zo mogelijk benutten. Hij moet het initiatief nemen om diensten en
producten af te zetten en alert zijn op mogelijkheden. De ruimte en het aanbod van
informatie, of dit nu fysiek is of virtueel, is als een etalage voor de bibliotheek/het
archief/de afdeling. Klanten moeten er hun weg vinden en graag terug komen. Dit
geldt natuurlijk alleen voor die ruimtes die toegankelijk zijn voor het publiek.
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5.3 Kerntaak 3 Beheert het informatieaanbod

Kerntaak 3 Beheert het informatieaanbod

Werkprocessen bij kerntaak 3

Beschrijving kerntaak:

De medewerker informatiedienstverlening ontvangt en controleert binnengekomen
en/of aangeboden informatie. Hij selecteert informatie volgens richtlijnen en
beleidsuitgangspunten ten behoeve van opname, bewaring of vernietiging en/of doet
daarover voorstellen. Hij maakt hierbij zo nodig onderscheid in materiaal en
behandeling, kiest een geschikte behandelingwijze en zorgt voor reproductie. Dan
registreert hij informatie in systemen en handelt zo nodig de informatie af of
distribueert en/of circuleert hij de informatie. Hij overlegt desgewenst met zijn
leidinggevende en/of collega over de selectie en de voorstellen.

De medewerker informatiedienstverlening beheert, bewaart en behoudt fysieke en
digitale (cultuurhistorische) informatie, zo nodig conform wet- en regelgeving. Hij
verzorgt en conserveert (preventief) het informatieaanbod. In voorkomende gevallen
controleert hij op volledigheid, maakt hij klaar voor opname, neemt hij op en zorgt hij
voor een zorgvuldige behandeling en/of verpakking van het informatieaanbod. De
informatieverzorger archiveert documenten (controleert op volledigheid, schoont,
beveiligt, scant en digitaliseert dossiers) en bewaart ze duurzaam (zet om naar een
read only versie), met behulp van relevante hulpmiddelen (zoals een documentair
structuurplan of een basisselectiedocument), afhankelijk van beschikbare
mogelijkheden en applicaties. Hij bepaalt de eindbestemming van de
archiefbescheiden t.b.v. bewaring/vernietiging of vervreemding/overdracht (dan wel
bevriezing) met behulp van selectie-instrumenten en doet voorstellen aan zijn
collega/leidinggevende. Hij stelt een verklaring van vernietiging (/overdracht/
overbrenging) op en voert de vernietiging (/overdracht/overbrenging/bevriezing), zo
nodig in opdracht en/of in samenwerking met anderen, van archiefbescheiden uit. De
medewerker informatiedienstverlening beheert de informatie op de website van het
archief/de bibliotheek/de afdeling door informatie voor een collega of een
leidinggevende te plaatsen op de website of weer te verwijderen. Tot slot verwijdert
en vernietigt de medewerker informatiedienstverlening informatie, metadata,
documenten, dossiers en materialen, zo nodig in opdracht van en/of in
samenwerking met anderen. Hij overlegt met zijn leidinggevende of collega over het
beheer van informatie en de metadata en doet hierover voorstellen.

3.1 Selecteert en verwerkt volgens
richtlijnen informatie voor opname
of vernietiging

3.2 Beheert informatie en de metadata

3.3 Beheert de ruimte(s)

3.4 Registreert het informatieaanbod

3.5 Verzorgt de acquisitie

3.6 Adviseert over documentbeheer
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De medewerker informatiedienstverlening beheert de ruimte(s)/het depot/de
bewaarplaats. Hij controleert de bewaaromstandigheden qua klimaat en veiligheid
en waarschuwt indien nodig zijn leidinggevende of collega. Hij zoekt documenten op,
bergt ze op en registreert ze in de administratie/inventaris. Hij overlegt met zijn
leidinggevende of collega over het beheer van de ruimte(s).

De medewerker informatiedienstverlening registreert gegevens en metadata in
registratiesystemen. Hij zoekt gegevens op in het systeem, voert gegevens in,
controleert de ingevoerde gegevens, past eventuele fouten aan en vult gegevens
aan. Hij zorgt ervoor dat gegevens opgeslagen worden. Hij overlegt met zijn collega
of leidinggevende over de beveiliging van de gegevens. Hij haalt gegevens uit het
systeem ten behoeve van managementinformatie en draagt de gegevens over aan
zijn collega of leidinggevende.

De bibliotheekmedewerker verzorgt de acquisitie en administreert (abonnementen
van) tijdschriften en andere seriéle publicaties. Hij onderzoekt welke materialen
nodig of wenselijk zijn en verifieert of materialen binnen de begroting passen. Hij
overlegt met zijn collega of leidinggevende welke materialen of abonnementen voor
aanschaf in aanmerking komen, plaatst de bestelling via het juiste bestelkanaal en
registreert de bestelling volgens de geldende procedures. Indien noodzakelijk
rappelleert hij bij de leverancier(s). Na ontvangst van de materialen en/of
abonnementen controleert hij de binnengekomen bestellingen of abonnementen,
handelt hij de facturen af (en/of laat hij deze afhandelen via de financiéle
administratie) en verwerkt hij de materialen en abonnementen volgens de geldende
procedures en met behulp van de relevante materialen. Tot slot publiceert hij
desgewenst een aanwinstenlijst (bijvoorbeeld op internet).

De informatieverzorger adviseert (interne) klanten/belanghebbenden over (digitaal)
documentbeheer. Hij inventariseert de wensen van de klant, analyseert de situatie bij
de klant, instrueert en ondersteunt de klant op het gebied van documentbeheer en
denkt actief mee over oplossingen ten aanzien van problemen bij documentbeheer.

Toelichting:

De medewerker informatiedienstverlening behoudt en bewaart (duurzaam) het
(analoge/digitale) informatieaanbod om te kunnen voldoen aan de twee primaire
functies van het archief of de bibliotheek: bewijs en informatie. De medewerker
informatiedienstverlening krijgt hierbij te maken met enerzijds wet- en regelgeving en
beleidsuitgangspunten en anderzijds de eigen speelruimte en de toekomstige
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klantvraag. De medewerker moet daarom regelmatig bepalen wat zijn speelruimte is
en bij het beheren van het informatieaanbod goede afwegingen kunnen maken.

De medewerker informatiedienstverlening krijgt in toenemende mate te maken met
een (totaal of gedeeltelijk) digitalisering van het informatieaanbod. Sommige
medewerkers informatiedienstverlening werken al met een volledig digitaal
informatieaanbod, voor anderen geldt dit nog niet. Daarom zijn er (vakinhoudelijke)
verschillen in het dagelijks beheer van het informatieaanbod, afhankelijk van waar de
medewerker werkt.
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5.4 Kerntaak 4 Maakt het informatieaanbod toegankelijk

Kerntaak 4 Maakt het informatieaanbod toegankelijk

Werkprocessen bij kerntaak 4

Beschrijving kerntaak:

De medewerker informatiedienstverlening ontsluit het informatieaanbod formeel en
ordent het, volgens procedures en richtlinen. Dit doet hij door informatie,
documenten of objecten te analyseren, daarna de kenmerken voor formele
toegankelijkheid te bepalen en in te voeren en het informatieaanbod te ordenen.
Tijdens de werkzaamheden en achteraf controleert hij zijn werk en zoekt hij
aanvullende of ontbrekende informatie op. Hij doet zo nodig voorstellen aan zijn
collega voor het aanpassen van de structuren.

De medewerker informatiedienstverlening ontsluit het informatieaanbod inhoudelijk.
Dit doet hij door informatie, documenten of objecten te analyseren, daarna de
belangrijkste onderwerpen van de informatie te bepalen en deze te vertalen naar de
betreffende classificaties of woordsystemen of deze samen te vatten en in te voeren
(zoals informatie samenvatten) en het informatieaanbod te ordenen. Tijdens de
werkzaamheden en achteraf controleert hij zijn werk, zoekt hij aanvullende of
ontbrekende informatie op en doet hij aanpassingen. Hij signaleert een klantvraag en
vertaalt de klantvraag naar de bestaande structuren of doet zo nodig voorstellen aan
zijn collega voor het aanpassen van de structuren.

De informatieverzorger adviseert (interne) klanten/belanghebbenden over (digitale)
documentontsluiting. Hij inventariseert de wensen van de klant, analyseert de
situatie bij de klant, instrueert en ondersteunt de klant op het gebied van
documentontsluiting en denkt actief mee over oplossingen ten aanzien van
problemen bij documentontsluiting.

Toelichting:

De medewerker informatiedienstverlening zorgt er d.m.v. toegankelijk maken voor
dat de klant informatie gemakkelijk kan vinden en gebruiken. Hij moet niet alleen
kunnen inschatten waar de informatie over gaat en taalgevoel hebben, maar ook een
vertaling kunnen maken naar de ontsluitingsstructuren. Hij maakt hierbij keuzes en
weegt steeds af hoe de klant de informatie het beste kan vinden.

4.1 Ontsluit het informatieaanbod
formeel

4.2 Ontsluit het informatieaanbod
inhoudelijk binnen richtlijnen

4.3 Adviseert over documentontsluiting
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6. Totaal overzicht proces-competentie-matrices

In de proces-competentie-matrix wordt aangegeven welke competenties aangewend worden bij
de uitvoering van de werkprocessen van een kerntaak. De kruisjes in de tabellen zijn wit op
zwart gemarkeerd indien deze bij alle uitstromen van toepassing zijn. In DigiK is het
onderscheid tussen de uitstromen op een andere manier weergeven dan in Word.
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6.1 Proces-competentie-matrix Bemiddelt tussen klant en informatie

Competenties

Bedrijfsmatig handelen

Ondernemend en
commercieel handelen

Gedrevenheid en ambitie
tonen

Met druk en tegenslag
omgaan

Omgaan met verandering en
aanpassen

Instructies en procedures
opvolgen

Kwaliteit leveren

R

Op de behoeften en
ver wacht.
richten

ngen

Plannen en organiseren

Leren

Creéren en innoveren

Onderzoeken

M|N|O|P|Q

Analyseren

Materialen en middelen
inzetten

Vakdeskundigheid
toepassen

Formuleren en rapporteren

Presenteren

Overtuigen en beinvlioeden

Relaties bouwen en
netwerken

Ethisch en integer handelen

Samenwerken en
overleggen

Aandacht en begrip tonen

Begeleiden

Aansturen

Beslissen en activiteiten
initiéren

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen

klant en informatie

Werkprocessen
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6.2 Proces-competentie-matrix Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

Kerntaak 2 Presenteert en
promoot de afdeling/het

informatieaanbod

Werkprocessen

Competenties

I—
2

(=

<

usseniul| 5,

Us)IB)IAIOR UD UasSI|seg

uainjsuey| @

uapigjebag| O

uauo] dubag ua 1yoepuey| O

uabbajiano m
ua uaylamuawes

ugapuey Jabajul us yosiyig| M

uaxamau| ~

U UsMnog sale|oy

uapaojAUIRg Ua uabinuang| T

ualialuasald| —

uaJanoddes ua ualgNWoL| —

uanezul

uassedao) =
unysap3eA
us|eppIW Us uajelseN

ualasAeuy| Z

uaya0ZIapuQ

praybip
ualanouul us ualgai)d| O

uala]| ©

uaJasiuebio ua usuue|d|O

uayou

uabui1i1yoemianXd
us uayaoyag ap do

UBJIaA3| HalI[eMy]| U

uabjondo -
anonJsu|

salnpasoid ua s

uasseduee

ua Buuspuelan 19w ueebwO

ueebwo

Bejsuabay ua 3nip 19N

uauol E

anqwe ua pIayuaA3IPaD)

us|epuRY [8310J3WWIO0D| v

us puswsulapuQ

uajapuey biewsjlupag| <

2.1

Verzorgt de (publieks-)
ruimte

:

-

2.2

Presenteert en etaleert
de producten en diensten
van de bibliotheek/het
archief

x'

2.3

Organiseert de
presentaties en
promotieactiviteiten van
de bibliotheek/het archief

2.4

Houdt presentaties over
producten of diensten
van de bibliotheek/het
archief

2.5

Codrdineert dagelijkse
werkzaamheden m.b.t.
presentatie en promotie
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6.3 Proces-competentie-matrix Beheert het informatieaanbod

Competenties

Bedrijfsmatig handelen

Ondernemend en
commercieel handelen

Gedrevenheid en ambitie
tonen

Met druk en tegenslag
omgaan

Omgaan met verandering en
aanpassen

Instructies en procedures
opvolgen

Kwaliteit leveren

R

Op de behoeften en
ver wacht.
richten

ngen

Plannen en organiseren

Leren

Creéren en innoveren

Onderzoeken

M|N|O|P|Q

Analyseren

Materialen en middelen
inzetten

Vakdeskundigheid
toepassen

Formuleren en rapporteren

Presenteren

Overtuigen en beinvlioeden

Relaties bouwen en
netwerken

Ethisch en integer handelen

Samenwerken en
overleggen

X

Aandacht en begrip tonen

Begeleiden

Aansturen

Beslissen en activiteiten
initiéren

X

X

Kerntaak 3 Beheert het
informatieaanbod

Werkprocessen

volgens richtlijnen

informatie voor opname

of vernietiging

metadata

informatieaanbod

documentbeheer

3.1 | Selecteert en verwerkt

3.2 | Beheert informatie en de

3.3 | Beheert de ruimte(s)

3.4 | Registreert het

3.5 | Verzorgt de acquisitie

3.6 | Adviseert over
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6.4 Proces-competentie-matrix Maakt het informatieaanbod toegankelijk

Competenties

Bedrijfsmatig handelen

Ondernemend en
commercieel handelen

Gedrevenheid en ambitie
tonen

Met druk en tegenslag
omgaan

Omgaan met verandering en
aanpassen

Instructies en procedures
opvolgen

Kwaliteit leveren

R

Op de behoeften en
ver wachti
richten

ngen

Plannen en organiseren

Leren

Creéren en innoveren

Onderzoeken

M|N|O|P|Q

Analyseren

Materialen en middelen
inzetten

Vakdeskundigheid
toepassen

Formuleren en rapporteren

Presenteren

Overtuigen en beinvioeden

Relaties bouwen en
netwerken

Ethisch en integer handelen

Samenwerken en
overleggen

Aandacht en begrip tonen

Begeleiden

X X X X X X X X

Aansturen

Beslissen en activiteiten
initiéren

Kerntaak 4 Maakt het
informatieaanbod

toegankelijk

Werkprocessen
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Deel C: Uitwerking van de kwalificaties

1. Inleiding

Deel C is vastgesteld door het bestuur van het kenniscentrum, op advies van de paritaire
commissie beroepsonderwijs en bedrijfsleven. Het (beroeps)onderwijs en bedrijfsleven hebben
in gezamenlijkheid besloten dat de nadere uitwerking van deel C het onderwijs een goede
basis biedt om een beroepsopleiding op te bouwen.

