Model functioneringsgesprek
1.
Inventarisatie bespreekpunten
De medewerker en de eindverantwoordelijke noemen hun bespreekpunten (de medewerker begint), spreken de volgorde van te behandelen punten (binnen de stappen 3 en 4) af en bekijken of de geplande gesprekstijd voldoende is.
2.
Bespreekpunten van de medewerker
Elk punt wordt als volgt behandeld:
· de medewerker begint en licht zijn punt toe;
· er wordt getracht het probleem duidelijk te krijgen. Dit gebeurt door goed door te vragen en samen te vatten;
· als beiden ervan overtuigd zijn dat alle kanten van het probleem zijn besproken, wordt de medewerker gevraagd welke ideeën voor oplossingen hij heeft;
· deze oplossingen worden zo concreet mogelijk gemaakt en omgezet in werkafspraken, waarbij beide gesprekspartners uitvoerder kunnen zijn.
3.
Bespreekpunten van de eindverantwoordelijke
De bespreking van deze punten volgt hetzelfde patroon als bij stap 2. Ook in dit geval wordt steeds eerst aan de medewerker gevraagd wat zijn visie is en of hij ideeën heeft voor oplossingen. Deze stap wordt eveneens afgerond met concrete werkafspraken.
4.
Afspraken vorig gesprek
Hier wordt nagegaan of er nog afspraken uit het vorige gesprek zijn, die nog niet aan de orde geweest zijn. Indien dit het geval is, worden deze alsnog op de hierboven beschreven wijze besproken.
5.
Samenvatting afspraken
Alle afspraken uit het gesprek worden nog eens nagelopen. Belangrijk is dat bij elke afspraak duidelijk is wie wat gaat doen, maar ook wanneer het gebeurt. Daarnaast wordt bekeken welke punten verder in de vereniging ingebracht moeten worden en met welke personen gesproken moet worden. De conclusies en afspraken worden vastgelegd op het gespreksformulier. