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Sjabloon functionerings- en beoordelingsgesprekken



Algemeen
Volgens een door de organisatie vastgestelde systematiek worden functioneringsgesprekken (en eventueel beoordelingsgesprekken) gehouden.

Functioneringsgesprekken
Dit gesprek is een gezamenlijk gesprek tussen de medewerker en leidinggevende. 
Men richt zich op:
· verbetering van het functioneren van de organisatie en de onderlinge samenwerking
· het bespreken van het huidige functioneren en het toekomstig functioneren
· het verbeteren van de motivatie van de medewerker
· het oplossen van knelpunten die prestaties in de weg staan
· het bespreken van gevoelens ten aanzien van het werk en leiding
· scholingswensen

Beoordelingsgesprekken
Kenmerken van een beoordeling:
· de beoordeling heeft betrekking op een beoordelingstijdvak
· het is een waardering door de leidinggevende en/ of werkgever

Redenen voor een beoordeling
· overgang van een tijdelijk naar een vast dienstverband
· bevordering naar een functie met een hogere schaal
· ontslag ( niet op eigen verzoek )
· disciplinaire maatregelen

Relatie beoordelings- en functioneringsgesprekken
Er kan pas een beoordeling plaatsvinden nadat er tenminste één functioneringsgesprek heeft plaats gehad, tenzij er zwaarwegende omstandigheden waren die dit onmogelijk maakte. Het functioneringsgesprek vindt tenminste drie maanden voor de beoordeling plaats.

Functioneringsgesprekken
Een functioneringsgesprek is een, regelmatig terugkerend, gesprek tussen een medewerker en de  direct leidinggevende over o.a. het werk, de werksfeer, -omstandigheden en de samenwerkingsrelatie. Het doel is de kwaliteit van het werk, de motivatie en de samenwerking te verbeteren door het maken van afspraken over gesignaleerde problemen. In het gesprek wordt uitgegaan van een gelijkwaardige verhouding tussen medewerker en leidinggevende.

In het functioneringsgesprek kunnen alle aspecten van het werkgedrag aan de orde komen. Hulpmiddel hierbij kan de functiebeschrijving zijn.

Beoordelingsgesprekken
[bookmark: _GoBack]Doel van een beoordelingsgesprek is inzicht geven in de functievervulling van de werknemer gedurende het beoordelingstijdvak. Enerzijds om waarderende maatregelen te kunnen treffen ( vaste aanstelling, promotie, beloningsbeleid ) anderzijds om disciplinaire maatregelen te treffen (rechtspositioneel of in juridische zin).
De beoordeling van de kwaliteit van de werkprestaties staat centraal. Dit gebeurt aan de hand van tevoren vastgestelde criteria.
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