In dit deel van het kwalificatiedossier wordt de informatie uit deel B gespecificeerd, voor elke
uitstroom. In de proces-competentie-matrices wordt specifiek per uitstroom aangegeven welke
competenties aangewend worden bij de uitvoering van de onderscheiden werkprocessen.

In de detaillering van de matrices wordt verantwoord waarom en hoe deze competenties van
toepassing zijn.

2.1 Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen klant en informatie
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Proces-competentie-matrix Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

Competenties

Bedrijfsmatig handelen

Ondernemend en
commercieel handelen

Gedrevenheid en ambitie
tonen

Met druk en tegenslag
omgaan

Omgaan met verandering en
aanpassen

Instructies en procedures
opvolgen

Kwaliteit leveren

R

Op de behoeften en
verwachti
richten

n g ennt

Plannen en organiseren

Leren

Creéren en innoveren

Onderzoeken

M|N|O|P|Q

Analyseren

Materialen en middelen
inzetten

Vakdeskundigheid
toepassen

Formuleren en rapporteren

Presenteren

Overtuigen en beinvlioeden

Relaties bouwen en
netwerken

Ethisch en integer handelen

Samenwerken en
overleggen

Aandacht en begrip tonen

Begeleiden

Aansturen

Beslissen en activiteiten
initiéren

n.v.t.

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen

klant en informatie

Werkprocessen

informatie beschikbaar
en verstrekt danwel
draagt de gezochte

informatie aan de klant

over

zoeken naar informatie

bij de

informatiebemiddeling

werkzaamheden m.b.t.

klantprocessen

1.1 | Stelt documentaire

1.2 | Begeleidt klanten bij het

1.3 | Administreert gegevens

1.4 | Codrdineert dagelijkse
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Detaillering proces-competentie-matrices Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

In de detaillering van de matrices wordt duidelijk dat een bepaalde competentie van toepassing is, en wordt beschreven hoe die competenties
worden aangewend ten behoeve van het resultaat van het werkproces. Per competentie kunnen meerdere componenten van toepassing zijn.
Waar van toepassing, zijn kennis en vaardigheden vermeld welke nodig zijn voor competent gedrag, eventueel aangevuld met referenties (naar
concrete geldende normen).

Detaillering proces-competentie-matrix Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen klant en informatie

1.1 werkproces Stelt documentaire informatie beschikbaar en verstrekt danwel draagt de gezochte informatie aan de klant over

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum benadert de klant actief of krijgt een klantvraag via allerlei kanalen
binnen, hij stelt vast dat er een klantvraag is, hij stelt door middel van doorvragen vast wat de exacte vraag van de klant is,
hij vertaalt de vraag in zoektermen, hij bepaalt wat de meest bruikbare bron is en zoekt met behulp van de zoektermen in
de bron. Hij geeft (via het meest passende kanaal) een antwoord op een vraag, draagt informatie over aan de klant,
publiceert zo nodig de informatie/de vraag volgens procedures op het web en/of verwijst de klant door. Tijdens en na de
informatieverstrekking gaat hij na of de klant tevreden is met het antwoord, de gezochte informatie of de verwijzing.

Gewenst resultaat:

De medewerker heeft de klant benaderd en de vraag op methodische wijze achterhaald of ontvangen. Hij heeft in de
meest bruikbare bron gezocht met de juiste zoektermen. De klant is naar zijn tevredenheid geinformeerd, heeft de juiste
informatie tijdig ontvangen en/of hij is tijdig, zo volledig mogelijk en juist verwezen.

Competentie

Component(en)

Prestatie-Indicator

Vakkennis en vaardigheden

Beslissen en
activiteiten initiéren

- Beslissingen nemen
- Op eigen initiatief
handelen

De archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum probeert binnen de richtlijnen
van de organisatie de klantvraag eerst zelf op te
lossen, voordat hij naar zijn collega verwijst, maar
beslist ook tijdig om situaties of vragen door te
spelen, zodat de kwaliteit van de dienstverlening niet
in gevaar komt.

Samenwerken en

- Proactief informeren

De archiefmedewerker historisch

overleggen documentatiecentrum informeert de klant proactief
over informatie die voor hem van belang kan zijn,
zodat de klant goed en zo volledig mogelijk
geinformeerd wordt.

Presenteren - Duidelijk uitleggen en De archiefmedewerker historisch documentatie-

- Algemene ontwikkeling

- Basiskennis van ontsluiting

- Communicatieve vaardig-
heden, waaronder gespreks-
vaardigheid en klachten-
behandeling

- Engelse taalvaardigheid

- Historische basiskennis,
waaronder kennis heemkunde

- Kennis aanpak en methodolo-
gie van (historisch) onderzoek

- Kennis van achtergronden van
mensen, zo nodige kennis van
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toelichten
- Betrouwbaarheid en
deskundigheid uitstralen
- Enthousiasme uitstralen

centrum beantwoordt de vraag op duidelijke,
enthousiaste, deskundige en correcte wijze, waarbij
hij actief meedenkt met de klant, zodat de klant een
tevreden gevoel heeft over de wijze van
vraagbeantwoording.

Correct formuleren
Nauwkeurig en volledig
rapporteren

- Structuur aanbrengen
- Communicatie op de
ontvanger(s) richten

Formuleren en -
rapporteren -

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum stemt stijl en taalgebruik af op de klant
(-groep) en past zo nodig de kennis over de klant toe,
zodat hij de vraag zo nauwkeurig mogelijk kan
beantwoorden, waarbij hij zijn antwoord op een
logische en begrijpelijke wijze overbrengt.

Materialen en middelen
doeltreffend gebruiken

Materialen en -
middelen inzetten

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum gebruikt doeltreffend bronnen, toegangen,
systemen, webtools e.d. die benodigd zijn bij de
vraagbeantwoording en vraagregistratie.

Analyseren - Informatie genereren uit | De archiefmedewerker historisch documentatie-
gegevens centrum maakt een nauwkeurige afweging bij het
- Gegevens controleren gebruik van bronnen en documenten en controleert
en aannames toetsen informatie (met name die op internet) op herkomst,
- Informatie uiteenrafelen betrouwbaarheid en kwaliteit, zodat de klant juiste,
relevante en zo volledig mogelijke informatie krijgt.
Onderzoeken - Informatie achterhalen De archiefmedewerker historisch documentatie-

centrum achterhaalt de exacte vraag van de klant
door middel van een methodische vraagstelling.
Tevens zoekt hij bij de beantwoording van vragen
met behulp van de juiste zoektermen in de meest
bruikbare bron, zodat hij relevante informatie kan
verstrekken.

Behoeften en

verwachtingen achter-

halen

- Aansluiten bij behoeften
en verwachtingen

- Klanttevredenheid in de

gaten houden

Op de behoeften en -
verwachtingen van
de klant richten

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum informeert tijdens en na de
informatieverstrekking bij de klant of deze tevreden is
met de (kwaliteit van de) aangeboden informatie of
oplossing, waardoor hij kan constateren of de klant
nog vragen heeft en/of tevreden is met de
aangeboden informatie en of er aan zijn wens is

de doelgroepen van het archief
Kennis van soorten (histo-
rische) documenten en media
en basisvaardigheid in het
analyseren van archief-
documenten

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante ICT,
waaronder kantoor-, archief-
applicaties, digitale media en
webtools

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante
apparatuur en hulpmiddelen bij
beschikbaar stellen

Kennis van procedures en
richtlijnen van de organisatie
Kennis van relevante wet- en
regelgeving
Kenni s
onderzoekers
Kennis van werk en expertise
vancol | egads en
van andere relevante
organisaties

Nederlandse taalvaardigheid
Vaardigheid in het analyseren
van vragen en het methodisch
doorvragen

Vaardigheid in het selecteren
en beoordelen van en het
methodisch zoeken in (digitale)
bronnen en toegangen

van t hen
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voldaan.

Instructies en
procedures opvolgen

- Werken conform
voorgeschreven
procedures

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum past bij vraagbeantwoording zorgvuldig de
procedures van de organisatie toe.

Omgaan met
verandering en
aanpassen

- Met diversiteit (tussen
mensen) omgaan

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum houdt bij de vraagbeantwoording rekening
met de specifieke achtergrond van de klanten, zodat
hij zijn communicatie op de klant kan afstemmen.

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen klant en informatie

1.2 werkproces Begeleidt klanten bij het zoeken naar informatie

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum benadert de klant of ontvangt de klant(-groep), bepaalt de behoefte
van de klant aan begeleiding en de mogelijkheden die er zijn vanuit het archief. Hij bepaalt de wijze van begeleiden en de
hulpmiddelen. Hij begeleidt de klant(-groep) bij het formuleren van een zoekvraag, het zoeken naar informatie in bronnen,
toegangen, systemen en internet en bij het verwerken/opslaan van informatie. Hij brengt de klant op de hoogte van de
dienstverlening, het reglement van het archief en de vindplaats van informatie. Hij instrueert de klant(-groep) met behulp
van diverse (ICT-)hulpmiddelen in het zoeken en verwerken van informatie of ondersteunt zijn collega bij de instructie. Hij
bereidt de instructie(-hulpmiddelen) voor. Tijdens en na de instructie/begeleiding evalueert hij (mede) of de klant tevreden
is. Hij informeert zijn leidinggevende of collega over signalen die hij tijdens de instructie/begeleiding ontvangt van klanten
ten aanzien van de dienstverlening.

Gewenst resultaat:

De klant is benaderd en ontvangen. De klant is begeleid. De klant is op de hoogte van de vindplaats van informatie, de
dienstverlening en het reglement. De klant kan, tot op zekere hoogte, zelfstandig gebruik maken van de systemen en
bronnen. De informatievaardigheid van de klant is vergroot. De klant is tevreden met ontvangst en begeleiding/instructie en
heeft de begeleiding/instructie begrepen. De medewerker heeft de instructie(-hulpmiddelen) voorbereid. Hij heeft de

klanttevredenheid geévalueerd.

Hij heeft zijn collega geinformeerd.

Competentie

Component(en)

Prestatie-Indicator

Vakkennis en vaardigheden

Beslissen en
activiteiten initiéren

- Beslissingen nemen
- Op eigen initiatief
handelen

De archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum bepaalt regelmatig en op eigen
initiatief, afhankelijk van omstandigheden, waar hij
stopt met begeleiden en de klant zelf verder moet
zoeken.

Begeleiden

- Anderen ontwikkelen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum begeleidt en instrueert de klant (zo nodig) op
didactische wijze bij het gebruik van de collectie, de
toegangen en overige hulpmiddelen, zodat deze zijn

- Algemene ontwikkeling

- Basiskennis van ontsluiting

- Communicatieve vaardig-
heden, waaronder gespreks-
vaardigheid en klachten-
behandeling

- Didactische vaardigheid

- Engelse taalvaardigheid

- Historische basiskennis,
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onderzoek zelfstandig kan verrichten.

Samenwerken en
overleggen

Anderen raadplegen en
betrekken
Proactief informeren

De archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum raadpleedgt tijdig zijn collega of
leidinggevende over de wijze en inhoud van de
begeleiding/instructie, indien hij denkt dat het schort
aan de kwaliteit van de begeleiding/instructie, zodat
de kwaliteit niet in gevaar komt.

Relaties bouwen en
netwerken

Relaties opbouwen met
mensen

De archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum legt makkelijk contact met de
klant(-groep) tijdens de ontvangst, zodat de klant(-
groep) een positief gevoel heeft over de
dienstverlening en de producten van het archief.

Overtuigen en

Gesprekken richting

De archiefmedewerker historisch

beinvioeden geven documentatiecentrum geeft duidelijk richting aan de
(groeps-)instructie, zodat het doel, namelijk het
vergroten van de informatievaardigheid van de klant,
met de instructie wordt bereikit.

Presenteren Duidelijk uitleggen en De archiefmedewerker historisch documentatie-

toelichten
Betrouwbaarheid en
deskundigheid uitstralen
Enthousiasme uitstralen

centrum legt het gebruik van de collectie, de
toegangen, de systemen en de bronnen duidelijk,
begrijpelijk en op enthousiaste wijze uit, zodat de
klant de instructie snapt.

Formuleren en

Correct formuleren

De archiefmedewerker historisch documentatie-

rapporteren Communicatie op de centrum communiceert bij de begeleiding effectief en
ontvanger(s) richten correct opdat hij die begeleiding geeft waar de klant
behoefte aan heeft.
Vakdeskundigheid Expertise delen De archiefmedewerker historisch
toepassen documentatiecentrum legt op adequate, duidelijke en

begrijpelijke wijze aan de klant uit hoe informatie op
archiefgebied gevonden en verwerkt kan worden.

