
 

 

                                    
 

 

 

 

Functiebeschrijving: 

 

Regionale communicatieverantwoordelijke  
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1. Context van de functie  

1.1. Waarden van de Vlaamse overheid 

De Vlaamse overheid is een open en wendbare organisatie die daadkrachtig anticipeert op de evoluties en behoeften in 

de samenleving. Samen met alle belanghebbenden werken we aan een duurzame dienstverlening in vertrouwen en 

vanuit het algemeen belang. De Vlaamse Waterweg is een organisatie die bedrijfseconomisch of ondernemingsgericht 

denkt en handelt en als een onderneming functioneert.  

 

1.2. Situering van de functie 

De regionale communicatieverantwoordelijke bevindt zich in de cel communicatie van De Vlaamse Waterweg.  

Aan welke functie rapporteert 

de functiehouder? 

Stafmedewerker communicatie - LG 

Welke functies rapporteren 

aan de functiehouder? 

/ 

Bijkomende gegevens: / 

2. Doel van de functie 

Diverse vakinhoudelijke activiteiten inherent aan de interne en externe communicatie voorbereiden en uitvoeren volgens 

de vooropgestelde kwaliteitsvereisten en procedures met als doel aan de bevoegde externe instanties/personen of 

interne collega’s gespecialiseerde communicatie(producten) af te leveren. 

3. Resultaatgebieden  

Resultaat Voorbeelden van activiteiten 

Voorbereiding 

 

De regionale communicatiewerkzaamheden inhoudelijk 

voorbereiden, plannen en praktisch organiseren met als 

doel er voor te zorgen dat deze efficiënt kunnen verlopen. 

 

 

• Voorafgaandelijk inwinnen van informatie ter 

verduidelijking van de opdracht (vb. afstemmen met 

extern communicatiebureau, interne klant of 

thematisch bevoegde communicatie collega / 

communicatie business partner) 

• Voorbereidend studie- en opzoekwerk verrichten 

• Kennis nemen van de uit te voeren 

communicatieopdrachten en op basis hiervan een 

eigen werkplan opstellen  

• Uitvoeren van een behoefteanalyse van de interne en 

externe klanten 

• Bepalen van het geschikte communicatiekanaal 

Uitvoering 

 

Diverse communicatie-activiteiten inherent aan de eigen 

specialisatie uitvoeren met als doel bij te dragen tot een 

vlotte en tijdige afhandeling van de opdrachten van de 

entiteit. 

 

 

 

Context: 

Volgens de vooropgestelde kwaliteitsvereisten, procedures 

en veiligheidsvoorschriften 

 

 

• Organiseren van persontmoetingen / evenementen en 

verzorgen van het goede verloop 

• Opstellen van toespraken (voor de minister, 

gedelegeerd bestuurder, algemeen directeur, 

operationeel directeur of afdelingshoofd) 

• Inhoudelijke, lay-outmatige en/of redactionele 

ondersteuning bieden bij de opmaak van publicaties, 

projectbrochures, jaarverslagen, ... 

• Redactie van teksten: qua lay-out, inhoud, manier van 

schrijven, grammatica, …  

• Ondersteuning bieden bij (het projectmanagement 

van) communicatieprojecten:  

o Samenwerken en afstemmen met het externe 

projectteam / externe projectleider / thematisch 

bevoegde communicatie collega / communicatie 

business partner 

o Input geven omtrent de projectplanning en -
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opvolging  

o Opvolgen van de communicatieproducten 

• Ondersteunen bij crisismanagement op vlak van 

communicatie:  

o Beschikbaar zijn, nl. permanenties uitvoeren 

o Persberichten uitsturen 

o Updates op de website plaatsen 

o Sociale media updaten 

o Medewerkers inlichten  

• Woordvoerderschap en werfcommunicatie opnemen:  

o Beantwoorden van vragen / interviews geven aan 

de pers 

o Opmaken van persberichten, flyers, 

nieuwsbrieven gericht op externen (vnl. burgers 

en bedrijven), organiseren van 

informatievergaderingen, etc.  

o Fungeren als back-up woordvoerder voor andere 

regio’s, bij afwezigheid, in onderling overleg 

Rapporteren 

 

Rapporteren over de regionale communicatie-

werkzaamheden en resultaten met als doel de 

leidinggevende/het team/zichzelf in staat te stellen het 

resultaat met de kwaliteitsnormen te vergelijken en indien 

nodig bij te sturen. 

