Deontologische Code Career Center

1. Toelichting: houding en rol van de loopbaanbegeleider

De medewerker staat centraal in het loopbaandienstverleningsproces: hij/zij klaart zijn eigen
loopbaanvraag uit en maakt zelf de keuzes. De loopbaanbegeleider ondersteunt de medewerker bij dat
proces.

De loopbaanbegeleider gaat een inspanningsverbintenis aan t.o.v. de medewerker. Hij/zij engageert zich
om alles in het werk te stellen zodat de loopbaandienstverlening kwaliteitsvol verloopt. De begeleiding
is echter geen resultaatsverbintenis: er is geen belofte of zekerheid over het bereiken van een resultaat.

Loopbaandienstverlening is resultaatgericht met als duidelijke doelstelling medewerkers een beter
inzicht te geven in hun eigen loopbaan zodat zij een meer concrete visie op hun toekomst krijgen. Bij de
bijeenkomsten en de tussentijdse opdrachten wordt dat doel steeds voor ogen gehouden.

De loopbaanbegeleider gaat een vertrouwensrelatie aan met de medewerker. Hij/zij dient erover te
waken dat deze vertrouwelijkheid over de gegevens van de medewerker niet wordt geschaad.

Hij/zij gaat steeds uit van wettelijke bepalingen wat betreft de bescherming van de privacy of het
uitsluiten van discriminatie.

2. Het vereiste profiel van de loopbaanbegeleider

De loopbaanbegeleider streeft een zo hoog mogelijke kwaliteit na. Hij/zij oefent zijn/haar rol uit op een
deskundige en verantwoorde wijze en ziet erop toe de eigen professionele competentie op peil te
houden en verder uit te bouwen. Dit vereist volgende kwalificaties:

* Aanwezigheid van een degelijke vooropleiding en basiskwalificaties op het gebied van
gespreksvoering. Elke loopbaanbegeleider heeft een professionele opleiding tot
loopbaanbegeleider met succes doorlopen en kan dat bewijzen aan de hand van het behaalde
certificaat behaald bij een erkend centrum voor Loopbaanbegeleiding of hij kan aantonen dat hij
beschikt over gelijkgestelde professionele ervaring.

® Om de kwaliteit van de dienstverlening te garanderen zijn er regelmatige intervisies onder de
loopbaanbegeleiders. Daarnaast heeft elke loopbaanbegeleider de mogelijkheid om bij de
coordinator van het Career Center supervisie te krijgen over dossiers.

¢ Vormingsengagement: de KU Leuven ziet erop toe dat de professionele competentie van haar
loopbaanbegeleiders verder ontwikkeld wordt.

e Zelfkennis: de loopbaanbegeleider erkent zijn/haar professionele en persoonlijke beperkingen
en doet indien nodig een beroep op professioneel advies en ondersteuning. Hij/zij hanteert
enkel die instrumenten en gesprekstechnieken als hij daarvoor de vereiste competenties heeft.



3. Bij aanvang van de loopbaandienstverlening

De loopbaanbegeleider zorgt ervoor dat elke medewerker die gebruik maakt van de dienstverlening van
bij de start een duidelijk beeld heeft van de mogelijkheden en de beperkingen van de
loopbaanbegeleiding. Dit betekent begrip hebben van:

De doelstellingen van de loopbaanbegeleiding, met inbegrip van de eigen verantwoordelijkheid
en autonomie in het beheer van de levensloopbaan;

De diensten die geleverd worden door de loopbaanbegeleider en de planning daarvan;

De hoeveelheid tijd die de medewerker moet investeren om te kunnen komen tot een
volwaardige loopbaanbegeleiding;

De achtereenvolgende stappen van het loopbaanbegeleidingsproces zelf;

De methodieken die in het proces worden gebruikt;

Het afrondingsmoment van de loopbaanbegeleiding;

De deontologische regels die de loopbaanbegeleider tijdens de loopbaanbegeleiding dient te
volgen;

De klachtenmogelijkheid over de loopbaanbegeleiding.

Bij de aanvang van de loopbaanbegeleiding ontvangt de medewerker een schriftelijk exemplaar van
deze bepalingen.

4. Het contact tussen de dienstverlener en de medewerker tijdens de dienstverlening
4.1.De eigen verantwoordelijkheid, zelfsturing en autonomie van de medewerker

Tijdens de loopbaanbegeleiding respecteert de loopbaanbegeleider de eigen verantwoordelijkheid,
zelfsturing en autonomie van de medewerker. Concreet wil dit zeggen:

De loopbaanbegeleider beslist niet in de plaats van de medewerker en dringt geen keuzes op.
Hij/zij helpt de medewerker bij het zelf maken van keuzes die van belang zijn voor zijn/haar
verdere loopbaan. Bij het aanreiken van mogelijkheden van dienstverlening en opleiding treedt
de loopbaanbegeleider strikt neutraal op. Daarbij is zijn/haar enige doelstelling een traject te
bepalen dat het beste aansluit bij de behoeften en aspiraties van de medewerker, rekening
houdend met zijn gezins- en familie situatie.

