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Functieprofiel 
projectmedewerker 
Bijlage vacature 

    

Functieprofiel Projectmedewerker  
 

Doel van de functie  
De projectmedewerker zorgt er in samenwerking met het projectteam voor dat het beoogde 

doel van het project wordt behaald. Je vindt de balans en legt de verbinding tussen het resultaat 

en het proces. Je weet wanneer je het accent op het resultaat moet leggen en wanneer je het 

accent op het proces moet leggen. Je rapporteert op regelmatige basis aan organisatie. 

   

Linkt aan: financiën, organisatiebeleid    

 
Resultaatsgebieden  
 

Verkenningsfase:  Verkennen en bevragen  

 

• Je formuleert en stelt onderzoeksvragen op en bevraagt deze.   

• Je trekt conclusies uit deze onderzoeken en rapporteert deze  

• Je doet een kwantitatieve en kwalitatieve omgevings- en contextanalyse  

• Je rapporteert bevindingen en trekt conclusies. 
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Plannings- en uitvoeringsfase:  Taken gericht op het verbeteren en uitbreiden van processen, 

producten en/of diensten. 

 

• Je schrijft projectaanvragen/subsidiedossiers 

  
Projectmanagement: Taken gericht op het managen van projecten zodat deze al dan niet in 

samenwerking met de projectgroep succesvol worden afgerond. 

 

• Je schrijft projectplannen  

• Je zit projectvergaderingen voor  

• Je organiseert projectbijeenkomsten  

• Je bewaakt beschikbare budgetten    

• Je bewaakt de voortgang van projecten en rapporteert  

• Je stelt prioriteiten binnen projecten  

 
Leidinggeven: Taken gericht op het richting geven aan medewerkers. 

• Je faciliteert, coacht en ondersteunt de ‘projectgroep’   

• Je bewaakt en bevordert de sfeer en samenwerking binnen de ‘projectgroep’ Je 

enthousiasmeert en verbindt.  

• Je hebt oog voor de groepsdynamica  

• Je draagt de doelen en visie van de organisatie en het project over op de ‘projectgroep’  

  

Competenties:  

 

- Persoonlijke vaardigheden  

Creativiteit, initiatief, resultaatgerichtheid, flexibiliteit.  
Probleemanalyse, oordeelsvorming, besluitvaardigheid.  

- Communicatieve vaardigheden  

Schriftelijke en mondelinge vaardigheid.  
Luisteren, overtuigen, motiveren, conflicthantering.  

- Organisatorische vaardigheden  

Plannen en organiseren, voortgangsbewaking, kwaliteitsgerichtheid.  
Rapporteren, aandacht voor detail, organisatiesensitiviteit.  

- Leiderschapsvaardigheden  

Coachen, groepsgericht leidinggeven, enthousiasmeren.  

  
 

 

contactpersoon • HR-stroom 

e-mail • HR-stroom@raakzaam.be 

tel • 03 776 03 86 

locatie • Onze-Lieve-Vrouwplein 31 9100 Sint-Niklaas 


