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Doel van de functie:

De kok verzorgt de maaltijden voor verschillende doeigroepen (residenten woonzorgcentra, kinderen
BSKO, klanten warme maaltijden, collega’s), hierbij houdt de kok rekening met het HACCP-systeem
en worden lekkere, gevarieerde, aangepaste en voedzame maaltijden bereid.

Organogram

Raad voor
maatschappelijk
welzijn

Fmanueel

Voor2|tter
Secretaris Ondersteunende Catering ——
diensten

beheerder

Contacten
contacten:
Intern Extern
e Keukenpersoneel e Leveranciers
e Zorgpersoneel e Afnemers
e Onderhoud °
e Buurtwerking
[ ]

Resultaatgebieden

Resultaatgebied 1: Ontvangst van geleverde goederen
e Registreren van de geleverde producten
e Controleren van de leveringsbon
e Controleren van de goederen: temperatuur, kwaliteit, kleur, geur, vervaldatum,...
e Stockeren van de goederen in koelkast, diepvries,...
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e Tellen van de stock

e Controleren van de stock: alles conform volgens FIFO (First IN, First Out) en FEFO (First Expired, First
Out), voldoende voorraad, ...

Resultaatgebied 2: Voorbereiding van de maaltijd
e Signaleren van onregelmatigheden in de keuken (defecten, slechte producten, voorraadtekorten, ...)
e Uithalen van producten volgens menu en aantallenlijst
® Schoonmaken van de groenten (ontpeilen tomaten, schoonmaken witloof,...)
e Versnijden van groenten

Resultaatgebied 3: Bereiding van de maaltijd
e  Koken, braden, bakken, stomen, grillen van de producten volgens de regels van de kunst
e Bereiden van desserten
e Verzorgen van directiemaaltijden aan de hand van beschikbare producten
e Verzorgen van belegde broodjes voor interne vergaderingen
e Verzorgen van recepties voor het OCMW
e Verzorgen van catering voor animatie: feestmaaltijd, verrassingsontbijt,...

Resultaatgebied 4: Verdeling van de maaltijd
e Verdelen en portioneren volgens vestigingen en aantallenlijst (WZC, warme maaltijden, BSKO, Externe
afnemers)
¢ Uitscheppen van de maaltijden op de leefgroepen in de WZC
e Klaarzetten van de fruitmand
e Klaarzetten van de bestellingen voor de satellietkeukens en andere afdelingen

Resultaatgebied 5: Afhandeling van de maaltijd
e Schoonmaken van de keuken en toestellen na de maaltijdbereiding
e Bijhouden van de getuigenschotel
e Starten met de voorbereiding voor de volgende dag

Resultaatgebied 6: Aansturing van de keuken
e Aansturen van het keukenpersoneel bij afwezigheid van de keukenverantwoordelijke

Vrijheid van beslissen

Volledig zelfstandig:

Afhankelijk van chef / andere verantwoordelijke:

® Draaiboek met recepten: doorgeven van suggesties

Competenties

Generieke competenties

Integriteit en loyaliteit
e Praat nlet over maar met mensen.

®  Werkt volgens normen en waarden, ook als de verleiding of druk om het minder nauw te nemen groot
is.
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e Geeft aan wanneer zaken die van hem verwacht worden buiten zijn persoonlijke normen.

e Past zich aan aan de waarden, normen en gedragsregels van de organisatie.

e  Staat achter beslissingen die voor de organisatie nuttig zijn, zelfs als die minder populair of
controversieel zijn.

e  Werkt volgens normen en waarden, ook als de verleiding of druk om het minder nauw te nemen groot
is. Toont zich hierop aanspreekbaar en spreekt anderen erop aan.

e Neemt zelf verantwoordelijkheid voor de in- en uitvoering van regels en procedures.

e Gaat zorgvuldig om met vertrouwelijke informatie van patiénten, behandelaars en familie.

e Maakt geen misbruik van macht, voorkennis of persoonlijke informatie.

e Behandelt iedereen op een gelijkwaardige manier en dit onder alle omstandigheden.

e Doet wat hij zegt, staat voor gedane toezeggingen en verplichtingen en komt afspraken na.

e Geeft aan wanneer zaken die van hem verwacht worden buiten zijn beroeps- of organisatienormen
vallen.

e Praat over ‘wi]’ in plaats van over ‘zij’ als hij het over de eigen organisatie heeft.

Resultaatgerichtheid
e Werkt doelmatig en resultaatgericht.
e Neemt verantwoordelijkheid voor eigen resuitaat en handelingen.
e Signaleert wanneer een gemaakte afspraak niet gehaald kan worden en informeert tijdig de
leidinggevende en/of opdrachtgever hierover.
e Evalueert regelmatig eigen geleverde prestaties.