Materialen en
middelen inzetten

Goed zorgdragen voor
materialen en middelen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum bereidt de instructiehulpmiddelen zorgvuldig
voor, zodat deze door zijn collega of hemzelf kunnen
worden gebruikt bij de begeleiding.

Op de behoeften en
verwachtingen van

Behoeften en
verwachtingen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum evalueert voortdurend of de klant(-groep)

waaronder kennis heemkunde
Kennis aanpak en methodolo-
gie van (historisch) onderzoek
Kennis van achtergronden van
mensen

Kennis van soorten (histo-
rische) documenten en media
en basisvaardigheid in het
analyseren van archief-
documenten

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante ICT,
waaronder kantoor-, archief-
applicaties, digitale media en
webtools

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante
apparatuur en hulpmiddelen bij
beschikbaar stellen

Kennis van procedures en
richtlijnen van de organisatie
Kennis van relevante wet- en

regelgeving

Kennis van then
onderzoekers

Kennis van werk en expertise
van coll egads ¢

van andere relevante
organisaties

Nederlandse taalvaardigheid
Vaardigheid in het analyseren
van vragen en het methodisch
doorvragen

Vaardigheid in het selecteren
en beoordelen van en het
methodisch zoeken in (digitale)
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de o6kl anté achterhalen tevreden is met de begeleiding en instructie en of
- Aansluiten bij behoeften | deze zelfstandig verder zijn weg kan vinden,
en verwachtingen waardoor hij kan constateren of de klant nog
- Klanttevredenheid in de | behoefte aan begeleiding heeft.
gaten houden
Omgaan met - Met diversiteit (tussen De archiefmedewerker historisch documentatie-
verandering en mensen) omgaan centrum houdt bij de klantbegeleiding rekening met
aanpassen de specifieke achtergrond van de klanten, zodat hij

Zijn communicatie op de klant kan afstemmen.

bronnen en toegangen

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen klant en informatie

1.3 werkproces Administreert gegevens bij de informatiebemiddeling

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum administreert na contact met de klant (of dit nu een bezoeker is of
dat het contact op andere wijze ontstaat) volgens de procedures van het archief en met behulp van de benodigde (ICT-)
hulpmiddelen de gegevens bij informatiebemiddeling en de eventuele verzending van informatie aan de klant of aan
andere organisaties. Dan overhandigt en/of verzendt hij de informatie. Hij brengt de klant op de hoogte van het reglement
en de procedures. Hij verzendt rappellen en reserveringen. Hij maakt zo nodig toegangspasjes.

Gewenst resultaat:

Gegevens zijn juist geregistreerd, zodat het informatieaanbod traceerbaar is. Materialen zijn volgens procedures
geadministreerd, beschikbaar gesteld en zo nodig verzonden. De klant heeft de informatie ontvangen. De klant is op de
hoogte van het reglement en de procedures (en eventuele beperkingen in de beschikbaarstelling). Rappellen en

reserveringen zijn verzonden.

Competentie

Component(en)

Prestatie-Indicator

Vakkennis en vaardigheden

Samenwerken en
overleggen

- Proactief informeren

De archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum informeert de klant proactief
over het reglement en de procedures.

Ethisch en integer
handelen

- Integer handelen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum respecteert de privacy van de klant bij het
registreren van de gegevens en de
overhandiging/verzending van informatie.

Formuleren en

- Nauwkeurig en volledig

De archiefmedewerker historisch

rapporteren rapporteren documentatiecentrum registreert de benodigde
gegevens voor de beschikbaarstelling accuraat.

Vakdeskundigheid - Expertise delen De archiefmedewerker historisch

toepassen documentatiecentrum legt het reglement en de

procedures van het archief goed uit, zodat de klant

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante ICT,
waaronder kantoor- en
archiefapplicaties

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante
apparatuur en hulpmiddelen
bij beschikbaar stellen
Kennis en toepassing van
procedures en richtlijnen van
de organisatie
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hiervan op de hoogte is.

Materialen en
middelen inzetten

Goed zorgdragen voor
materialen en middelen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum past bij beschikbaarstelling een speciale en
zo nodig zorgvuldige behandeling toe, zodat
materialen niet beschadigd of kwijt raken.

Op de behoeften en
verwachtingen van de
klant richten

Klanttevredenheid in de
gaten houden

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum evalueert voortdurend of de klant tevreden is
met de geboden dienstverlening en de verzonden/
overhandigde informatie, waardoor het archief indien
nodig de diensten kan bijstellen.

Instructies en
procedures opvolgen

Werken conform
voorgeschreven
procedures

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum past bij beschikbaarstelling en registratie
procedures, richtlijnen en reglementen zorgvuldig toe.

Met druk en
tegenslag omgaan

Effectief blijven presteren
onder druk

De archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum maakt een afweging tussen
dienstverlening aan de klant en de uitvoering van zijn
overige taken, vanwege de tijdsdruk die de
hoeveelheid werk van de administratie met zich
meebrengt.
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Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod,
Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum
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Proces-competentie-matrix Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

Competenties

Bedrijfsmatig handelen

Ondernemend en
commercieel handelen

Gedrevenheid en ambitie
tonen

Met druk en tegenslag
omgaan

Omgaan met verandering en
aanpassen

Instructies en procedures
opvolgen

Kwaliteit leveren

R

Op de behoeften en
verwachti ngen
richten

van

Plannen en organiseren

Leren

Creéren en innoveren

Onderzoeken

M|N|O|P|Q

Analyseren

Materialen en middelen
inzetten

Vakdeskundigheid
toepassen

Formuleren en rapporteren

Presenteren

Overtuigen en beinvioeden

Relaties bouwen en
netwerken

Ethisch en integer handelen

Samenwerken en
overleggen

Aandacht en begrip tonen

Begeleiden

Aansturen

Beslissen en activiteiten
initiéren

n.v.t.

Kerntaak 2 Presenteert en
promoot de afdeling/het

informatieaanbod

Werkprocessen

ruimte

de producten en diensten
van de bibliotheek/het

archief

presentaties en

promotieactiviteiten van

de bibliotheek/het archief

producten of diensten

van de bibliotheek/het

archief

werkzaamheden m.b.t.

presentatie en promotie

2.1 | Verzorgt de (publieks-)

2.2 | Presenteert en etaleert

2.3 | Organiseert de

2.4 | Houdt presentaties over

2.5 | Codrdineert dagelijkse

50

Medewerker informatiedienstverlening 2009-2010



Detaillering proces-competentie-matrices Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

In de detaillering van de matrices wordt duidelijk dat een bepaalde competentie van toepassing is, en wordt beschreven hoe die competenties
worden aangewend ten behoeve van het resultaat van het werkproces. Per competentie kunnen meerdere componenten van toepassing zijn.
Waar van toepassing, zijn kennis en vaardigheden vermeld welke nodig zijn voor competent gedrag, eventueel aangevuld met referenties (naar

concrete geldende normen).

Detaillering proces-competentie-matrix Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

2.1 werkproces Verzorgt de (publieks-)ruimte

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum zorgt voor een toegankelijke en aantrekkelijke (pubieks-)ruimte,
volgens eisen van de huisstijl van de organisatie en zo nodig rekening houdend met specifieke doelgroepen. Hij ruimt op,
controleert of materialen goed geplaatst zijn, richt de ruimte en de kasten in en brengt zo nodig de bewegwijzering aan. Hij
evalueert bij klanten of de ruimte aantrekkelijk is. Hij overlegt met zijn leidinggevende indien aanpassingen noodzakelijk
Zijn en hij voert de wijzigingen dan in overleg en binnen het budget uit. Hij adviseert zijn leidinggevende/het management
over de inrichting, de systeemkeuze/de plaatsing van de kasten en het meubilair van de publieksruimte.

Gewenst resultaat:

publieksruimte.

De (publieks-)ruimte is goed ingericht en geordend, zodat materialen vindbaar zijn en de ruimte er zo aantrekkelijk uitziet
dat klanten er graag komen. De medewerker heeft onderzoek gedaan onder klanten naar de tevredenheid met de ruimte.
Hij heeft zijn leidinggevende ingelicht en binnen het budget wijzigingen uitgevoerd. Zijn leidinggevende/het management is
correct geadviseerd over de inrichting, de systeemkeuze/de plaatsing van de kasten en het meubilair van de

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Samenwerken en - Anderen raadplegen en De archiefmedewerker historisch documentatie- - Basiskennis van systeem-
overleggen betrekken centrum raadpleegt zijn leidinggevende tijdig en stemt keuze en bouwl/inrichting
- Afstemmen met de leidinggevende indien nodig af over - Communicatieve
noodzakelijke aanpassingen in de ruimte en vaardigheden
inrichting. - Kennis doelgroepen van het
Vakdeskundigheid - Expertise delen De archiefmedewerker historisch documentatie- archief
toepassen centrum draagt expertise m.b.t. de inrichting en - Basiskennis van

systeemkeuze correct over aan het management en
adviseert het management op vakdeskundige wijze.

Geschikte materialen en
middelen kiezen
- Materialen en middelen

Materialen en -
middelen inzetten

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum gebruikt en kiest de juiste materialen en
middelen die benodigd zijn voor bewegwijzering,

marketingprincipes en
verkooptechnieken
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doeltreffend gebruiken
- Goed zorgdragen voor
materialen en middelen

inrichting en plaatsing.

Creéren en innoveren

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum introduceert ideeén voor de inrichting van de
(publieks-) ruimte bij zijn leidinggevende.

- Vernieuwend en creatief
handelen

Op de behoeften en
verwachtingen van de
klant richten

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum controleert regelmatig of klanten tevreden
Zijn met de ruimte, zodat hij zo nodig verbeteringen
kan aanbrengen en zodat klanten de ruimte als
prettig ervaren en goed kunnen vinden wat zij nodig
hebben.

- Klanttevredenheid in de
gaten houden

Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

2.2 werkproces Presenteert en etaleert de producten en diensten van de bibliotheek/het archief

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum presenteert en etaleert de in het archief of op de website van het
archief aanwezige producten en diensten van het archief. Hij overlegt met zijn leidinggevende welke onderdelen
gepresenteerd moeten worden, wat het doel is en de doelgroep en hij bepaalt dan samen de vorm en inhoud. Hij kiest de
geschikte (ICT-)middelen, noodzakelijke apparatuur en de plaats. Hij stelt aan de hand van de aanwezige collectie,
materialen en digitale informatie een (thema-)presentatie/een tentoonstelling/een (thema-)website samen. Hij publiceert
een aankondiging betreffende de presentatie. Na afloop van de presentatie/tentoonstelling ruimt hij de materialen en
middelen weer op of zorgt hij ervoor dat de informatie weer van internet wordt afgehaald dan wel haalt hij de informatie
van internet af. Met zijn leidinggevende evalueert hij de presentatie en houdt hij ook tussentijds de kwaliteit in de gaten.

Gewenst resultaat:

De medewerker heeft, in overleg met zijn leidinggevende, een presentatie samengesteld dan wel de informatie geplaatst
op de webpagina van het archief. Hij heeft achtergrondinformatie toegevoegd. Het informatieaanbod is gepresenteerd en
geétaleerd, zodat de aandacht is gevestigd op wat het archief in huis heeft. Hij heeft de presentatie en de werkzaamheden
met zijn leidinggevende geévalueerd. De presentatie is afgestemd op het doel en de doelgroep, conform de eisen ten
aanzien van vormgeving en inhoud, en voorzien van relevante achtergrondinformatie.

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Samenwerken en - Anderen raadplegen en De archiefmedewerker historisch - Kennis collectie(-onderdelen)
overleggen betrekken documentatiecentrum overlegt voor en tijdens de en media

- Afstemmen werkzaamheden tijdig met zijn leidinggevende en - Enige historische kennis

Kennis doelgroepen van het
archief
Nederlandse taalvaardigheid

stemt met hem de werkzaamheden, de vorm en -
inhoud van de presentatie van het informatieaanbod
tijdig af, zodat hij zijn werkzaamheden goed kan -
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uitvoeren.

Formuleren en
rapporteren

Correct formuleren
Aantrekkelijk en boeiend
formuleren
Communicatie op de
ontvanger(s) richten

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum stemt bij de aankondiging en bij het
toevoegen van achtergrondinformatie de stijl, de wijze
van presenteren en het taalgebruik zorgvuldig af op
de klant(-groep) en formuleert correct volgens de
regels van spelling en grammatica.

Materialen en
middelen inzetten

Geschikte materialen en
middelen kiezen

Goed zorgdragen voor
materialen en middelen

De archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum kiest geschikte (ICT-)middelen
en apparatuur voor de presentatie en hanteert deze
correct.

Onderzoeken

Informatie achterhalen

De archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum achterhaalt zorgvuldig de
benodigde relevante achtergrondinformatie voor de
presentatie.

Creéren en innoveren

Vernieuwend en creatief
handelen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum introduceert haalbare ideeén voor het
samenstellen van producten en diensten, zodat de
aandacht van het publiek gewekt wordt.

Op de behoeften en
verwachtingen van de
klant richten

Aansluiten bij behoeften
en verwachtingen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum informeert actief bij de klant of deze tevreden
is met de (kwaliteit van de) gepresenteerde producten
en diensten, waardoor het archief de producten en
diensten beter kan afstemmen op de klantbehoeften.

Kwaliteit leveren

Kwaliteit- en
productiviteitsniveaus
bewaken

De archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum houdt de kwaliteit van zijn
taken ten aanzien van de presentatie kritisch in de
gaten, zodat de inhoud ervan voldoet aan de wensen
van de leidinggevende.

