Skabelon for funktionsbeskrivelser
Ergoterapeutforeningen har udarbejdet en skabelon til inspiration i forbindelse med udarbejdelse af funktionsbeskrivelser. Skabelonen oplister, hvilke elementer en funktionsbeskrivelse kan indeholde og alle delelementer vil ikke være relevante for alle stillinger. Ergoterapeutforeningen har desuden offentliggjort en række funktionsbeskrivelser fra forskellige arbejdspladser, der kan bruges til yderligere inspiration.

	Stillingsbetegnelse


	

	Arbejdssted


	

	Organisatorisk 
placering
	Herunder beskrives det, hvem ergoterapeuten refererer til. 
I tilfælde af en lederstilling, bør der også stå, hvem pågældende er leder for.

	Samarbejds-parter
	Afhængig af stillingernes opgaver, bredde, ansvar og organisatoriske placering kan det være en god ide at få beskrevet samarbejdsparter.


	Ansvar i forhold til økonomi
	Ved lederstillinger bør det fremgå, om der er økonomi eller bevillingskompetence knyttet til stillingen og hvad loftet er herfor.


	Ansvarsområde
	Ansvarsområder kan deles op i overordnet ansvar (primært relevant ved lederstillinger), selvstændigt ansvar og medansvar.


	Arbejdsopgaver
	Alt efter stillingens indhold, kan det være en god ide at opdele i primære og sekundære arbejdsopgaver.


	Krav til 
kvalifikationer 
	Det kan også fremgå af en funktionsbeskrivelse, hvilke krav til kvalifikationer der er.


	Evaluering/ 

revision
	Hvis det er aftalt, at funktionsbeskrivelsen skal evalueres/revideres på et bestemt tidspunkt, bør det fremgå. Det vil oftest være aktuelt i tilfælde af nye arbejdsområder eller -stillinger.

	Underskrift
	Funktionsbeskrivelsen bør være dateret og underskrevet af en leder, så der ikke er tvivl om dens gyldighed, også i de tilfælde, hvor det er medarbejderne, der har udarbejdet funktionsbeskrivelsen.


Hvis der udarbejdes funktionsbeskrivelser for medarbejdere, der er på forskellige niveauer/områder, men på samme arbejdsplads, bør funktionsbeskrivelserne udarbejdes ud fra den samme skabelon, så de let kan sammenlignes.
Hvis funktionsbeskrivelsen gælder for en gruppe af medarbejdere, vil den alt andet lige være lidt mere overordnet end en funktionsbeskrivelse, der gælder for en enkelt person. – I så fald vil det ofte kaldes en stillingsbeskrivelse, der kan være mere detaljeret, f.eks. hvad angår krav om kvalifikationer, ugentlig arbejdstid, tjenestested etc.

