PLANNINGSGESPREK 
	Planningsperiode:
	

	Datum gesprek:
	


	Gegevens medewerker

	Naam:
	

	Functie:
	

	Organisatieonderdeel:
	

	Afdeling:
	

	In dienst sinds:
	

	Aantal jaren in deze functie:
	


	Gegevens leidinggevende

	Naam:
	

	Functie:
	


	Structuur planningsgesprek

	Opening
	Gesprek
	Afspraken
	Afronding

	Sfeer scheppen
	Structuur bewaken
	Bespreken ontwikkel- en resultaatafspraken
	Gesprek evalueren

	Tijdsindeling vaststellen
	Doel bewaken
	Wederzijdse instemming
	Gemaakte afspraken herhalen.

	Agenda checken
	Samenvatten
	Gewenste begeleiding en opleidingen
	Vervolgafspraken maken.

	Reden van gesprek geven.
	Doorvragen
	Afspraken SMART formuleren:

· Specifiek
· Meetbaar
· Acceptabel
· Realistisch
· Tijdgebonden 


	Vertrouwen uitspreken voor het vervolg.

	Doelstelling aangeven.
	Sfeer bewaken
	Afspraken vastleggen
	

	
	Op vragen ingaan
	
	


 

	Zijn er de komende periode (tot aan het beoordelingsgesprek) bijzonderheden waar rekening mee gehouden moet worden? 

	Welke zaken spelen er de komende periode binnen de organisatie, de functie of de persoonlijke omstandigheden van de werknemer die relevant zijn voor het maken van de planningsafspraken?

	 

  


 
	Ontwikkelingsafspraken voor de komende periode (tot het eerst volgende beoordelingsgesprek)

	Afspraken en doelstellingen voor de verbetering van kennis, vaardigheden en attitude. 
Afspraken over nodige ondersteuning (regelmaat tussentijdse functioneringsgesprekken, coaching).


	Afspraak                                                                                 Competentie: 

                                                                                              Realisatiedatum: 

Afspraak                                                                                 Competentie:

                                                                                              Realisatiedatum

Afspraak                                                                                  Competentie: 

                                                                                              Realisatiedatum: 


  
	Resultaat afspraken voor de komende periode (tot het eerst volgende beoordelingsgesprek)

	

	Afspraak                                                                                 


                                                                                              Realisatiedatum: 

Afspraak                                                                                 

                                                                                              Realisatiedatum: 
Afspraak                                                                                  


                                                                                              Realisatiedatum:
Afspraak                                                                                  


                                                                                              Realisatiedatum: 


 
	Overige bijzonderheden

	De medewerker en de leidinggevende kunnen hier opmerkingen kwijt over hoe zij de onderlinge samenwerking ervaren, welke behoeftes de werknemer heeft op het gebied van arbo, etcetera

	


	Voor akkoord leidinggevende: 
	Voor akkoord medewerker: 

	 
	 

	Datum
	Datum

	Plaats
	Plaats
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