Engelse taalvaardigheid
Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante ICT,
waaronder kantoor-, archief-
applicaties en webbased
applicaties

Basiskennis van
marketingprincipes en
verkooptechnieken
Vaardigheid in projectmatig
werken
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Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

2.3 werkproces Organiseert de presentaties en promotieactiviteiten van de bibliotheek/het archief

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum organiseert, plant en regelt de presentaties en promotieactiviteiten
van het archief. Hij bespreekt met zijn leidinggevende, collega( 6 s ) e nwelldegpresbmtaties en activiteiten moeten
plaats vinden. Hij zorgt ervoor dat de hulpmiddelen en materialen ten behoeve van de presentaties/activiteiten op orde en
op voorraad zijn door deze te controleren en zo nodig aan te vullen. Zo nodig plant en regelt hij de ruimte en de inrichting
hiervan. Hij maakt zo nodig een kleine aankondiging. Na afloop ruimt hij de materialen en (ICT-)hulpmiddelen weer op en
zorgt hij ervoor dat de aankondiging/publiciteit weer wordt weggehaald of van het internet wordt verwijderd. Hij evalueert
(tussentijds en achteraf) met zijn leidinggevende of met de betrokken derden zijn werk.

Gewenst resultaat:

De presentatie/activiteit is op de juiste wijze en met de juiste middelen uitgevoerd. De aankondiging/publicatie is zorgvuldig
geformuleerd en treft zijn doel. De apparatuur en/of (ICT-)hulpmiddelen zijn op voorraad en staan klaar tijdens de
presentatie/activiteit. De medewerker heeft de organisatie met zijn leidinggevende of met derden afgestemd en tussentijds
en achteraf geévalueerd. De leidinggevende/collega/betrokken derde is tevreden over de organisatie.

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Beslissen en - Beslissingen nemen De archiefmedewerker historisch - Nederlandse taalvaardigheid
activiteiten initiéren documentatiecentrum neemt op tijd de nodige - Engelse taalvaardigheid
beslissingen bij de organisatie van de - Kennis van en vaardigheid in
presentatie/activiteit, zodat deze op juiste wijze en het gebruik van materiaal en
met juiste middelen worden uitgevoerd. (ICT-) hulpmiddelen t.b.v.
Samenwerken en - Anderen raadplegen en De archiefmedewerker historisch documentatie- presentaties en promotie
overleggen betrekken centrum overlegt voor en tijdens de werkzaamheden - Vaardigheid in projectmatig
- Afstemmen tijdig met zijn leidinggevende en stemt met hem de werken
werkzaamheden, de vorm en inhoud af, zodat hij zijn | - Basiskennis van
werkzaamheden goed kan uitvoeren. marketingprincipes en
Relaties bouwen en - Relaties opbouwen met | De archiefmedewerker historisch documentatie- verkooptechnieken
netwerken mensen centrum investeert bij de organisatie van presentaties

en activiteiten actief in een goede werkrelatie met de
leidinggevende, collega en derde, zodat dit de
organisatie van werkzaamheden op termijn ten goede

komt.
Formuleren en - Correct formuleren De archiefmedewerker historisch documentatie-
rapporteren - Vlot en bondig centrum stemt bij de aankondiging/publicatie de stijl,
formuleren de wijze van presenteren en het taalgebruik
- Aantrekkelijk en boeiend | zorgvuldig af op de klant(-groep) en formuleert
formuleren correct volgens de regels van spelling en
- Communicatie op de grammatica.
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ontvanger(s) richten

Materialen en
middelen inzetten

Geschikte materialen en
middelen kiezen

Goed zorgdragen voor
materialen en middelen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum beheert zorgvuldig de (voorraden van)
materialen en middelen, zodat zij (eventueel direct)
inzetbaar zijn.

Plannen en
organiseren

Activiteiten plannen
Tijd indelen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum voert de activiteit tijdig en volgens planning
uit.

Op de behoeften en
verwachtingen van de
Okl antdé ric

Behoeften en
verwachtingen
achterhalen

Aansluiten bij behoeften
en verwachtingen

fi K| atevtedenheid in
de gaten houden

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum achterhaalt actief bij klant de verwachtingen
ten aanzien van de organisatie van de
presentaties/promotieactiviteiten en informeert
tussentijds actief bij de klant of deze tevreden is,
zodat de organisatie goed verloopt en naar wens is.
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Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

2.4 werkproces Houdt presentaties over producten of diensten van de bibliotheek/het archief

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum houdt presentaties over producten of met betrekking tot diensten

van het archi

Hi j bereidt de

presentatie

voor en ste

derden over de vorm, inhoud en doel(-groep) van de presentatie. Hij bereidt de presentatie op inhoud en met behulp van
apparatuur/ICT-hulpmiddelen voor. Hij zet de apparatuur en ICT-hulpmiddelen klaar. Hij houdt de presentatie voor een

publiek. Tot slot evalueert hij de presentatie met het publiek en beantwoordt hij vragen. Hij koppelt achteraf signalen ten
aanzien van producten en diensten van het archief terug aan zijn leidinggevende.

Gewenst resultaat:

De presentatie is voorbereid. De presentatie is afgestemd op eisen en verwachtingen ten aanzien van vormgeving, taal en
inhoud en op doel en doelgroep. Benodigde informatie is opgezocht. Apparatuur en ICT-hulpmiddelen zijn klaar gezet. De
medewerker heeft de presentatie ten overstaande aan een publiek gehouden. De presentatie is geévalueerd met het
publiek. Signalen ten aanzien van producten en dienstverlening zijn teruggekoppeld aan de leidinggevende.

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Presenteren - Duidelijk uitleggen en De archiefmedewerker historisch documentatie- - Presentatietechnieken
toelichten centrum presenteert zich bij een presentatie ten - Nederlandse taalvaardigheid
- Kernachtig communi- overstaande van het publiek op duidelijke, - Engelse taalvaardigheid
ceren enthousiaste, deskundige en correcte wijze, zodat de | - Kennis van en vaardigheid in

- Op de toehoorder(s)/
toeschouwer(s) inspelen

- Betrouwbaarheid en
deskundigheid uitstralen

- Enthousiasme uitstralen

presentatie als positief wordt gewaardeerd.

Formuleren en
rapporteren

- Correct formuleren

- Vlot en bondig
formuleren

- Aantrekkelijk en boeiend
formuleren

- Communicatie op de
ontvanger(s) richten

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum formuleert bij de presentatie correct volgens
de regels van spelling en grammatica, bouwt de
presentatie op een boeiende en vlotte manier op en
past de kennis over de doelgroep zorgvuldig toe,
zodat de presentatie goed te volgen is door het
publiek en het publiek blijft luisteren.

Materialen en
middelen inzetten

- Materialen en middelen
doeltreffend gebruiken

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum zet bij de presentaties de materialen en
(ICT-)middelen doeltreffend in en zet apparatuur en
(ICT-)hulpmiddelen van te voren klaar, zodat de
presentatie niet wordt gehinderd.

Creéren en innoveren

- Verandering zoeken en

De archiefmedewerker historisch documentatie-

het gebruik van materiaal en
(ICT-) hulpmiddelen t.b.v.
presentaties

Algemene ontwikkeling
Historische basiskennis,
waaronder kennis heemkunde
Kennis aanpak en metho-
dologie van (historisch)
onderzoek
Kenni s
onderzoekers
Kennis van achtergronden
van mensen

van t he
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introduceren

centrum is bij de contacten met het publiek constant
op zoek naar nieuwe producten en dienstverlening
en/of verbeteringen in producten en dienstverlening,
zodat hij signalen kan doorspelen aan zijn
leidinggevende.

Op de behoeften en
verwachtingen van de
Okl anté ri

¢

Behoeften en
verwachtingen
achterhalen

Aansluiten bij behoeften
en verwachtingen

fi K| atevtedenheid in
de gaten houden

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum achterhaalt vooraf actief bij klant de
verwachtingen ten aanzien van de presentatie en
informeert tussentijds en achteraf actief bij de klant of
deze tevreden is met de presentatie, waardoor hij
eventueel de presentatie kan bijstellen en/of voor een
volgende keer de presentatie kan aanpassen.

Kwaliteit leveren

Kwaliteit- en
productieniveaus
bewaken

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum houdt zorgvuldig de kwaliteit van de
presentatie in de gaten, zodat het publiek tevreden is
met de inhoud.

Omgaan met
verandering en
aanpassen

Met diversiteit (tussen
mensen) omgaan

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum houdt bij de presentatie rekening met de
specifieke achtergrond van de klanten, zodat hij zijn
communicatie op de klant kan afstemmen.
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Kerntaak 3 Beheert het informatieaanbod, Archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum
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Proces-competentie-matrix Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

Competenties

Bedrijfsmatig handelen

Ondernemend en
commercieel handelen

Gedrevenheid en ambitie
tonen

Met druk en tegenslag
omgaan

Omgaan met verandering en
aanpassen

Instructies en procedures
opvolgen

Kwaliteit leveren

R

Op de behoeften en
verwachti
richten

ngen

Plannen en organiseren

Leren

Creéren en innoveren

Onderzoeken

M|N|O|P|Q

Analyseren

Materialen en middelen
inzetten

Vakdeskundigheid
toepassen

Formuleren en rapporteren

Presenteren

Overtuigen en beinvlioeden

Relaties bouwen en
netwerken

Ethisch en integer handelen

Samenwerken en
overleggen

Aandacht en begrip tonen

Begeleiden

Aansturen

Beslissen en activiteiten
initiéren

n.v.t.

n.v.t.

Kerntaak 3 Beheert het
informatieaanbod

Werkprocessen

volgens richtlijnen

informatie voor opname

of vernietiging

metadata

informatieaanbod

documentbeheer

3.1 | Selecteert en verwerkt

3.2 | Beheert informatie en de

3.3 | Beheert de ruimte(s)

3.4 | Registreert het

3.5 | Verzorgt de acquisitie

3.6 | Adviseert over
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Kerntaak 3 Beheert het informatieaanbod

3.1 werkproces Selecteert en verwerkt volgens richtlijnen informatie voor opname of vernietiging

Omschrijving: De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum ontvangt binnengekomen en/of aangeboden informatie. Hij
vergelijkt de ontvangen of te vernietigen informatie met de beleidsuitgangspunten van de organisatie. Hij doet dan zo
mogelijk voorstellen aan zijn collega of leidinggevende voor opname of vernietiging volgens richtlijnen van de organisatie.
Hij onderscheidt bij het ontvangen van de informatie (bijvoorbeeld poststukken) de soorten materiaal en kiest vervolgens
voor een geschikte behandelingswijze. Dan registreert hij de informatie in systemen en handelt de informatie zo nodig af of
zorgt hij voor distributie. Hij overlegt met zijn leidinggevende en/of collega over de selectie en de voorstellen.

Gewenst resultaat: Relevante voorstellen tot opname of vernietiging zijn verstrekt aan zijn collega of leidinggevende en de medewerker heeft
met zijn collega of leidinggevende overlegd. De informatie over de documenten is correct geregistreerd. Het
informatieaanbod is afgehandeld/afgedaan conform richtlijnen en procedures. Ingekomen informatie is verwerkt en op de
juiste plaats bezorgd.

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden

Samenwerken en - Anderen raadplegen en De archiefmedewerker historisch - Kennis van en vaardigheid in

overleggen betrekken documentatiecentrum raadpleegt tijdig zijn het gebruik van communica-
leidinggevende en/of collega indien hij twijfelt bij het tie-, registratie- en selectie-
selecteren van de informatie en overhandigt hem middelen en (elektronische) -
tijdig zijn voorstellen. systemen

Materialen en - Materialen en middelen De archiefmedewerker historisch - Kennis van materialen en

middelen inzetten doelmatig gebruiken documentatiecentrum maakt tijdens de behandeling middelen voor de verwerking
van de binnengekomen informatie doelmatig gebruik van binnengekomen of te
van relevante bronnen, beleidsuitgangspunten en verzenden informatie
(ICT-)hulpmiddelen. - Kennis en toepassing van

Analyseren - Informatie uiteenrafelen De archiefmedewerker historisch documentatie- beleidsuitgangspunten,

- Conclusies trekken centrum maakt tijdens de uitvoering van het procedures en richtlijnen van
selectieproces zorgvuldig een vergelijking van het de organisatie en relevante
aanbod van informatie of binnengekomen informatie wet- en regelgeving
of mogelijk te vernietigen informatie met de - Nederlandse taalvaardigheid
beleidsuitgangspunten van de organisatie, zodat hij - Engelse taal vaardigheid
een juiste conclusie trekt en hij aan de hand van de
conclusie relevante voorstellen doet aan zijn
leidinggevende.

Onderzoeken - Informatie achterhalen De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum achterhaalt en signaleert volgens richtlijnen
nauwkeurig de relevante informatie die geselecteerd
en/of gesaneerd kan worden, zodat hij relevante
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voorstellen kan doen aan zijn leidinggevende.

Op de behoeften en
verwachtingen van de
klant richten

- Behoeften en De archiefmedewerker historisch documentatie-
verwachtingen centrum achterhaalt tijdig de behoeften en de
achterhalen tevredenheid van de klant met de aanwezige

- Aansluiten bij behoeften informatie, zodat het archief zo veel mogelijk kan
en verwachtingen aansluiten bij de behoeften en verwachtingen.

- A K| denredénheid in
de gaten houden

Instructies en
procedures opvolgen

- Werken conform De archiefmedewerker historisch documentatie-
voorgeschreven centrum past procedures en richtlijnen bij (voorstellen
procedures tot) selectie en sanering, bij behandeling van het

- Werken overeenkomstig | materiaal en bij registratie in systemen op
de wettelijke richtlijnen nauwkeurige en correcte wijze toe, zodat hij geen

fouten maakt.

