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Functieomschrijving talentmakelaar (januari 2009)

Doel van de functie

De coördinator op wijkniveau (Talentmakelaar) richt zich op het organiseren, afstemmen en coördineren van naschoolse activiteiten in het kader van dagarrangementen voor alle kinderen in de betreffende wijk. De coördinator stemt de activiteiten af met de scholen, de aanbieders en andere partners zodanig dat alle kinderen uit de wijk aan een activiteit kunnen deelnemen om hun talentontwikkeling te bevorderen.

Positie in de organisatie

De coördinator ressorteert hiërarchisch onder een leidinggevende van de organisatie waarbij de coördinator is aangesteld. De coördinator kan functionele instructies ontvangen van leidinggevenden van partners binnen de wijk mits dit is vastgelegd in een Service level agreement.

Kerntaken

Activiteiten coördineren en plannen

· Stelt in overleg met alle partners het rooster voor de activiteiten op;

· Zorgt voor continuïteit en afwisseling binnen de activiteiten;

· Doet een voorstel voor invulling van het activiteitenprogramma per cyclus, uitgaande van het gewenste profiel van de scholen en de resultaten van het behoefte onderzoek onder de kinderen en ouders, en bespreekt dit met de partners;

· Maakt afspraken met uitvoerders over het aanbod aan activiteiten op basis van het

· activiteitenprogramma;

· Maakt afspraken met uitvoerders over vervanging bij ziekte of uitval en zorgt dat deze afspraken uitgevoerd worden;

· Waakt voor de kwaliteit van de ingezette vakkrachten door middel van opstellen en handhaven van een protocol inzet vakkrachten;

· Zorgt ervoor dat activiteiten aangekondigd worden via diverse communicatiemiddelen zoals toelichting in de klas, informatie via website, via e-mail, brieven aan ouders en kinderen en via posters in de wijk;

· Zorgt dat er periodiek een behoefte onderzoek onder de kinderen en de ouders in de wijk wordt gehouden;

· Stemt op stadsdeelniveau af over het aanbod in de wijk.

Resultaat: Het activiteitenaanbod op wijkniveau is afgestemd met alle betrokken partners, afspraken met uitvoerders zijn gemaakt en alle belanghebbenden zijn geïnformeerd.

Voorwaarden scheppen voor de uitvoering van de activiteiten

· Draagt er zorg voor dat het activiteitenprogramma uitgevoerd wordt;

· Draagt er zorg voor dat ruimtes voor alle activiteiten georganiseerd worden;

· Onderhoudt contacten met uitvoerders en legt een overlegstructuur met uitvoerders vast;

· Is bereikbaar op de dagen dat de activiteiten bunnen het wijkgerichte dagarrangement plaatsvinden.

Resultaat: De voorwaarden voor het uitvoeren van de activiteiten zijn optimaal geregeld.

Coördineren van pedagogisch beleid

· Zorgt voor afstemming en samenhang met betrekking tot het pedagogisch beleid binnen de naschoolse activiteiten;

· Zorgt voor een raamwerk met betrekking tot pedagogisch beleid, stemt dit af met de betrokken partners en zorgt voor de coördinatie;

· Bewaakt dat de partners zich binnen het activiteitenaanbod aan de regels en afspraken houden.

· Zorgt dat onvoldoende functioneren van de uitvoerder besproken wordt en zorgt dat er een voorstel voor aanpak van het probleem komt.

Resultaat: Het pedagogisch beleid is afgestemd en wordt uitgevoerd volgens de afspraken.

Coördineren van administratie en evaluatie

· Zorgt dat de werving, selectie en registratie van deelname aan activiteiten georganiseerd wordt en draagt er zorg voor dat hier periodiek verslag van wordt gedaan;

· Zorgt dat de opvang van de deelnemers na schooltijd georganiseerd wordt;

· Ontwikkelt modellen voor het opstellen van verzuimbeleid met betrekking tot de leerlingen;

· Zorgt dat er beleid komt met betrekking tot het in oorspronkelijke staat achterlaten van de ruimtes.

Resultaat: De administratie en evaluatie van de activiteiten is zorgvuldig uitgevoerd.

Communicatie

· Heeft regelmatig overleg met alle betrokken partners binnen de wijk;

· Draagt er zorg voor dat ouders geïnformeerd worden over activiteiten en resultaten;

· Zorgt dat ouders te woord worden gestaan over activiteiten die worden aangeboden;

· Is aanspreekpunt voor alle partners in de wijk voor wat betreft het activiteitenaanbod.

Resultaat: Alle partners en ouders binnen de wijk kunnen terecht met hun vragen en worden op tijd en op maat op de hoogte gehouden.

Profiel van de functie

Kennis

· HBO werk- en denkniveau;

· Inzicht in de organisatie en werkwijze van de school en de activiteitenaanbieders;

· Kennis van de sociale kaart van de wijk;

· Kennis van en inzicht in de doelgroep en ontwikkelingen in de maatschappij.

Vaardigheden / gedrag

· Sociale vaardigheden voor het onderhouden van contacten op diverse niveaus en het bouwen van een netwerk;

· Organisatorische vaardigheden voor het organiseren van de activiteiten voor de wijk;

· Mondelinge en schriftelijk uitdrukkingsvaardigheid voor het overdragen van informatie en het verzorgen van informatiemateriaal;

· Managementvaardigheden voor het aansturen van de uitvoerders;

· Creatief voor het bedenken en organiseren van passende activiteiten die aansluiten bij de wensen en behoeften van de kinderen in de wijk;

· Pro actief en ondernemend in het signaleren en inspelen op ontwikkelingen en het vertalen naar concrete activiteiten;

· Klantgericht en dienstverlenend voor het onderhouden van contacten en het informeren van de doelgroep;

· Gevoel voor politieke en maatschappelijke verhoudingen voor het kunnen bemiddelen tussen organisaties;

· Projectmatig kunnen werken.