 

• Signaleren van knelpunten en/of uitzonderlijke 

waarnemingen of gebeurtenissen 

• Verslag uitbrengen aan de leidinggevende en/of 

betrokkenen over het verloop van de activiteiten 

(zowel recurrente activiteiten als projectactiviteiten) 

Beheer van materiaal en/of gegevens 

 

Inventariseren, verzamelen en up-to-date houden van 

gegevens met als doel altijd te beschikken over bruikbare 

gegevens. 

 

 

• Documenten en informatie bewaren in een geordend 

systeem  

• Collega’s informeren over waar (elektronische) 

gegevens en informatie terug te vinden zijn 

• Regio gebonden documenten en informatie op diverse 

communicatiekanalen (vb. internet, intranet, sociale 

media) onderhouden en actualiseren 

• Uitvoeren van een eerstelijnscontrole op interne 

communicaties m.b.t. de regio 

Informeren 

 

Informeren over de dienstverlening met betrekking tot 

communicatie en over regiogebonden activiteiten met als 

doel er voor te zorgen dat de (interne of externe) klant op 

de hoogte is van deze activiteiten en/of hiervan gebruik kan 

maken. 

 

Context: 

Vanuit de vakinhoudelijke specialisatie 

Binnen duidelijk afgebakende bevoegdheden. 

• Internen en externen inlichtingen verschaffen omtrent 

de werking van de regio 

• Verzorgen en verspreiden van documentatie voor 

interne en externe klanten 

• Verstrekken van gegevens voor opname in publicaties 

van derden (vb. de pers, gemeentebesturen, 

havenbesturen en andere overheden) 

• Deelnemen aan en organiseren van vergaderingen in 

verband met het organiseren van activiteiten die 

betrekking hebben op het proces communicatie 

• Beantwoorden van vragen met betrekking tot de 

huisstijl 

Kennis m.b.t. het vakgebied 

 

Zichzelf voortdurend vervolmaken in het eigen vakgebied 

met als doel via integratie van de nieuwe evoluties de 

kwaliteit van de uit te voeren opdrachten voortdurend te 

verbeteren. 

• Lezen van vakliteratuur, bijwonen van studiedagen, 

volgen van gespecialiseerde opleidingen 

• Informatie uitwisselen met collega’s 

• Opvolgen van de (technologische) ontwikkelingen met 

betrekking tot communicatietools en interne/externe 

communicatie 



                                                                                                                                                                                                       

09 Regionale communicatieverantwoordelijke_v2.doc 4  

4. Competentieprofiel  

4.1. Gedragscompetenties  

Verantwoordelijkheid nemen – 1 Samenwerken – 1 

Analyseren – 1 Klantgerichtheid – 1 

Plannen en organiseren – 1 Zorgvuldigheid – 2 

Verantwoordelijkheid nemen - handelen in overeenstemming met de belangen, waarden en normen van de organisatie 

 

Niveau 1 – Neemt verantwoordelijkheid voor zijn werk 

 

• Accepteert de doelen, waarden en normen van de organisatie en gedraagt zich ernaar 

• Respecteert geldende afspraken, regels, procedures en werkwijzen 

• Doet wat hij zegt, komt afspraken en beloften na 

• Is aanspreekbaar op zijn acties (komt voor fouten uit, staat open voor feedback) 

• Reageert correct en loyaal als anderen kritiek uiten op zijn werk, entiteit of organisatie 

 

Samenwerken - Een bijdrage leveren aan een gezamenlijk resultaat in een team of project, ook als dat niet meteen van 

persoonlijk belang is 

 

Niveau 1 – Informeert, pleegt overleg en werkt mee 

 