Kerntaak 3 Beheert het informatieaanbod

3.2 werkproces Beheert informatie en de metadata

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum beheert, bewaart en behoudt conform wet- en regelgeving
(cultuurhistorische) (fysieke/digitale) informatie en metadata. Hij verzorgt, maakt klaar voor opname, neemt op, controleert
op volledigheid, conserveert (preventief), verpakt en zorgt voor een zorgvuldige behandeling van de archiefmaterialen en
archiefbescheiden. Hij verwijdert en vernietigt informatie, metadata, archiefmaterialen en archiefbescheiden. Hij beheert de
informatie op de website van het archief door informatie voor een collega of een leidinggevende te plaatsen op de website
of weer te verwijderen. Hij overlegt met zijn leidinggevende of collega over het beheer van informatie en de metadata en
doet hierover voorstellen.

Gewenst resultaat:

Het informatieaanbod en de metadata zijn duurzaam beheerd en bewaard conform wet- en regelgeving. Archiefmaterialen
en archiefbescheiden zijn materieel verzorgd, klaargemaakt voor opname, opgenomen, gecontroleerd op volledigheid,
zorgvuldig geconserveerd, zorgvuldig verpakt en behandeld conform beleidsuitgangspunten en interne procedures.
Informatie, metadata, archiefmaterialen en archiefbescheiden zijn volgens procedures verwijderd en vernietigd. Informatie
op de website is tijdig en correct geplaatst en verwijderd. De medewerker heeft met zijn leidinggevende of collega overlegd
over het beheer en voorstellen gedaan.

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Samenwerken en - Anderen raadplegen en De archiefmedewerker historisch documentatie- - Kennis van en vaardigheid in
overleggen betrekken centrum waarschuwt zijn collega of leidinggevende het toepassen van

- Afstemmen tijdig en proactief indien de actualiteit en inhoud van organisatiespecifieke

- Proactief informeren de webpagina niet optimaal is en overlegt tijdig met procedures en relevante wet-
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hen welke acties moeten worden ondernomen.

Materialen en
middelen inzetten

- Materialen en middelen
doelmatig gebruiken

- Goed zorgdragen voor
materialen en middelen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum gebruikt de materialen en middelen voor de
materiéle verzorging en de vernietiging en opberging
van de archiefbescheiden/het informatieaanbod
doelmatig en zorgvuldig en zorgt tijdig voor een
zorgvuldige behandeling van de
archiefbescheiden/het informatieaanbod.

Creéren en innoveren

- Verandering zoeken en
introduceren

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum zoekt naar mogelijkheden voor verbetering
van het werkproces en de werkmethoden, zodat

informatie optimaal kan worden beheerd en bewaard.

Kwaliteit leveren

- Systematisch werken

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum beheert en verzorgt informatie op ordelijke,
systematische en zorgvuldige wijze, zodat het
informatieaanbod/archiefstuk vindbaar is en goed
wordt behouden.

Instructies en
procedures opvolgen

- Werken conform
voorgeschreven
procedures

- Werken overeenkomstig
de wettelijke richtlijnen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum handelt bij het beheren van de informatie en
de metadata en bij het vernietigen van
archiefbescheiden nauwkeurig conform procedures
en wet- en regelgeving.

en regelgeving

- Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van materialen en
middelen voor materiéle
verzorging

- Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van webbased
applicaties

Kerntaak 3 Beheert het informatieaanbod

3.3 werkproces Beheert de ruimte(s)

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum beheert, conform wet- en regelgeving, het archiefdepot/de
archiefbewaarplaats. Hij controleert de bewaaromstandigheden in het archiefdepot/de archiefbewaarplaats qua klimaat en
veiligheid en waarschuwt indien nodig zijn leidinggevende of collega. Hij zoekt archiefbescheiden op, bergt ze op en
registreert ze in de depotadministratie/inventaris. Hij overlegt met zijn leidinggevende of collega over het beheer van de

ruimte(s).

Gewenst resultaat:

Het informatieaanbod is duurzaam beheerd en bewaard en conform wet- en regelgeving. Bewaaromstandigheden zijn
gecontroleerd. Bescheiden zijn correct opgeborgen, opgezocht en geregistreerd in de administratie/inventaris. De
medewerker heeft met zijn leidinggevende of collega overlegd, hen tijdig gewaarschuwd en relevante voorstellen gedaan.

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Beslissen en - Op eigen initiatief De archiefmedewerker historisch documentatie- - Kennis van en vaardigheid in
activiteiten initiéren handelen centrum neemt direct besluiten wanneer de het toepassen van
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bewaaromstandigheden in gevaar komen.

Samenwerken en

Anderen raadplegen en

De archiefmedewerker historisch documentatie-

overleggen betrekken centrum waarschuwt zijn collega of leidinggevende
Afstemmen tijdig en proactief indien bewaaromstandigheden in
Proactief informeren het depot/de bewaarplaats niet optimaal (dreigen te)
zijn en overlegt tijdig met hen welke acties moeten
worden ondernomen.
Vakdeskundigheid Vakdeskundige manuele | De archiefmedewerker historisch documentatie-
toepassen vaardigheden centrum maakt efficiént gebruik van het registratie-
aanwenden systeem ten behoeve van het registreren van de
archiefbescheiden.
Analyseren Oplossingen voor De archiefmedewerker historisch documentatie-

problemen bedenken

centrum grijpt tijdig in wanneer zich calamiteiten
voordoen en bedenkt vervolgens een (tijdelijke)
oplossing alvorens zijn leidinggevende te
waarschuwen, zodat de archieven niet in gevaar
komen.

Instructies en
procedures opvolgen

Werken conform
voorgeschreven
procedures

Werken overeenkomstig
de wettelijke richtlijnen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum handelt bij het beheren van het
archiefdepot/de archiefbewaarplaats nauwkeurig
conform procedures en wet- en regelgeving.

organisatiespecifieke
procedures en relevante wet-
en regelgeving, waaronder die
voor bewaaromstandigheden
Vaardigheid in het gebruik
van het registratiesysteem
voor de depotadministratie
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Kerntaak 3 Beheert het informatieaanbod

3.4 werkproces Registreert het informatieaanbod

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum registreert gegevens en metadata in registratiesystemen. Hij zoekt
gegevens op in het systeem, voert gegevens in, controleert de ingevoerde gegevens, past eventuele fouten aan en vult
gegevens aan. Hij zorgt ervoor dat gegevens opgeslagen worden. Hij overlegt met zijn collega of leidinggevende over de
beveiliging van de gegevens. Hij haalt gegevens uit het systeem ten behoeve van managementinformatie en draagt de
gegevens over aan zijn collega of leidinggevende.

Gewenst resultaat:

Informatie is correct geregistreerd en gecontroleerd/aangevuld. De gegevens zijn up-to-date en beveiligd. De medewerker
heeft overlegd met zijn collega of leidinggevende. Managementinformatie is geleverd.

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Samenwerken en - Anderen raadplegen en De archiefmedewerker historisch documentatie- - Kennis van en vaardigheid in
overleggen betrekken centrum waarschuwt tijdig zijn collega of het gebruik van een (archief-)
- Afstemmen leidinggevende indien de beveiliging van gegevens applicatie
- Proactief informeren niet optimaal is en overlegt tijdig met hem welke - Kennis van en vaardigheid in
acties moeten worden ondernomen. het toepassen van beleids-
Vakdeskundigheid - Vakspecifieke manuele De archiefmedewerker historisch documentatie- uitgangspunten, procedures
toepassen vaardigheden centrum gebruikt zijn vaardigheden op het gebied van en richtlijnen van de
aanwenden computergebruik correct en efficiént om de gegevens organisatie
op correcte wijze te registreren, te beheren en
managementinformatie te leveren.
Analyseren - Gegevens controleren en | De archiefmedewerker historisch documentatie-
aannames toetsen centrum controleert nauwkeurig of gegevens zijn
ingevoerd in het systeem en of gegevens goed zijn
geéxporteerd, geimporteerd of geconverteerd. Hij
toetst gegevens en informatie kritisch op juistheid,
betrouwbaarheid, volledigheid, actualiteit en
relevantie.
Onderzoeken - Informatie achterhalen De archiefmedewerker historisch documentatie-

centrum achterhaalt nauwkeurig gegevens ten
behoeve van het invoeren in het systeem en levering
aan zijn collega of leidinggevende.

Werken conform
voorgeschreven
procedures

- Werken overeenkomstig

Instructies en -
procedures opvolgen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum past procedures en richtlijnen bij registratie
op nauwkeurige wijze toe, zodat hij geen fouten
maakt.
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| de wettelijke richtlijnen
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Kerntaak 4 Maakt het informatieaanbod toegankelijk, Archiefmedewerker historisch
documentatiecentrum
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Proces-competentie-matrix Archiefmedewerker historisch documentatiecentrum

Competenties

Bedrijfsmatig handelen

Ondernemend en
commercieel handelen

Gedrevenheid en ambitie
tonen

Met druk en tegenslag
omgaan

Omgaan met verandering en
aanpassen

Instructies en procedures
opvolgen

Kwaliteit leveren

R

Op de behoeften en
verwachti
richten

ngen

Plannen en organiseren

Leren

Creéren en innoveren

Onderzoeken

M|N|O|P|Q

Analyseren

Materialen en middelen
inzetten

Vakdeskundigheid
toepassen

Formuleren en rapporteren

Presenteren

Overtuigen en beinvioeden

Relaties bouwen en
netwerken

Ethisch en integer handelen

Samenwerken en
overleggen

Aandacht en begrip tonen

Begeleiden

Aansturen

Beslissen en activiteiten
initiéren

n.v.t.

Kerntaak 4 Maakt het
informatieaanbod

toegankelijk

Werkprocessen

aanbod formeel

informatieaanbod
inhoudelijk binnen

richtlijnen

documentontsluiting

4.1 | Ontsluit het informatie-

4.2 | Ontsluit het

4.3 | Adviseert over
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Kerntaak 4 Maakt het informatieaanbod toegankelijk

4.1 werkproces Ontsluit het informatieaanbod formeel

Omschrijving:

De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum ontsluit (onder leiding van de archivaris) het informatieaanbod
formeel en ordent het, conform archivistische procedures en richtlijnen. Dit doet hij door informatie, documenten of
objecten te analyseren, daarna de kenmerken voor formele toegankelijkheid te bepalen en in te voeren en de
archiefbescheiden zo nodig te ordenen. Tijdens de werkzaamheden en achteraf controleert hij zijn werk en zoekt hij
aanvullende of ontbrekende informatie op. Hij doet zo nodig voorstellen aan de archivaris voor het aanpassen van de

structuren.

Gewenst resultaat:

Informatie is formeel ontsloten volgens archivistische regels en/of standaarden. Informatie is juist weergegeven en
doorzoekbaar. Verbetervoorstellen voor toegankelijkheid aan de archivaris zijn gedaan. De vindbaarheid is gewaarborgd.

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Samenwerken en - Anderen raadplegen en De archiefmedewerker historisch documentatie- - Kennis van en vaardigheid in
overleggen betrekken centrum raadpleegt bij twijfel de archivaris bij het het toepassen van

- Proactief informeren

formeel ontsluiten en doet proactief voorstellen, zodat
hij de vindbaarheid waarborgt.

Materialen en
middelen inzetten

- Materialen en middelen
doeltreffend gebruiken

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum gebruikt de naslagwerken die benodigd zijn
bij het formeel ontsluiten doeltreffend.

Analyseren

- Informatie uiteenrafelen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum analyseert de gegevens van de te ontsluiten
informatie (/documenten) nauwkeurig en bepaalt
nauwkeurig welke kenmerken formeel ontsloten
moeten worden.

Onderzoeken

- Informatie achterhalen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum achterhaalt aanvullende informatie
nauwkeurig, indien informatie ontbreekt bij het
formeel ontsluiten.

Kwaliteit leveren

- Kwaliteits- en
productiviteitsniveaus
bewaken

- Systematisch werken

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum controleert nauwgezet en volgens
procedures of hij informatie goed heeft beschreven
en ingevoerd, zodat zodat hij de vindbaarheid
waarborgt.

Instructies en
procedures opvolgen

- Instructies opvolgen

- Werken conform
voorgeschreven
procedures

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum gebruikt de procedures en richtlijnen voor
formele ontsluiting die in de organisatie worden
gebruikt nauwkeurig.

naslagwerken voor formele
ontsluiting en
ordeningsprincipes

- Kennis van en vaardigheid in
het toepassen van
regels/standaarden/
procedures voor formele
ontsluiting

- Vaardigheid in het gebruik
van applicaties voor
ontsluiting

- Nederlandse taalvaardigheid

- Engelse taalvaardigheid
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Kerntaak 4 Maakt het informatieaanbod toegankelijk

4.2 werkproces Ontsluit het informatieaanbod inhoudelijk binnen richtlijnen

Omschrijving: De archiefmedewerker historisch documentatiecentrum ontsluit (onder leiding van de archivaris) het informatieaanbod
inhoudelijk. Dit doet hij door informatie, documenten of objecten te analyseren, daarna de belangrijkste onderwerpen van
de informatie te bepalen en deze te vertalen naar de betreffende classificaties of woordsystemen of deze samen te vatten
en in te voeren (zoals informatie samenvatten) en archiefbescheiden zo nodig te ordenen. Tijdens de werkzaamheden en
achteraf controleert hij zijn werk, zoekt hij aanvullende of ontbrekende informatie op en doet hij zo nodig aanpassingen. Hij

signaleert een klantvraag en vertaalt de klantvraag naar de bestaande structuren of doet zo nodig voorstellen aan de
archivaris voor het aanpassen van de structuren.

Gewenst resultaat:

Informatie is inhoudelijk ontsloten met behulp van archivistische woordsystemen en/of classificaties. De inhoud van de
informatie (documenten, objecten) is kort samengevat en juist en zo specifiek mogelijk weergegeven zodat derden weten
waar de informatie over gaat. Verbetervoorstellen voor toegankelijkheid aan de archivaris zijn gedaan. De vindbaarheid

van informatie is gewaarborgd.

