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PERSOONLIJKE GEGEVENS
Daphne Désirée Polanen - van den Berge

Vlaamse Gaailaan 24
1343 AK  Almere-Hout
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Geboren 21 februari 1967 te Den Haag
Burgerlijke staat getrouwd
Rijbewijs B

OPLEIDINGEN
september 1986 tot augustus 1992:

· Algemene Letteren, Universiteit Utrecht

Specialisatie: Internationale Economische Betrekkingen (Rechten facul​teit)

Doctoraalvakken:

Geschiedenis Internationale Betrekkingen, Leer der Internationale Betrek​kingen I & II, Europe: Reflections on the Nation-state, Veilig​heidsproblematiek, Internationale Politieke Economie, Europese Integratie sinds 1945, Algemene Econo​mie I, Algemene Economie II, Internationale Economische Betrekkingen, Europese Economische Integratie, Economische Groeimodellen en de Problematiek van Onderontwikkelde Landen, Nederland en de Europese Integratie.

Keuzevakken:

Publieksgerichtschrijven, Communicatieve vaardigheden, Inleiding reclame, marketing en p.r.

Stage-opdracht:

6 maanden bij Snelle Vliet Reizen B.V. te Hardinxveld-Giessen​dam. Onderzoeks​tage naar de veranderende​ Europese​ wetgeving​ op het gebied van reisorganisaties en de gevolgen daarvan voor het stagebedrijf.

Afstudeerscriptie:

"Europese wetgeving en de Nederlandse touroperator"

september 1979 tot juni 1986:

· Atheneum-A, Rijks Scholengemeenschap Gouda

Vakkenpakket: Nederlands, Engels, Duits, Wiskunde I, Biolo​gie, Econo​mie I, Ge​schiedenis, Aardrijkskunde

Trainingen en cursussen

augustus 1993-heden:

· Leiderschapsleergang (2008, Hogeschool Utrecht)

· Privacy Wetgeving (2008, Hogeschool Utrecht)

· Training Voeren IPOP-gesprekken (2005, Hogeschool INHOLLAND)

· Verkorte docentenopleiding Salsadansen (zomer 2004)

· Voeren van selectiegesprekken dmv STAR-methodiek; Arbo voor leidinggevenden; Verzuimbegeleiding voor leidinggevenden (FloraHolland,2004)

· Project opdrachtgeverschap (FloraHolland, 2003)

· Het voeren van balansgesprekken (FloraHolland, 2002)

· Boeiend presenteren (OECR, Erasmus Universiteit Rotterdam, 2000)

· Het voeren van functionerings- en beoordelingsgesprekken ( Hotelschool Den Haag), 1997

· Algemene management cursussen bij IIR Seminars Europe B.V., zoals Project management, Effectieve prioriteiten afhandeling, Financiën en administratie voor de niet-financiële manager, Hoe om te gaan met lastige mensen

· Cursus Projectmanagement, NS Opleidings Instituut, Manage​ment-Stafopleidin​gen

BEDRIJFSERVARING
Mei 2009 tot heden

· Hoofd Centrale Studenten administratie, Universiteit van Amsterdam

De functie:

De Centrale Studenten administratie (hierna CSA) is verantwoordelijk voor het gehele proces van aanmelden, inschrijven en uitschrijven  van ± 35.000 Bachelor en Master studenten. Ook is de afdeling belast met het innen van de collegegelden. De Front-office van het bureau handelt alle vragen en verzoeken van studenten en derden af. De afdeling is verantwoordelijk voor het maken van alle eindgetuigschriften van de universiteit en de verwerking van alle multiple choice tentamens. Een deel van de cijferadministratie van een van de faculteiten wordt ook door de CSA afgehandeld. 

CSA is verantwoordelijk voor het naleven van wet- en regelgeving waar het bekostigingsrelevante zaken betreft.

Belangrijk project in het voorjaar van 2009 was de succesvolle aansluiting van de universiteit op de nieuwe landelijke inschrijfportal Studielink waarbij alle interne in- en uitschrijfprocessen opnieuw ingericht en beschreven moesten worden in samenspraak met interne partijen (faculteiten, international office, decanaat) en externe partijen (IB-Groep, leverancier SIS, Studielink). 

Ik neem zitting in de landelijke werkgroep Processen van Studielink en ben daardoor betrokken bij de besluitvorming over toekomstige functionaliteiten in Studielink.

In het najaar van 2009 is de eerste aanzet gemaakt voor de invoering van een nieuw Studenten Inschrijf Systeem dat in april van 2010 geimplementeerd moet gaan worden. In diezelfde periode heb ik een universiteitbreed project opgezet voor een Digitaal Archief Systeem, waarvan ik opdrachtgever was. In 2010 zal dit project ook geïmplementeerd gaan worden.