De medewerker neemt vrijwillig deel aan de loopbaanbegeleiding. Die vrijwilligheid komt tot
uiting in het recht om de professionele relatie met de loopbaanbegeleider al dan niet aan te
gaan, voort te zetten of te beéindigen. De loopbaanbegeleider laat de dienstverlening niet
langer duren dan nodig voor de medewerker.

De loopbaanbegeleider legt een zekere terughoudendheid aan de dag. Hij/zij dringt niet verder
door in de persoonlijke levenssfeer van de medewerker dan noodzakelijk is voor het slagen van
de loopbaanbegeleiding.

De loopbaanbegeleider neemt voldoende professionele afstand. Hij/zij vermengt geen
professionele en niet-professionele rollen om te vermijden dat hij/zij niet in staat is een
professionele afstand tot de medewerker te bewaren waardoor de belangen van de
medewerker kunnen worden geschaad.

De loopbaanbegeleider zal in het kader van de loopbaanbegeleiding geen contacten leggen met
derden zonder de uitdrukkelijke toestemming van de medewerker. De medewerker kan die
toestemming immers pas geven nadat het voor hem duidelijk is waarom dat contact met derden
wordt gelegd en wat ervan wordt verwacht.



4.2.0nafhankelijke doorverwijzing

De loopbaanbegeleider zal zich bij doorverwijzingen (naar opleiding, arbeidsbemiddeling,
hulpverlening,...) op geen enkele wijze laten leiden door de belangen of behoeften van de eigen
organisatie of van andere organisaties.

4.3.Vertrouwelijkheid in de samenwerking

De loopbaanbegeleider gaat een vertrouwensrelatie aan met de medewerker. Dat dwingt hem/haar tot
geheimhouding over alles wat hij/zij verneemt door de uitoefening van de dienstverleningsfunctie. Dat
betekent dat:

- De loopbaanbegeleider in overeenstemming met de regels en principes van de bescherming van
de persoonlijke levenssfeer moet handelen.

- De loopbaanbegeleider alle informatie van de medewerker strikt vertrouwelijk moet
behandelen en die onder geen beding mag doorgeven of meedelen aan derden, tenzij de
medewerker daar vooraf uitdrukkelijk de toestemming voor gegeven heeft. Dat is enkel mogelijk
als het voor de medewerker duidelijk is waarom die informatie moet worden gegeven en nadat
hij/zij de desbetreffende informatie (rapport, dossier,...) heeft kunnen inkijken.

- De medewerker te allen tijde inzagerecht heeft in de gegevens die tijdens de
loopbaandienstverlening over hem/haar werden verzameld.

- Na afloop van de loopbaanbegeleiding de geheimhoudingsplicht van de loopbaanbegeleider
blijft bestaan, ook als de loopbaanbegeleider of de medewerker uit dienst zouden gaan.

- Als de medewerker erom verzoekt, alle verzamelde persoonlijke informatie over zijn/haar
dossier (testresultaten, gespreksinhoud, enz.) na afloop van de loopbaandienstverlening aan
hem/haar worden bezorgd.

4.4.Uitzonderingen op de vertrouwelijkheid

In volgende gevallen wordt een uitzondering op de vertrouwelijkheid gemaakt:

- Gegevens van de medewerker die moeten geregistreerd worden voor en kunnen opgevraagd
worden door een subsidiérende instantie. In dat geval bezorgt de verantwoordelijke van het
Career Center uitsluitend identificatiegegevens en kwantitatieve informatie aan deze instantie.
(afsprakenblad, getekende dienstverleningsovereenkomst, POP). In geen geval worden er
gegevens over de inhoud van de loopbaandienstverlening verstrekt.

- Registratie van het feit dat er loopbaanbegeleiding heeft plaatsgevonden in het persoonlijk
dossier van de medewerker (enkel vermelding van periode van volgen van de begeleiding, geen
inhoudelijke rapportering).

- Gegevens die zo werden geanonimiseerd dat het onmogelijk is vast te stellen op welke persoon
ze betrekking hebben

- Een beperkte interne gegevensdoorstroming binnen het tweewekelijks overleg
loopbaanbegeleiders.

Alle andere informatie kan pas aan derden worden meegedeeld na expliciete voorafgaande
toestemming van de medewerker.