• Stemt zijn inbreng/prioriteiten/aanpak af op de behoeften van de groep 

• Deelt kennis, informatie en ervaringen en vraagt anderen naar hun mening 

• Biedt hulp aan bij problemen, ook al valt de taak niet onder zijn opdracht 

• Houdt rekening met de gevoeligheden en met de verscheidenheid van mensen 

• Draagt bij aan een positieve werksfeer en teamgeest (toont enthousiasme, geeft complimenten, …) 

 

Analyseren - Een probleem duiden in zijn verbanden en op een efficiënte wijze op zoek gaan naar aanvullende relevante 

informatie 

 

Niveau 1 – Ziet de essentie van het probleem 

 

• Verzamelt relevante informatie 

• Maakt een duidelijk onderscheid tussen hoofd- en bijzaken in de informatie 

• Omschrijft duidelijk de kern van het probleem 

• Verwerft een algemeen inzicht in de problematiek 

• Gaat systematisch en gestructureerd te werk bij het analyseren van gegevens 

 

Klantgerichtheid - Wensen en behoeften van de verschillende belanghebbenden binnen en buiten de organisatie 

onderkennen en er adequaat op reageren 

 

Niveau 1 – Reageert vriendelijk, adequaat en correct op vragen van belanghebbenden 

 

• Helpt anderen op een beleefde en vriendelijke wijze voort 

• Neemt vragen van klanten (intern en extern) ernstig en reageert er gepast op 

• Onderneemt concrete acties om de problemen en klachten van klanten op een adequate manier op te lossen 

• Zet zich in om, rekening houdend met de bestaande procedures en planning, de wensen en behoeften van 

belanghebbenden te vervullen en zelfs te overtreffen 

• Gaat expliciet na of de klant tevreden is met de aangeboden oplossing en dienstverlening 
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Plannen en organiseren - Op effectieve wijze doelen en prioriteiten bepalen en de nodige acties, tijd en middelen 

aangeven om deze op een efficiënte wijze te kunnen bereiken 

 

Niveau 1 – Plant en organiseert zijn werk effectief 

 

• Brengt orde, structuur en regelmaat aan in de uit te voeren werkzaamheden en verkrijgt zo overzicht 

• Legt doelen, prioriteiten en tijdsbesteding vast 

• Houdt in zijn planning rekening met de begrippen dringend en belangrijk 

• Gaat systematisch en stapsgewijs te werk 

• Controleert de voortgang van zijn werk en stuurt bij wanneer nodig 

 

Zorgvuldigheid - Handelen met aandacht voor kwaliteit en gericht op het voorkomen van fouten 

 

Niveau 2 – Blijft onder verhoogde druk kwaliteitsvol werk afleveren 

 

• Blijft onder tijdsdruk op details letten 

• Combineert snelheid met nauwkeurigheid, combineert kwantiteit met kwaliteit 

• Kiest de exacte methode of procedure op basis van de gevraagde nauwkeurigheid 

• Gebruikt hulpmiddelen om zijn werk te controleren 

• Maakt gebruik van instrumenten of technieken om fouten te vermijden 

 

4.2. Vaktechnische competenties  

Functies waarvoor een brede of gespecialiseerde kennis van (organisatie-eigen) methoden, technieken, regelgeving en 

processen vereist is. Kennis is het gevolg van een op toepassing georiënteerde theoretische achtergrond. 

Goede kennis van één expertisegebied of basiskennis van de verschillende expertisegebieden. 

Let wel, deze omschrijving is nog functie- en entiteitsspecifiek te maken. 

5. Andere functierelevante informatie 

De functiebeschrijving biedt een goede weergave van minimum 80% van jouw takenpakket. Deze functiebeschrijving is 

dus niet beperkend. Het spreekt voor zich dat er van je verwacht wordt dat je de taken uitvoert die in de lijn liggen van je 

functie. Er wordt ook verwacht dat je alle geldende veiligheidsvoorschriften en procedures die van toepassing zijn voor de 

functie naleeft. 

 