Motivatie voor overstap van Hogeschool Utrecht naar Universiteit van Amsterdam was een vermindering van reistijd en nieuwe uitdagingen.
mei 2007 tot mei 2009
· Hoofd Bureau Inschrijving, Hogeschool Utrecht

De functie:

Bureau Inschrijving is verantwoordelijk voor het gehele proces van aanmelden, inschrijven en uitschrijven van ± 35.000 Bachelor en Master studenten. Ook is de afdeling belast met het innen van de collegegelden. Het call-center van het bureau handelt alle vragen en verzoeken van in- en externe partijen af. Bureau Inschrijving is verantwoordelijk voor het naleven van wet- en regelgeving waar het bekostigingsrelevante zaken betreft.
In het najaar van 2007 is de eerste aanzet gemaakt voor de invoering van een hogeschoolbreed Digitaal Archief Systeem, waarvan ik opdrachtgever was. In 2009 zal dit project de tweede fase ingaan waarbij het systeem uitgebreid zal gaan worden naar alle faculteiten.
Belangrijk project in het voorjaar van 2008 was de succesvolle aansluiting van de hogeschool op de nieuwe landelijke inschrijfportal Studielink waarbij alle interne in- en uitschrijfprocessen opnieuw ingericht en beschreven moesten worden in samenspraak met interne partijen (faculteiten, international office, decanaat) en externe partijen (IB-Groep, leverancier SIS, Studielink). Mede als gevolg van dit project heb ik in het voorjaar van 2008 de afdeling gereorganiseerd.
Namens de HBO-gebruikers van Osiris (SIS van de HU) neem ik zitting in de landelijke werkgroep Processen van Studielink en ben daardoor betrokken bij de besluitvorming over toekomstige functionaliteiten in Studielink.

Motivatie voor overstap van Hogeschool INHOLLAND naar Hogeschool Utrecht was mijn verhuizing van Zoetermeer naar Almere-Hout waardoor mijn woon-werk reistijd aanzienlijk verminderde.
februari 2005 tot mei 2007
· Locatiehoofd Studentenadministratie, Hogeschool INHOLLAND, standplaats Rotterdam
De functie:

Ik heb de eerste helft van 2005 een reorganisatie uitgevoerd waarbij de gehele afdeling opnieuw opgezet is. 

Ik was verantwoordelijk voor het gehele proces van aanmelden, inschrijven en uitschrijven van studenten (regulier HBO alsook MBO, maatwerk) voor de locaties Rotterdam, Dordrecht, Den Haag, Delft en Oegstgeest binnen INHOLLAND (ongeveer 15.500 studenten). Daarnaast was de studentenadministratie verantwoordelijk voor de incasso van de collegegelden. Ik structureerde de werkzaamheden van de lokale studentenadministratie zodanig dat de resultaten conform de daaraan gestelde normen werden opgeleverd. Ik bewaakte en onderhield de administratieve processen en procedures en hield me bezig met verbeteringsprocessen (o.a. opzetten digitale archivering). Tot mijn taken behoorden ook het onderhouden van de noodzakelijke in- en externe contacten. Daarnaast was ik betrokken bij een aantal automatiseringsprojecten INHOLLAND-breed waaronder de invoer van PeopleSoft 8.9.
Motivatie voor overstap van Bloemenveiling naar Hogeschool INHOLLAND: In 2003 en 2004 was ik projectleider van 2 reorganisatieprojecten binnen het Bemiddelingsbureau van FloraHolland waarna uiteindelijk eind 2004 mijn eigen afdeling geen bestaansrecht meer had.

augustus 2002 tot februari 2005
· Manager BB-DireKT bij bloemenveiling FloraHolland in Naaldwijk, Bleiswijk, Rijnsburg en Venlo
De functie:

Ik was eindverantwoordelijk voor de commerciële prestaties van de afdeling (daghandel in bloemen en planten) en droeg zorg voor het behalen van het afgesproken niveau van dienstverlening, waardoor een maximale kopers- en kwekersbinding ontstond. Daarnaast moesten hiermee de overeengekomen financiële prestaties gerealiseerd worden (Jaarplan 2004, geprognosticeerde omzet € 54 mio). 

Ik stuurde 40 medewerkers via drie teamleiders op verschillende vestigingen en locaties van FloraHolland aan. Ook was ik verantwoordelijk voor het coachen en ontwikkelen van de medewerkers en teamleiders als het ging om relevante technologie en systemen op het gebied van bemiddeling binnen de sierteeltketen. 

Ik rapporteerde rechtstreeks aan de unitmanager van het Bemiddelingsbureau en maakte deel uit van het managementteam van het Bemiddelingsbureau. Dit betekende dat ik medeverantwoordelijk was voor visie-, beleids- en planontwikkeling en voor de integrale prestaties van het Bemiddelingsbureau. Vanuit mijn functie had ik automatiseringsgerelateerde zaken (E-commerce) en communicatie in mijn portefeuille.

Motivatie voor overstap van Erasmus Universiteit naar Bloemenveiling FloraHolland was de mogelijkheid om leidinggevende ervaring op te doen in een commerciële omgeving.

april 1999 tot augustus 2002

· Hoofd onderwijsondersteunende diensten Faculteit Bedrijfskunde bij de Erasmus Universiteit Rotterdam

De functie:

Het eerste half jaar was ik bezig met het opnieuw opzetten van de afdeling Programma Coördinatie, het organiseren en coördineren van de propedeuse, het basisdoctoraal en de specialisatiefase van de opleiding, was ik betrokken bij de evaluaties van het ontwikkelde/gevoerde beleid, en gaf ik gevraagd en ongevraagd aanbevelingen inzake bijstelling van het beleid. Daarnaast was ik belast met het opstellen van de jaarroosters inclusief tentamenroosters na overleg met docenten, eindredactie van de studiegids en course manuals en het coördineren (en laten) organiseren van alle Bedrijfskunde voorlichtingsmomenten.