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Samenwerken en - Anderen raadplegen en De archiefmedewerker historisch documentatie- - Kennis van en vaardigheid in
overleggen betrekken centrum raadpleegt bij twijfel de archivaris bij het het toepassen van

- Proactief informeren

inhoudelijk ontsluiten en doet proactief voorstellen,
zodat hij de vindbaarheid waarborgt.

Formuleren en
rapporteren

- Correct formuleren

- Nauwkeurig en volledig
rapporteren

- Structuur aanbrengen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum hanteert bij de inhoudelijke ontsluiting de
regels voor spelling en grammatica correct en in
kernachtig geformuleerde zinnen.

Materialen en
middelen inzetten

- Materialen en middelen
doeltreffend gebruiken

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum gebruikt de naslagwerken die benodigd zijn
bij het inhoudelijk ontsluiten doeltreffend.

Analyseren

- Informatie uiteenrafelen

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum haalt uit een hoeveelheid van gegevens de
belangrijkste informatie, zodat hij de inhoud van
informatie nauwkeurig en juist kan samenvatten of in
trefwoorden kan weergeven.

Kwaliteit leveren

- Kwaliteits- en
productiviteitsniveaus
bewaken

- Systematisch werken

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum controleert nauwgezet en volgens
procedures of hij de informatie goed heeft
beschreven en ingevoerd, zodat hij de vindbaarheid

naslagwerken voor
inhoudelijke ontsluiting en
ordeningsprincipes

- Kennis van en vaardigheid in
het toepassen van
woordsystemen/classificaties

- Vaardigheid in het gebruik
van applicaties voor
ontsluiting

- Vaardigheid in het samen-
vatten van informatie

- Nederlandse taalvaardigheid

- Engelse taalvaardigheid
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waarborgt.

Instructies en
procedures opvolgen

Instructies opvolgen
Werken conform
voorgeschreven
procedures

De archiefmedewerker historisch documentatie-
centrum gebruikt de procedures en richtlijnen voor
inhoudelijke ontsluiting die in de organisatie worden
gebruikt nauwkeurig.
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2.2 Bibliotheekmedewerker

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen klant en informatie, Bibliotheekmedewerker
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Proces-competentie-matrix Bibliotheekmedewerker

Competenties

Bedrijfsmatig handelen

Ondernemend en
commercieel handelen

Gedrevenheid en ambitie
tonen

Met druk en tegenslag
omgaan

Omgaan met verandering en
aanpassen

Instructies en procedures
opvolgen

Kwaliteit leveren

R

Op de behoeften en
verwachti
richten

ngen

Plannen en organiseren

Leren

Creéren en innoveren

Onderzoeken

M|N|O|P|Q

Analyseren

Materialen en middelen
inzetten

Vakdeskundigheid
toepassen

Formuleren en rapporteren

Presenteren

Overtuigen en beinvlioeden

Relaties bouwen en
netwerken

Ethisch en integer handelen

Samenwerken en
overleggen

Aandacht en begrip tonen

Begeleiden

Aansturen

Beslissen en activiteiten
initiéren

X

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen

klant en informatie

Werkprocessen

informatie beschikbaar
en verstrekt dan wel
draagt de gezochte

informatie aan de klant

over

zoeken naar informatie

bij de

informatiebemiddeling

werkzaamheden m.b.t.

klantprocessen

1.1 | Stelt documentaire

1.2 | Begeleidt klanten bij het

1.3 | Administreert gegevens

1.4 | Codrdineert dagelijkse
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Detaillering proces-competentie-matrices Bibliotheekmedewerker

In de detaillering van de matrices wordt duidelijk dat een bepaalde competentie van toepassing is, en wordt beschreven hoe die competenties
worden aangewend ten behoeve van het resultaat van het werkproces. Per competentie kunnen meerdere componenten van toepassing zijn.
Waar van toepassing, zijn kennis en vaardigheden vermeld welke nodig zijn voor competent gedrag, eventueel aangevuld met referenties (naar

concrete geldende normen).

Detaillering proces-competentie-matrix Bibliotheekmedewerker

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen klant en informatie

1.1 werkproces Stelt documentaire informatie beschikbaar en verstrekt danwel draagt de gezochte informatie aan de klant over

Omschrijving:

De bibliotheekmedewerker benadert de klant actief of krijgt een klantvraag via allerlei kanalen binnen, hij stelt vast dat er
een klantvraag is, hij stelt door middel van doorvragen vast wat de exacte vraag van de klant is, hij vertaalt de vraag in
zoektermen, hij bepaalt wat de meest bruikbare bron is en zoekt met behulp van de zoektermen in de bron. Hij geeft (via
het meest passende kanaal) een antwoord op een vraag, draagt informatie over aan de klant, publiceert zo nodig de
informatie/de vraag volgens procedures op het web en/of verwijst de klant door. Tijdens en na de informatieverstrekking
gaat hij na of de klant tevreden is met het antwoord, de gezochte informatie of de verwijzing.

Gewenst resultaat:

De medewerker heeft de klant benaderd en de vraag op methodische wijze achterhaald of ontvangen. Hij heeft in de
meest bruikbare bron gezocht met de juiste zoektermen. De klant is naar zijn tevredenheid geinformeerd, hij heeft de juiste
informatie tijdig ontvangen en/of hij is tijdig, zo volledig mogelijk en juist verwezen.

Competentie Component(en)

Prestatie-Indicator

Vakkennis en vaardigheden

Beslissen en - Beslissingen nemen
activiteiten initiéren - Op eigen initiatief
handelen

De bibliotheekmedewerker probeert binnen de
richtlijnen van de organisatie de klantvraag eerst zelf
op te lossen, voordat hij naar zijn collega verwijst,
maar beslist ook tijdig om situaties of vragen door te
spelen, zodat de kwaliteit van de dienstverlening niet
in gevaar komt.

Samenwerken en - Proactief informeren

De bibliotheekmedewerker informeert de klant

overleggen proactief over informatie die voor hem van belang
kan zijn, zodat de klant goed en zo volledig mogelijk
geinformeerd wordt.

Presenteren - Duidelijk uitleggen en De bibliotheekmedewerker beantwoordt de vraag op

toelichten
- Betrouwbaarheid en

duidelijke, enthousiaste, deskundige en correcte
wijze, waarbij hij actief meedenkt met de klant, zodat

- Algemene ontwikkeling

- Basiskennis van ontsluiting

- Communicatieve vaardig-
heden, waaronder gespreks-
vaardigheid en klachten-
behandeling

- Domeinkennis van het
vakgebied van de klant/de
organisatie

- Engelse taalvaardigheid

- Kennis (jeugd-)literatuur

- Kennis van achtergronden van
mensen/zo nodig kennis over
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deskundigheid uitstralen
Enthousiasme uitstralen

de klant een tevreden gevoel heeft over de wijze van
vraagbeantwoording.

Formuleren en
rapporteren

Correct formuleren
Nauwkeurig en volledig
rapporteren

Structuur aanbrengen
Communicatie op de
ontvanger(s) richten

De bibliotheekmedewerker stemt stijl en taalgebruik
af op de klant(-groep) en past zo nodig de kennis
over de klant toe, zodat hij de vraag zo nauwkeurig
mogelijk kan beantwoorden, waarbij hij zijn antwoord
op een logische en begrijpelijke wijze overbrengt.

Materialen en
middelen inzetten

Materialen en middelen
doeltreffend gebruiken

De bibliotheekmedewerker gebruikt doeltreffend
bronnen, systemen, webtools e.d. die benodigd zijn
bij de vraagbeantwoording en vraagregistratie.

Analyseren Informatie genereren uit | De bibliotheekmedewerker maakt een nauwkeurige
gegevens afweging bij het gebruik van bronnen en documenten
Gegevens controleren en controleert informatie (met name die op internet)
en aannames toetsen op herkomst, betrouwbaarheid en kwaliteit, zodat de
Informatie uiteenrafelen | klant juiste, relevante en zo volledig mogelijke
informatie krijgt.
Onderzoeken Informatie achterhalen De bibliotheekmedewerker achterhaalt de exacte

vraag van de klant door middel van een methodische
vraagstelling. Tevens zoekt hij bij de beantwoording
van vragen met behulp van de juiste zoektermen in
de meest bruikbare bron, zodat hij relevante
informatie kan verstrekken.

Op de behoeften en
verwachtingen van
de klant richten

Behoeften en
verwachtingen achter-
halen

Aansluiten bij behoeften
en verwachtingen
Klanttevredenheid in de
gaten houden

De bibliotheekmedewerker informeert tijdens en na
de informatieverstrekking bij de klant of deze
tevreden is met de (kwaliteit van de) aangeboden
informatie of oplossing, waardoor hij kan constateren
of de klant nog vragen heeft en/of tevreden is met de
aangeboden informatie en of er aan zijn wens is
voldaan.

Instructies en
procedures opvolgen

Werken conform
voorgeschreven
procedures

De bibliotheekmedewerker past bij vraagbeant-
woording zorgvuldig de procedures van de
organisatie toe.

Omgaan met
verandering en
aanpassen

Met diversiteit (tussen
mensen) omgaan

De bibliotheekmedewerker houdt bij de
vraagbeantwoording rekening met de specifieke
achtergrond van de klanten, zodat hij zijn

de doelgroepen van de
bibliotheek

Kennis van soorten
documenten en media

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante ICT,
waaronder kantoor-, biblio-
theekapplicaties, digitale media
en webtools

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante
apparatuur en hulpmiddelen bij
beschikbaar stellen

Kennis van procedures en
richtlijnen van de organisatie
Kennis van relevante wet- en

regelgeving
Kennis van werk en expertise
van coll egabs

van andere relevante
organisaties

Nederlandse taalvaardigheid
Vaardigheid in het analyseren
van vragen en het methodisch
doorvragen

Vaardigheid in het selecteren
en beoordelen van en het
methodisch zoeken in (digitale)
bronnen

€
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communicatie op de klant kan afstemmen.

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen klant en informatie

1.2 werkproces Begeleidt klanten bij het zoeken naar informatie

Omschrijving:

De bibliotheekmedewerker benadert de klant of ontvangt de klant(-groep), bepaalt de behoefte van de klant aan
begeleiding en de mogelijkheden die er zijn vanuit de bibliotheek. Hij bepaalt de wijze van begeleiden en de hulpmiddelen.
Hij begeleidt de klant(-groep) bij het formuleren van een zoekvraag, het zoeken naar informatie in bronnen, toegangen,
systemen en internet en bij het verwerken/opslaan van informatie. Hij brengt de klant op de hoogte van de dienstverlening,
het reglement van de bibliotheek en de vindplaats van informatie. Hij instrueert de klant(-groep) met behulp van diverse
(ICT-)hulpmiddelen in het zoeken en verwerken van informatie of ondersteunt zijn collega bij de instructie. Hij bereidt de
instructie(-hulpmiddelen) voor. Tijdens en na de instructie/begeleiding evalueert hij (mede) of de klant tevreden is. Hij
informeert zijn leidinggevende of collega over signalen die hij tijdens de instructie/begeleiding ontvangt van klanten ten

aanzien van de dienstverlening.

Gewenst resultaat:

De klant is benaderd en ontvangen. De klant is begeleid. De klant is op de hoogte van de vindplaats van informatie, de
dienstverlening en het reglement. De klant kan, tot op zekere hoogte, zelfstandig gebruik maken van de systemen en
bronnen. De informatievaardigheid van de klant is vergroot. De klant is tevreden met ontvangst en begeleiding/instructie en
heeft de begeleiding/instructie begrepen. De medewerker heeft de instructie(-hulpmiddelen) voorbereid. Hij heeft de

klanttevredenheid geévalueerd.

Hij heeft zijn collega geinformeerd.

Competentie

Component(en)

Prestatie-Indicator

Vakkennis en vaardigheden

Beslissen en
activiteiten initiéren

- Beslissingen nemen
- Op eigen initiatief
handelen

De bibliotheekmedewerker bepaalt regelmatig en op
eigen initiatief, afhankelijk van omstandigheden, waar
hij stopt met begeleiden en de klant zelf verder moet
zoeken.

Begeleiden

- Anderen ontwikkelen

De bibliotheekmedewerker begeleidt en instrueert de
klant (zo nodig) op didactische wijze bij het gebruik
van de collectie en hulpmiddelen, zodat deze
zelfstandig kan zoeken in systemen en bronnen.

Samenwerken en
overleggen

- Anderen raadplegen en
betrekken
- Proactief informeren

De bibliotheekmedewerker raadpleegt tijdig zijn
collega of leidinggevende over de wijze en inhoud
van de begeleiding/instructie, indien hij denkt dat het
schort aan de kwaliteit van de begeleiding/instructie,
zodat de kwaliteit niet in gevaar komt.

Relaties bouwen en
netwerken

- Relaties opbouwen met
mensen

De bibliotheekmedewerker legt makkelijk contact met
de klant(-groep) tijdens de ontvangst, zodat de klant(-
groep) een positief gevoel heeft over de

- Algemene ontwikkeling

- Basiskennis van ontsluiting

- Communicatieve vaardig-
heden, waaronder gespreks-
vaardigheid en klachten-
behandeling

- Didactische vaardigheid

- Domeinkennis van het
vakgebied van de klant/de
organisatie

- Engelse taalvaardigheid

- Kennis van achtergronden van
mensen/zo nodig kennis over
de doelgroep(en) van de
bibliotheek

- Kennis van soorten
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dienstverlening en de producten van de bibliotheek.

Overtuigen en - Gesprekken richting

De bibliotheekmedewerker geeft duidelijk richting aan

beinvioeden geven de (groeps-)instructie, zodat het doel, namelijk het
vergroten van de informatievaardigheid van de klant,
met de instructie wordt bereikt.

