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PAGINA 1 VAN 6
PER functie / werkgever/eigenbedrijf + PER overige activiteiten privé-buiten werk
Onderstaande lijst van belangrijke facetten van je werkervaring is zeer uitgebreid.

Mogelijk zijn die facetten niet allemaal bij jou per functie van toepassing, vermeldt in dat geval “n.v.t.”

Je kunt deze checklist voor al je werkervaring per functie invullen door telkens een nieuw document hiervan te maken met de naamgeving van de functie.

Vergeet niet dit ook te doen voor overige activiteiten privé-buiten werk! 
En tevens dezelfde facetten daarvan in te vullen, indien van toepassing. 
Indien je dat voor al je werkervaring te omvangrijk vindt, kun je ook volstaan met die werkervaring, die direct van belang is voor je verdere loopbaan. 
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PAGINA 2 VAN 6

Vervang de stippellijn.
Periode: ……………………

Naam en plaats werkgever: …………………………………………………………………………………………

Functienaam: ………………………………………………………………………………………………………

Omschrijving markt/doelstelling, waar bedrijf/organisatie zich op richt

. …………………………………………………………………………………………………………………….

. . ………………………………………………………………………………………………………………

. …………………………………………………………………………………………………………………

Kerntaken:


1. …………………………………………………………………………………………………………………….

2. . ………………………………………………………………………………………………………………

3. . …………………………………………………………………………………………………………………
Etc….
Neventaken:
taken, die u regelmatig naast uw kerntaken doet

1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Etc….

PAGINA 3 VAN 6

Incidentele taken: taken, die u onregelmatig naast uw kerntaken doet


1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Etc….
Bijzondere taken/opdrachten/projecten: 

1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Etc….
Externe contacten:


- soorten 

[met evt. namen landelijk bekende] 
Opdrachtgevers, klanten, leveranciers, andere organisaties/bedrijven/instanties, etc..
- aantallen per soort
indicatie per werkdag, werkweek





- inhoud per soort
waarover precies
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………
Etc….

PAGINA 4 VAN 6

Interne contacten:


- soorten 

teamsamenstelling, collega’s andere 
functies, andere afdelingen, managers, directie, bestuur, etc….
- aantallen per soort
indicatie per werkdag, werkweek




- inhoud per soort
o.a. waarover precies
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Organisatorische verantwoordelijkheden INTERN:
- soort 


speciale verantwoordelijkheid 
binnen team of afdeling, functioneel leidinggeven, hiërarchisch leidinggeven, projectleiding, ….etc
- aantallen per soort
mensen, bedragen







- inhoud per soort
waarover precies
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Etc………..



PAGINA 5 VAN 6

Organisatorische verantwoordelijkheden EXTERN:
- soort 


uitvoeren en/of voorbereiden 

transacties met opdrachtgevers, klanten, leveranciers, andere instanties/organisaties/bedrijven …. Etc

- aantallen per soort
mensen, bedragen







- inhoud per soort
waarover precies
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………
Etc………..
Financiële verantwoordelijkheden INTERN:
- soort 

van kassabeheer tot financiële 
budgetten van (delen van) van organisatie/bedrijf….etc








- bedragen 
indicatie per soort







- aan wie
per soort, per functietitel
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………
Etc………..

PAGINA 5 VAN 6

Financiële verantwoordelijkheden EXTERN:
- soort 

transacties m.b.t opdrachtgevers, 

klanten, leveranciers, andere instanties/organisaties/bedrijven …. 








- bedragen 
indicatie per soort







- INTERNE verantwoording
aan wie, per soort, 
per functietitel
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Etc………..
Bevoegdheden INTERN:


- soort 

[“teken”]-bevoegdheid voor 
beslissingen binnen organisatie/bedrijf over financiën, mensen, projecten etc..







- bedragen 
indicatie per soort







- mensen 
indicatie aantal per soort, 

indien beslissingen personen betreft







- INTERNE verantwoording
aan wie, per soort, 
per functietitel
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………
Etc………..



PAGINA 6 VAN 6

Bevoegdheden EXTERN:


- soort 

[“teken”]-bevoegdheid voor 

beslissingen contracten m.b.t klanten, leveranciers, andere instanties/organisaties/bedrijven …. Etc








- bedragen 
indicatie per soort







- mensen 
indicatie aantal per soort, 

indien beslissingen personen betreft







- INTERNE verantwoording
aan wie, per soort, 
per functietitel
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Etc………..
Prestatie-indicatoren



bijvoorbeeld 
vereiste resultaten, omzetdoelstelling, prestatiedruk, 

relatie met klanten/ cliënten, “span of control” als leidinggevende…. Etc.

(Zie daarvoor ook je functiebeschrijving en functie-eisen en resultaten van je beoordelingsgesprek)

1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………


Reden beëindiging dienstverband

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Referenties

1.  …………………………………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………………………………




s.v.p. zo CONCREET mogelijk beschrijven, door aan te geven


 wát je daadwerkelijk DOET





(Fout voorbeeld: “administratieve werkzaamheden” = nietszeggend)





En dan bij voorkeur zo uitgebreid mogelijk. 
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