Code: Grafisch-H

Typering van de activiteiten (vervolg)

	Architectenbureau xxx
	Modelfunctie
	Grafisch vormgever

	Functiefamilie:  Marketing & Communicatie
	Functie indeling: H


Organisatietypering (uitgangspunt voor deze standaard beschrijving): 

· Middelgroot architectenbureau van ongeveer 20 medewerkers. 

· Breed werkend.
· Bureausamenstelling; architecten (ca. 6), projectleiders (ca. 4), tekenaars (ca. 10).
Positie van de functie in de organisatie

Werkt onder leiding van directie. 
Doel van de functie

Het in opdracht van een interne opdrachtgever grafisch opmaken alsmede enkele commerciële activiteiten ten behoeve van kwalitatief en voor de doelgroep aansprekend materiaal (acquisitie, oplevering, aanbesteding enz.) en goede naamsbekendheid.
Typering van de activiteiten

A. Grafische vormgeving
· Krijgt (veelal vage) opdrachten aangeleverd vanuit het bureau voor het grafisch realiseren van folders, boekjes, aanbestedingen e.d.
· Gaat met (interne) opdrachtgever in gesprek over gewenst resultaat, doel en doelgroep en leeft zich in in de opdracht.
· Is inventief en denkt mee over de mogelijkheden t.a.v. grafische vormgeving en wijze van uiting/promotie (folder, flyer, boek, moodbord e.d.) bij onder andere promotie-, opleverings- en acquisitiemateriaal.
· Verzamelt (laat verzamelen) benodigde informatie (teksten, voorwaarden, doelgroep enz.), bepaalt gewenste uitstraling en realiseert de opmaak en vormgeving.
· Bewerkt (laat bewerken) indien nodig beeldmateriaal ten behoeve van optimale weergave en afstemming op tekst en vormgeving.
· Adviseert en overtuigt bij de opmaak, lay-out en beargumenteert gemaakte keuzes.
· Verzorgt gehele grafische vormgeving en organisatie rondom (grotere) opdrachten.
· Maakt een keuze uit de aanwezige afbeeldingen of zorgt dat nog niet bestaande afbeeldingen gemaakt worden en bewerkt deze indien nodig.
· Controleert zichzelf en anderen op onvolkomenheden en bewaakt perfecte uitvoering van de uitingen (waaronder aanbestedingen en brochures).
· Beoordeelt gerealiseerd materiaal van anderen, adviseert over mogelijke verbetering.
· Denkt mee over teksten en signaleert onvolkomenheden en mogelijke verbetering hierin.
B. DTP
· Vraagt offertes aan bij de drukker/andere externe uitvoerders , weegt mogelijkheden af, kiest, onderhandelt en maakt afspraken.
· Beoordeelt drukwerk, geeft benodigde wijzigingen aan en realiseert uiteindelijk een kwalitatief goed resultaat.
· Verricht (laat verrichten) DTP-werkzaamheden, maakt het document zodanig klaar dat resolutie, kleuren en dergelijke goed tot uiting komen.
C. Bewaking en coördinatie
· Realiseert, coördineert en organiseert in voorkomende gevallen de totstandkoming van de uitgave van een boek of ander meer omvattend (promotie)materiaal.
· Beoordeelt al dan niet realiseerbaarheid en haalbaarheid van gegeven opdracht en overlegt hierover.
· Bewaakt de deadlines en spoort ook anderen aan zodat deadlines gehaald worden.
· Bewaakt de huisstijl van het bureau op alle aspecten bij de verschillende uitingen (zoals lithografie).
· Bewaakt (laat bewaken) de inhoud van de website en andere digitale uitingen (bijv. twitter, facebook o.i.d.) ten behoeve van het creëren en behouden van naamsbekendheid en vernieuwende uitstraling.
D. Commercie
· Heeft contact met vakbladen, netwerken, pers en anderen en bewaakt inhoud van artikelen.
· Blijft op de hoogte van nieuwe ontwikkelingen binnen de te gebruiken programma’s, sociale media enz.
· Adviseert als grafisch vormgever intern in het bureau over mogelijke PR, acquisitie en huisstijl mogelijkheden.
· Oriënteert zich op te winnen prijzen binnen de branche, ziet mogelijkheden en adviseert hierover.
E. Overige
· Draagt zelf eventueel zorg voor het maken van foto’s wanneer specifieke foto nog niet aanwezig is in het archief.
· Stuurt externen (zoals schrijvers, drukkers e.d.) aan bij het realiseren van boeken of ander meer omvangrijkere opdrachten.
· Archiveert (laat archiveren) archief t.a.v. beeldmateriaal, aanbestedingen en ander materiaal.
F. CATS®-kenmerken

· Functie gericht op de grafische vormgeving van producten/documenten en deels commerciële aspecten. 

· Tijdsindeling wordt deels bepaald door tijdig te realiseren opdrachten, kan hierin prioriteiten stellen. 

· Creativiteit is vereist bij adviseren van (interne) opdrachtgever over mogelijkheden en vormgeving.

· Externe contacten zijn gericht op afstemming en coördinatie  van DTP / drukwerk van soms meer omvattende opdrachten en deels relatiebeheer. 
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