Presenteren - Duidelijk uitleggen en De bibliotheekmedewerker legt het gebruik van de

toelichten
- Betrouwbaarheid en
deskundigheid uitstralen
- Enthousiasme uitstralen

collectie, de toegangen, de systemen en de bronnen
duidelijk, begrijpelijk en op enthousiaste wijze uit,
zodat de klant de instructie snapt.

Formuleren en - Correct formuleren

De bibliotheekmedewerker communiceert bij de

rapporteren - Communicatie op de begeleiding effectief en correct opdat hij die
ontvanger(s) richten begeleiding geeft waar de klant behoefte aan heeft.

Vakdeskundigheid - Expertise delen De bibliotheekmedewerker legt op adequate,

toepassen duidelijke en begrijpelijke wijze aan de klant uit hoe

informatie op bibliotheekgebied gevonden en
verwerkt kan worden.

Materialen en -
middelen inzetten

Goed zorgdragen voor
materialen en middelen

De bibliotheekmedewerker bereidt de
instructiehulpmiddelen zorgvuldig voor, zodat deze
door zijn collega of hemzelf kunnen worden gebruikt
bij de begeleiding.

Behoeften en
verwachtingen

Op de behoeften en -
verwachtingen van

De bibliotheekmedewerker evalueert voortdurend of
de klant(-groep) tevreden is met de begeleiding en

de o6kl amt 6 achterhalen instructie en of deze zelfstandig verder zijn weg kan
- Aansluiten bij behoeften | vinden, waardoor hij kan constateren of de klant nog
en verwachtingen behoefte aan begeleiding heeft.
- Klanttevredenheid in de
gaten houden
Omgaan met - Met diversiteit (tussen De bibliotheekmedewerker houdt bij de
verandering en mensen) omgaan klantbegeleiding rekening met de specifieke
aanpassen achtergrond van de klanten, zodat hij zijn

communicatie op de klant kan afstemmen.

documenten en media

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante ICT,
waaronder kantoor-, biblio-
theekapplicaties, digitale media
en webtools

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante
apparatuur en hulpmiddelen bij
beschikbaar stellen

Kennis van procedures en
richtlijnen van de organisatie
Kennis van relevante wet- en

regelgeving
Kennis van werk en expertise
van coll egabs

van andere relevante
organisaties

Nederlandse taalvaardigheid
Vaardigheid in het analyseren
van vragen en het methodisch
doorvragen

Vaardigheid in het selecteren
en beoordelen van en het
methodisch zoeken in (digitale)
bronnen en toegangen

€
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1.3 werkproces Administreert gegevens bij de informatiebemiddeling

Omschrijving:

De bibliotheekmedewerker administreert na contact met de klant (of dit nu een bezoeker is of dat het contact op andere
wijze ontstaat) volgens de procedures van de bibliotheek en met behulp van de benodigde (ICT-)hulpmiddelen de
gegevens bij informatiebemiddeling en de eventuele verzending van informatie aan de klant of aan andere organisaties.
Dan overhandigt en/of verzendt hij de informatie. Hij brengt de klant op de hoogte van het reglement en de procedures. Hij
verzendt rappellen en reserveringen. Hij maakt zo nodig toegangspasjes.

Gewenst resultaat:

Gegevens zijn juist geregistreerd, zodat het informatieaanbod traceerbaar is. Materialen zijn volgens procedures
geadministreerd, beschikbaar gesteld en zo nodig verzonden. De klant heeft de informatie ontvangen. De klant is op de
hoogte van het reglement en de procedures (en eventuele beperkingen in de beschikbaarstelling). Rappellen en

reserveringen zijn verzonden.

Competentie

Component(en)

Prestatie-Indicator

Vakkennis en vaardigheden

Samenwerken en

- Proactief informeren

De bibliotheekmedewerker informeert de klant

overleggen proactief over het reglement en de procedures.
Ethisch en integer - Integer handelen De bibliotheekmedewerker respecteert de privacy van
handelen de klant bij het registreren van de gegevens en de

overhandiging/verzending van informatie.

Formuleren en

- Nauwkeurig en volledig

De bibliotheekmedewerker registreert de benodigde

rapporteren rapporteren gegevens voor de beschikbaarstelling accuraat.
Vakdeskundigheid - Expertise delen De bibliotheekmedewerker legt het reglement en de
toepassen procedures van de bibliotheek goed uit, zodat de

klant hiervan op de hoogte is.

Materialen en
middelen inzetten

- Goed zorgdragen voor
materialen en middelen

De bibliotheekmedewerker past bij
beschikbaarstelling van informatie een speciale en zo
nodig zorgvuldige behandeling toe, zodat materialen
niet beschadigd of kwijt raken.

Op de behoeften en
verwachtingen van de
klant richten

- Klanttevredenheid in de
gaten houden

De bibliotheekmedewerker evalueert voortdurend of
de klant tevreden is met de geboden dienstverlening
en de verzonden/ overhandigde informatie, waardoor
de bibliotheek indien nodig de diensten kan bijstellen.

Instructies en

- Werken conform

De bibliotheekmedewerker past bij

procedures opvolgen voorgeschreven beschikbaarstelling en registratie procedures,
procedures richtlijnen en reglementen zorgvuldig toe.

Met druk en - Effectief blijven presteren | De bibliotheekmedewerker maakt een afweging

tegenslag omgaan onder druk tussen dienstverlening aan de klant en de uitvoering

van zijn overige taken, vanwege de tijdsdruk die de
hoeveelheid werk van de administratie met zich

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante ICT,
waaronder kantoor- en
bibliotheekapplicaties
Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante
apparatuur en hulpmiddelen
bij beschikbaar stellen
Kennis en toepassing van
procedures en richtlijnen van
de organisatie
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| meebrengt.

Kerntaak 1 Bemiddelt tussen klant en informatie

1.4 werkproces Codrdineert dagelijkse werkzaamheden m.b.t. klantprocessen

Omschrijving:

De bibliotheekmedewerker codrdineert de dagelijkse werkzaamheden van een (klein) team (vrijwilligers) m.b.t. de
klantprocessen. Hij plant de inzet van materieel, personeel en diensten en maakt hierover afspraken met de
leidinggevende/het management. Hij wijst de medewerkers/vrijwilligers werkzaamheden toe. Hij informeert en instrueert
medewerkers/vrijwilligers voorafgaand en tijdens de werkzaamheden over de te verrichten taken, de prioriteiten, de te
verwachten productiviteit en kwaliteit en de te behalen resultaten. Hij bewaakt de voortgang van de werkzaamheden en
zZiet erop toe dat de medewerkers/vrijwilligers de werkzaamheden uitvoeren conform de gemaakte afspraken en
procedures. Hij geeft feedback aan medewerkers/vrijwilligers met betrekking tot hun werk en hun handelen. Hij achterhaalt
de tevredenheid van de leidinggevende/het management en de klanten over (de kwaliteit van de) werkzaamheden. Hij
rapporteert aan zijn leidinggevende/het management over de (voortgang van de) werkzaamheden, de kwaliteit van het
werk, de financién en de kengetallen betreffende de klantprocessen.

Gewenst resultaat:

De medewerkers zijn helder en duidelijk geinstrueerd over de werkzaamheden (m.b.t. planning, diensten, taken,
productiviteit, kwaliteit en resultaten) en worden zodanig aangestuurd dat de werkzaamheden efficiént, effectief en naar
tevredenheid van de leidinggevende/het management en de klanten verlopen. Er is correct en volledig gerapporteerd.

Competentie

Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden

Beslissen en
activiteiten initiéren

- Beslissingen nemen De bibliotheekmedewerker neemt tijdig - Kennis klantprocessen
- Verantwoordelijkheid weloverwogen beslissingen als het gaat om - Communicatieve
nemen voor eigen werkzaamheden m.b.t. klantprocessen en om vaardigheden
beslissingen en eventuele problemen, neemt zelf het initiatief om - Nederlandse taalvaardigheid

activiteiten taken op te pakken en neemt verantwoordelijkheid - Organisatorische
- Op eigen initiatief voor beslissingen, zodat de klanten en de vaardigheden
handelen leidinggevende tevreden zijn over het uitgevoerde - Aansturende capaciteiten
- Acties en activiteiten werk. - Kennis van kwaliteitszorg
initiéren - Financiéle basiskennis

Aansturen

- Richting geven

- Taken delegeren

- Instructies en
aanwijzingen geven

- Functioneren van
mensen controleren

De bibliotheekmedewerker maakt aan de
medewerkers/vrijwilligers van de bibliotheek duidelijk
wat zij moeten doen en waarom zij dit moeten doen
en controleert of zij dit doen, zodat het werk goed
wordt uitgevoerd.

Samenwerken en
overleggen

- Anderen raadplegen en

betrekken

De bibliotheekmedewerker raadpleegt regelmatig de
klanten en de medewerkers over de kwaliteit en de

Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante ICT,
waaronder kantoor- en
bibliotheekapplicaties
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Afstemmen
Proactief informeren

voortgang van het werk, zodat hij zelf op de hoogte
blijft van de werkzaamheden en de leidinggevende
pro-actief kan informeren en met hem kan
afstemmen.

Relaties bouwen en
netwerken

Relatienetwerk
onderhouden en
benutten

De bibliotheekmedewerker onderhoudt en benut
goede contacten met klanten, medewerkers/vrij-
willigers, o v er i g endeteidihggegende s
zodat hij indien nodig van deze contacten gebruik kan
maken en zodat zij hem van kennis kunnen voorzien.

Formuleren en

Nauwkeurig en volledig

De bibliotheekmedewerker rapporteert nauwkeurig en

rapporteren rapporteren volledig aan zijn leidinggevende over de voortgang
van de werkzaamheden, de resultaten, de kwaliteit en
de kengetallen, zodat deze tevreden is over de
rapportage.

Plannen en Activiteiten plannen De bibliotheekmedewerker bewaakt dagelijks de

organiseren

Mensen en middelen
organiseren
Voortgang bewaken

voortgang van werkzaamheden m.b.t. de
klantprocessen, plant periodiek de diensten en
werkzaamheden en zorgt ervoor dat deze goed op
elkaar zijn afgestemd.

Op de behoeften en
verwachtingen van de

Behoeften en
verwachtingen

De bibliotheekmedewerker inventariseert geregeld de
behoeften en verwachtingen van de klant m.b.t. de

Akl ant 0 r i achterhalen klantprocessen, zodat deze gerapporteerd kunnen
worden aan zijn leidinggevende.
Kwalliteit leveren Kwaliteit- en De bibliotheekmedewerker houdt de hoeveelheid

productiviteitsniveaus
bewaken

werk en de kwaliteit van het geleverde werk in de
gaten, zodat hij hierover kan rapporteren aan zijn
leidinggevende.

Bedrijfsmatig
handelen

Financieel bewustzijn
tonen

De bibliotheekmedewerker levert periodiek financiéle
informatie en kengetallen aan zijn leidinggevende, ten
behoeve van budget en begroting.
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Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod,
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Proces-competentie-matrix Bibliotheekmedewerker

Competenties

Bedrijfsmatig handelen

Ondernemend en
commercieel handelen

Gedrevenheid en ambitie
tonen

Met druk en tegenslag
omgaan

Omgaan met verandering en
aanpassen

Instructies en procedures
opvolgen

Kwaliteit leveren

R

Op de behoeften en
verwachti
richten

ngen

Plannen en organiseren

Leren

Creéren en innoveren

Onderzoeken

M|N|O|P|Q

Analyseren

Materialen en middelen
inzetten

Vakdeskundigheid
toepassen

Formuleren en rapporteren

Presenteren

Overtuigen en beinvioeden

Relaties bouwen en
netwerken

Ethisch en integer handelen

Samenwerken en
overleggen

Aandacht en begrip tonen

Begeleiden

Aansturen

Beslissen en activiteiten
initiéren

X

Kerntaak 2 Presenteert en
promoot de afdeling/het

informatieaanbod

Werkprocessen

ruimte

de producten en diensten
van de bibliotheek/het

archief

presentaties en

promotieactiviteiten van

de bibliotheek/het archief

producten of diensten
van de bibliotheek/het

archief

werkzaamheden m.b.t.

presentatie en promotie

2.1 | Verzorgt de (publieks-)

2.2 | Presenteert en etaleert

2.3 | Organiseert de

2.4 | Houdt presentaties over

2.5 | Codrdineert dagelijkse
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Detaillering proces-competentie-matrices Bibliotheekmedewerker

In de detaillering van de matrices wordt duidelijk dat een bepaalde competentie van toepassing is, en wordt beschreven hoe die competenties
worden aangewend ten behoeve van het resultaat van het werkproces. Per competentie kunnen meerdere componenten van toepassing zijn.
Waar van toepassing, zijn kennis en vaardigheden vermeld welke nodig zijn voor competent gedrag, eventueel aangevuld met referenties (naar

concrete geldende normen).

Detaillering proces-competentie-matrix Bibliotheekmedewerker

Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

2.1 werkproces Verzorgt de (publieks-)ruimte

Omschrijving:

De bibliotheekmedewerker zorgt voor een toegankelijke en aantrekkelijke (pubieks-)ruimte, volgens eisen van de huisstijl
van de organisatie en zo nodig rekening houdend met specifieke doelgroepen. Hij ruimt op, controleert of materialen goed
geplaatst zijn, richt de ruimte en de kasten in en brengt zo nodig de bewegwijzering aan. Hij evalueert bij klanten of de
ruimte aantrekkelijk is. Hij overlegt met zijn leidinggevende indien aanpassingen noodzakelijk zijn en hij voert de
wijzigingen dan in overleg en binnen het budget uit. Hij adviseert zijn leidinggevende/het management over de inrichting,
de systeemkeuze/de plaatsing van de kasten en het meubilair van de publieksruimte.

