Beoordelingsgesprek

	Beoordelingsperiode:
	

	Datum gesprek:
	


	Gegevens medewerker

	Naam:
	

	Functie:
	

	Organisatieonderdeel:
	

	Afdeling:
	

	In dienst sinds:
	

	Aantal jaren in deze functie:
	


	Gegevens leidinggevende

	Naam:
	

	Functie:
	


	Structuur beoordelingsgesprek

	Opening
	Gesprek
	Afspraken
	Afronding

	Sfeer scheppen.
	Structuur bewaken.
	Bespreken ontwikkel- en resultaatafspraken
	Gesprek evalueren.

	Tijdsindeling vaststellen.
	Doel bewaken.
	Bespreken beoordeling.
	Gemaakte afspraken herhalen.

	Agenda checken.
	Samenvatten
	Vastleggen beoordeling.
	Vervolgafspraken maken.

	Reden van gesprek geven.
	Doorvragen
	
	Vertrouwen uitspreken voor het vervolg.

	Doelstelling aangeven.
	Sfeer bewaken.
	
	

	
	Op vragen ingaan.
	
	


	Algemene gang van zaken

	Hoe heeft de leidinggevende het afgelopen jaar ervaren? Hoe heeft de medewerker het afgelopen jaar ervaren? Waar heeft de medewerker zich het afgelopen jaar mee bezig gehouden?
Hoe heeft de medewerker de werksfeer ervaren? Zijn er bijzondere omstandigheden van invloed geweest op het functioneren?

	 

 




 

	Afspraken over het afgelopen jaar 

	Wat waren de afspraken over het afgelopen jaar en in hoeverre zijn deze afspraken nagekomen? 



	Ontwikkelafspraken:





Resultaatafspraken:




 


  
	Vervult de medewerker de functie in volle omvang (zie hiervoor functiebeschrijving) 

	Worden de belangrijkste werkzaamheden vervuld (de kernverantwoordelijkheden)?
Heeft de medewerker voldoende kennis en ervaring op de belangrijkste gebieden?

	 

  


  

	Ontwikkelingscriteria

	De criteria zijn opgesplitst naar vier ontwikkelingsstappen, die staan beschreven in de competentiebibliotheek. De ontwikkelingsstappen van de functie moeten overgenomen worden van het competentieprofiel behorende bij de functie (nog verder aan te vullen).
Aan de hand van de huidige ontwikkelingsstappen (het huidige competentieprofiel van de medewerker) maken medewerker en leidinggevende in het planningsgesprek afspraken over de ontwikkeling voor de nieuwe beoordelingsperiode.
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	Huidig

	
	1
	2
	3
	4 
	
	1
	2
	3
	4 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Belangrijkste verbeterpunten
  
	


	Wat is de overall beoordeling die de leidinggevende, aan de hand van de beoordeling op ontwikkeling en het resultaat, aan de medewerker geeft?

	Voldoet geheel niet aan de norm

Voldoet nog niet aan de norm
Voldoet volledig aan de norm
Overtreft de norm

	


	Voor akkoord leidinggevende: 
	Voor akkoord medewerker:

	 
	

	Datum
	Datum

	Plaats
	Plaats


	
	Voor gezien medewerker:

	 
	

	
	Datum

	
	Plaats
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