Samenwerken
e Stelt gezamenlijk belang boven eigen belang.
e Uit zich positief over de goede prestatie van een collega.
e Levert een bijdrage, idee of voorstel voor een groepstaak die niet van persoonlijk belang is.
e Draagt bij aan een gezamenlijk resultaat, ook wanneer de samenwerking een onderwerp betreft dat
niet direct tot de eigen taak behoort. Bevordert daartoe de onderlinge communicatie.
e Past zich aan aan de groep als het erom gaat tot een gezamenlijk resultaat te komen.

Respect
e Respecteert de medewerker en de resident.
e Bepaalt niet zelf de grenzen van de ander maar luistert naar de betrokkene.
e Houdt rekening met de signalen die gegeven worden.

Cliéntgerichtheid
e Stelt het belang van de klant centraal.
e Beperkt zijn klantgerichtheid niet tot externe klanten maar beschouwt en behandelt zijn collega’s
(en/of medewerkers) ook als klanten.

e Reageert adequaat op een klacht, zonder zich defensief op te stellen.

Functiespecifieke competenties

Stressbeheer
e Blijft effectief presteren onder tijdsdruk, bij tegenslag, teleurstelling of tegenspel.
e Raakt bij ernstige verstoring of fout niet in paniek.
e Brengt op het laatste moment nog de rust op om te checken of er foutjes zijn gemaakt.
e  Blijft gestructureerd werken wanneer verschillende mensen tegelijk een beroep doen op
dienstverlening.

Regels naleven
e Accepteert gezag.
e |s op de hoogte van de gehanteerde regels, procedures, afspraken en beleidslijnen en volgt deze in alle
omstandigheden.
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® Vraagt wat wel en niet kan en meer uitleg bij onduidelijke regels.
e Zoekt bij onduidelijkheden bevestiging bij de juiste persoon.
Houdt zich ook bij hoge werkdruk aan de voorgeschreven procedures van de eigen organisatie.
® Conformeert zich aan de gestelde regels, procedures, afspraken en beleidslijnen, ook als deze
negatieve reactie bij anderen oproept waardoor men zich persoonlijk aangevallen voelt.
Initiatief
e Brengt uit eigen beweging ideeén of oplossingen aan.
®  Vraagt uit zichzelf nadere informatie.
Plannen en organiseren
® Onderscheidt hoofd- en bijzaken, alsmede belangrijk en urgent.
e Schept randvoorwaarden om de zaken ordelijk en efficiént af te werken.
* Treftin een onverwachte of verwarde situatie adequate maatregelen om orde op zaken te stellen.
®  Wijzigt plannen aan nieuwe inzichten en omstandigheden, houdt daarbij de oorspronkelijke doelen
voor ogen.
Tijdsbeheer
® Gaat goed om met de eigen tijd. Weet in functie van de eigen planning zijn tijd goed te verdelen.
e Heeft aandacht voor het vereiste werktempo.
e Is waakzaam voor de tijdrovende taken.
Werkkwaliteit
e  (aat gepast en voorzichtig om met materialen.
e Vindt snel terug wat gevraagd wordt.
® Houdt de eigen werkplaats netjes en opgeruimd; houdt geen overbodige dingen bij.
® levert verzorgd werk af (bv. opmaak documenten, geen onnauwkeurigheden ten gevolge van
slordigheid,...).
e Volbrengt taken nauwgezet en met zin voor detail.
e Voert repetitieve administratieve of technische taken foutloos uit.
e Merkt fouten en onnauwkeurigheden op.
e  Controleert het eigen werk.
e levert kwaliteitsvol werk af ook onder druk.
®  Weet snelheid met nauwkeurigheid te combineren.
e Houdt gegevens ordelijk bij.
e Vult documenten en formulieren correct en zorgvuldig in.
= Levert overzichtelijke berekeningen en gegevens af zodat nazicht snel kan gebeuren.
® Merkt fouten en onnauwkeurigheden op, met het oog op het aanbrengen van correcties dankazij
beschikbare informatie.
® Kiest de correcte methode of procedure in functie van de gevraagde nauwkeurigheid.
Coaching
®  Geeft duidelijke en opbouwende feedback.
® Geeft aanwijzingen of voorbeelden om de andere iets bij te leren.
® Legt uit waarom iets op een bepaalde wijze moet worden uitgevoerd.
® Toetst of geleerde zaken goed begrepen zijn en of het lukt om deze in de praktijk te brengen.
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