Gewenst resultaat:

publieksruimte.

De (publieks-)ruimte is goed ingericht en geordend, zodat materialen vindbaar zijn en de ruimte er zo aantrekkelijk uitziet
dat klanten er graag komen. De medewerker heeft onderzoek gedaan onder klanten naar de tevredenheid met de ruimte.
Hij heeft zijn leidinggevende ingelicht en binnen budget wijzigingen uitgevoerd. Zijn leidinggevende/het management is
correct geadviseerd over de inrichting, de systeemkeuze/de plaatsing van de kasten en het meubilair van de

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Samenwerken en - Anderen raadplegen en De bibliotheekmedewerker raadpleegt zijn - Basiskennis van systeem-
overleggen betrekken leidinggevende tijdig en stemt met de leidinggevende keuze en bouw/inrichting
- Afstemmen indien nodig af over noodzakelijke aanpassingen in - Communicatieve
de ruimte en inrichting. vaardigheden
Vakdeskundigheid - Expertise delen De bibliotheekmedewerker draagt expertise m.b.t. de | - Kennis doelgroepen van de
toepassen inrichting en systeemkeuze correct over aan het bibliotheek

management en adviseert het management op
vakdeskundige wijze.

Geschikte materialen en
middelen kiezen
- Materialen en middelen

Materialen en -
middelen inzetten

De bibliotheekmedewerker gebruikt en kiest de juiste
materialen en middelen die benodigd zijn voor
bewegwijzering, inrichting en plaatsing.

- Basiskennis van
marketingprincipes en
verkooptechnieken
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doeltreffend gebruiken
Goed zorgdragen voor
materialen en middelen

Creéren en innoveren

Vernieuwend en creatief
handelen

De bibliotheekmedewerker introduceert ideeén voor
de inrichting van de (publieks-) ruimte bij zijn
leidinggevende.

Op de behoeften en
verwachtingen van de
klant richten

Klanttevredenheid in de
gaten houden

De bibliotheekmedewerker controleert regelmatig of
klanten tevreden zijn met de ruimte, zodat hij zo

nodig verbeteringen kan aanbrengen en zodat
klanten de ruimte als prettig ervaren en goed kunnen
vinden wat zij nodig hebben.

Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

2.2 werkproces Presenteert en etaleert de producten en diensten van de bibliotheek/het archief

Omschrijving:

De bibliotheekmedewerker presenteert en etaleert de in de bibliotheek of op de website van de bibliotheek aanwezige
producten en diensten van de bibliotheek. Hij overlegt met zijn leidinggevende welke onderdelen gepresenteerd moeten
worden, wat het doel is en de doelgroep en hij bepaalt dan samen de vorm en inhoud. Hij kiest de geschikte (ICT-
)middelen, noodzakelijke apparatuur en de plaats. Hij stelt aan de hand van de aanwezige collectie, materialen en digitale
informatie een (thema-)presentatie/een tentoonstelling/een (thema-)website samen. Hij zoekt achtergrondinformatie op ten
behoeve van de presentatie. Hij richt de ruimte in, plaatst materialen en stelt een thema samen. Hij stelt informatie samen
ten behoeve van publicatie op internet. Hij plaatst de informatie op internet of zorgt ervoor dat een collega de informatie
plaatst. Hij voorziet de presentatie van noodzakelijke informatie. Hij publiceert een aankondiging betreffende de
presentatie. Na afloop van de presentatie/tentoonstelling ruimt hij de materialen en middelen weer op of zorgt hij ervoor
dat de informatie weer van internet wordt afgehaald dan wel haalt hij de informatie van internet af. Met zijn leidinggevende
evalueert hij de presentatie en houdt hij ook tussentijds de kwaliteit in de gaten.

Gewenst resultaat:

De medewerker heeft, in overleg met zijn leidinggevende, een presentatie samengesteld dan wel de informatie geplaatst
op de webpagina van de bibliotheek. Hij heeft achtergrondinformatie toegevoegd. Het informatieaanbod is gepresenteerd
en geétaleerd, zodat de aandacht is gevestigd op wat de bibliotheek in huis heeft. Hij heeft de presentatie en de
werkzaamheden met zijn leidinggevende geévalueerd. De presentatie is afgestemd op het doel en de doelgroep, conform

de eisen ten aanzien van vormgeving en inhoud en voorzien van relevante achtergrondinformatie.
Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Samenwerken en - Anderen raadplegen en De bibliotheekmedewerker overlegt voor en tijdens de | - Kennis collectie(-onderdelen)
overleggen betrekken werkzaamheden tijdig met zijn leidinggevende en en media
- Afstemmen stemt met hem de werkzaamheden, de vorm en - Kennis doelgroepen van de
inhoud van de presentatie van het informatieaanbod bibliotheek
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af, zodat hij zijn werkzaamheden goed kan uitvoeren.

Formuleren en
rapporteren

- Correct formuleren
- Aantrekkelijk en boeiend

formuleren

- Communicatie op de

ontvanger(s) richten

De bibliotheekmedewerker stemt bij de aankondiging
en bij het toevoegen van achtergrondinformatie de
stijl, de wijze van presenteren en het taalgebruik
zorgvuldig af op de klant(-groep) en formuleert
correct volgens de regels van spelling en
grammatica.

Materialen en
middelen inzetten

- Geschikte materialen en

middelen kiezen

- Goed zorgdragen voor

materialen en middelen

De bibliotheekmedewerker kiest geschikte (ICT-)
middelen en apparatuur voor de presentatie en
hanteert deze correct.

Onderzoeken

- Informatie achterhalen

De bibliotheekmedewerker achterhaalt zorgvuldig de
benodigde relevante achtergrondinformatie voor de
presentatie.

Creéren en innoveren

- Vernieuwend en creatief

handelen

De bibliotheekmedewerker introduceert haalbare
ideeén voor het samenstellen van producten en
diensten, zodat de aandacht van het publiek gewekt
wordt.

Op de behoeften en
verwachtingen van de
klant richten

- Aansluiten bij behoeften

en verwachtingen

De bibliotheekmedewerker informeert actief bij de
klant of deze tevreden is met de (kwaliteit van de)
gepresenteerde producten en diensten, waardoor de
bibliotheek beter de producten en diensten kan
afstemmen op de klantbehoeften.

Kwaliteit leveren

- Kwaliteit- en
productiviteitsniveaus
bewaken

De bibliotheekmedewerker houdt de kwaliteit van zijn
taken ten aanzien van de presentatie kritisch in de
gaten, zodat de inhoud ervan voldoet aan de wensen
van de leidinggevende.

Nederlandse taalvaardigheid
Engelse taalvaardigheid
Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van relevante ICT,
waaronder kantoor-, biblio-
theekapplicaties en webbased
applicaties

Basiskennis van
marketingprincipes en
verkooptechnieken
Vaardigheid in projectmatig
werken

Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

2.3 werkproces Organiseert de presentaties en promotieactiviteiten van de bibliotheek/het archief

Omschrijving:

De bibliotheekmedewerker organiseert, plant en regelt de presentaties en promotieactiviteiten van de bibliotheek. Hij

bespreekt metzijnlei di nggevende,

coll ega(6s) en

derden

we | k e Hijpzorgt s

ervoor dat de hulpmiddelen en materialen ten behoeve van de presentaties/activiteiten op orde en op voorraad zijn door
deze te controleren en zo nodig aan te vullen. Zo nodig plant en regelt hij de ruimte en de inrichting hiervan. Hij maakt zo
nodig een kleine aankondiging. Na afloop ruimt hij de materialen en (ICT-)hulpmiddelen weer op en zorgt hij ervoor dat de
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aankondiging/publiciteit weer wordt weggehaald of van het internet wordt verwijderd. Hij evalueert (tussentijds en achteraf)
met zijn leidinggevende of met de betrokken derden zijn werk.

Gewenst resultaat:

De presentatie/activiteit is op de juiste wijze en met de juiste middelen uitgevoerd. De aankondiging/publicatie is zorgvuldig
geformuleerd en treft zijn doel. De apparatuur en/of (ICT-)hulpmiddelen zijn op voorraad en staan klaar tijdens de
presentatie/activiteit. De medewerker heeft de organisatie met zijn leidinggevende of met derden afgestemd en tussentijds
en achteraf geévalueerd. De leidinggevende/collega/betrokken derde is tevreden over de organisatie.

Competentie

Component(en)

Prestatie-Indicator

Vakkennis en vaardigheden

Beslissen en
activiteiten initiéren

- Beslissingen nemen

De bibliotheekmedewerker neemt op tijd de nodige
beslissingen bij de organisatie van de
presentatie/activiteit, zodat deze op juiste wijze en
met juiste middelen worden uitgevoerd.

Samenwerken en
overleggen

- Anderen raadplegen en
betrekken
- Afstemmen

De bibliotheekmedewerker overlegt voor en tijdens de
werkzaamheden tijdig met zijn leidinggevende en
stemt met hem de werkzaamheden, de vorm en
inhoud af, zodat hij zijn werkzaamheden goed kan
uitvoeren.

Relaties bouwen en
netwerken

- Relaties opbouwen met
mensen

De bibliotheekmedewerker investeert bij de
organisatie van presentaties en activiteiten actief in
een goede werkrelatie met de leidinggevende,
collega en derde, zodat dit de organisatie van
werkzaamheden op termijn ten goede komt.

Formuleren en
rapporteren

- Correct formuleren

- Vlot en bondig
formuleren

- Aantrekkelijk en boeiend
formuleren

- Communicatie op de
ontvanger(s) richten

De bibliotheekmedewerker stemt in de
aankondiging/publicatie de stijl, de wijze van
presenteren en het taalgebruik af op de klant, hij past
zo nodig de kennis over de klant toe en formuleert
volgens de regels van spelling en grammatica zodat
de aankondiging voldoet aan de eisen.

Materialen en
middelen inzetten

- Geschikte materialen en
middelen kiezen

- Goed zorgdragen voor
materialen en middelen

De bibliotheekmedewerker beheert zorgvuldig de
(voorraden van) materialen en middelen, zodat zij
(eventueel direct) inzetbaar zijn.

Plannen en
organiseren

- Activiteiten plannen
- Tijd indelen

De bibliotheekmedewerker voert de activiteit tijdig en
volgens planning uit.

Op de behoeften en

verwachtingen van de

- Behoeften en
verwachtingen

De bibliotheekmedewerker achterhaalt actief bij klant
de verwachtingen ten aanzien van de organisatie van

- Nederlandse taalvaardigheid

- Engelse taalvaardigheid

- Kennis van en vaardigheid in
het gebruik van materiaal en
(ICT-) hulpmiddelen t.b.v.
presentaties en promotie

- Vaardigheid in projectmatig
werken

- Basiskennis van marketing-
principes en
verkooptechnieken
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achterhalen

- Aansluiten bij behoeften
en verwachtingen

- A K| atevtedenheid in
de gaten houden

de presentaties/promotieactiviteiten en informeert
tussentijds actief bij de klant of deze tevreden is,
zodat de organisatie goed verloopt en naar wens is.

Kerntaak 2 Presenteert en promoot de afdeling/het informatieaanbod

2.4 werkproces Houdt presentaties over producten of diensten van de bibliotheek/het archief

Omschrijving:

De bibliotheekmedewerker houdt presentaties over producten of met betrekking tot diensten van de bibliotheek. Hij bereidt
en
en doel(-groep) van de presentatie. Hij bereidt de presentatie op inhoud en met behulp van apparatuur/ICT-middelen voor.
Hij zet de apparatuur en ICT-hulpmiddelen klaar. Hij houdt de presentatie voor een publiek. Tot slot evalueert hij de
presentatie met het publiek en beantwoordt hij vragen. Hij koppelt achteraf signalen ten aanzien van producten en

de presentatie v oor

stemt hierbi]j af en/ of

diensten van de bibliotheek terug aan zijn leidinggevende.

overl egt met zij |

Gewenst resultaat:

De presentatie is voorbereid. De presentatie is afgestemd op eisen en verwachtingen ten aanzien van vormgeving, taal en
inhoud en op doel en doelgroep. Benodigde informatie is opgezocht. Apparatuur en ICT-hulpmiddelen zijn klaar gezet. De
medewerker heeft de presentatie ten overstaande aan een publiek gehouden. De presentatie is geévalueerd met het
publiek. Signalen ten aanzien van producten en dienstverlening zijn teruggekoppeld aan de leidinggevende.

Competentie Component(en) Prestatie-Indicator Vakkennis en vaardigheden
Presenteren - Duidelijk uitleggen en De bibliotheekmedewerker presenteert zich bij een - Presentatietechnieken
toelichten presentatie ten overstaande van het publiek op - Nederlandse taalvaardigheid
- Kernachtig communi- duidelijke, enthousiaste, deskundige en correcte - Engelse taalvaardigheid
ceren wijze, zodat de presentatie als positief wordt - Kennis van en vaardigheid in

- Op de toehoorder(s)/
toeschouwer(s) inspelen

- Betrouwbaarheid en
deskundigheid uitstralen

- Enthousiasme uitstralen

gewaardeerd.

het gebruik van materiaal en
(ICT-) hulpmiddelen t.b.v.
presentaties

- Algemene ontwikkeling

- Kennis van achtergronden

Formuleren en
rapporteren

- Correct formuleren

- Vlot en bondig
formuleren

- Aantrekkelijk en boeiend
formuleren

- Communicatie op de
ontvanger(s) richten

De bibliotheekmedewerker formuleert bij de
presentatie correct volgens de regels van spelling en
grammatica, bouwt de presentatie op een boeiende
en viotte manier op en past de kennis over de
doelgroep zorgvuldig toe, zodat de presentatie goed
te volgen is door het publiek en het publiek blijft
luisteren.

van mensen/zo nodige kennis
over de doelgroep(en) van de
bibliotheek
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