Vervolgens moest er een gehele nieuwe interne werkorganisatie opgezet worden en gaf ik leiding aan 3 programmamanagers, een secretaresse, een kwaliteitsmedewerker en 3 studieadviseurs. Ik stelde de jaarplanning en het budget op en coördineerde alle activiteiten van deze afdelingen in afstemming met de 

werkzaamheden van derden binnen de faculteit en universiteit. Ik had de eindredactie van diverse voorlichtingsmaterialen en was verantwoordelijk voor alle voorlichtingsactiviteiten van de studie Bedrijfskunde. Als projectleider was ik tevens verantwoordelijk voor de technische en organisatorische implementatie en evaluatie van de universitaire pilot van het bindend studie advies en voor de technische en organisatorische invoering  van de numerus fixus. Daarnaast was ik betrokken bij de werkgroep invoering Bachelor-Master en nam deel aan diverse universitaire overlegstructuren.

Motivatie voor de overstap van Hotelschool Den Haag naar Erasmus Universiteit was een nieuwe uitdaging in een andere organisatie aangezien de Hotelschool qua organisatie te klein was voor verdere doorgroeimogelijkheden.

augustus 1994 tot april 1999
· Hoofd Onderwijsbureau en Admission Office bij Hotelschool Den Haag, Internationale Hoge​school voor Hotelmanagement.

De functie:

Mijn afdeling was verantwoordelijk voor het verwerken van alle aanmeldingen, het afhandelen van de selectieprocedures, het inschrijven van ±1250 studenten, de gehele cijferadministratie inclusief de uitgifte van propedeuse en eindgetuigschriften en de gehele inroostering van de lessen.  Ik was daarnaast verantwoordelijk voor de technische en organisatorische implementatie en het onderhoud en beheer van studentenregistratie software systemen als VOLG+ en BOVAH en roosterprogramma GP Untish, het opstellen en bewaken van de jaarplan​ning en begroting van de afdeling, het onder​houden van contac​ten met studenten en het bedrijfsle​ven, het coördineren van de activiteiten van het bureau, het afstemmen van de activiteiten van het bureau met ontwikkelingen binnen de Hotelschool en het Ministerie van Onderwijs en de IB-Groep, ​​het voeren van het ambte​lijk secreta​riaat van de Examencommissie en het adviseren van de Examencommissie, het voeren van het ambtelijk secretariaat van het Programmamanagement en het adviseren van het Programmamanagement met betrekking tot het ontwikkelen van beleid.
Tevens was ik lid van de werkgroep van de gebruikersvereniging VOLG+ en lid van het landelijk overleg HBO-Administraties.

Daarnaast was ik nauw betrokken bij de reorganisatie van het curriculum van de Hotelschool in 1998 en de invoering van een nieuwe managementstructuur binnen de organisatie. 
juni 1993 tot augustus 1994
· Assistent-projectleider bij Inge​nieursbureau van de Nederlandse Spoorwe​gen te Utrecht.

De functie:

De werving/selectie/begeleiding van tijdelijk perso​neel, het voeren van de dagelijkse leiding over het projectteam (35 inge​nieurs), projectplanning, personeels​plan​ning, budgetbe​heer, onder​houden externe contacten, schrij​ven folders, P.R.-werk​zaam​he​den.

september 1992 tot juni 1993
· Diverse managementassistente functies via diverse uitzendorganisaties (assisteren salesmanager, onder​hou​den interne en externe contacten, personeelsplanning, secreta​riële werkzaamhe​den).

PARTTIME & WEEKEND FUNCTIES gedurende mijn studie  (1986 tot 1992)

· januari 1988 tot september 1992 Freelance tekstverwerkingsmedewerkster en veilingmedewerkster bij Antiquariaen J.L. Beyers B.V. en André Swertz te Utrecht.

· september 1986 tot september 1992 Hoofd voedingsassistente in het weekend bij Academische Ziekenhuis Utrecht (1986 tot 1989) en bij Diakonessenzieken​huis Utrecht (1989 tot 1992).

· januari 1988 tot september 1992 Hostess bij MoBo Promotions te Utrecht. 
· januari 1988 tot januari 1989 Fulltime lid Introductie Commissie, Universiteit Utrecht, Fac. der Letteren.

OVERIGE VAARDIG​HEDEN
Talen
Zeer goede kennis van de Engelse taal in woord en geschrift, redelijke kennis Duitse taal, basiskennis Frans en Spaans.

Computervaardigheden
Zeer goede kennis van o.a. Microsoft pakketten, Osiris, People Soft, GPUntish, VOLG+.
Hobby’s

Salsa dansen, reizen, duiken, skiën, lezen, zingen, koken. 

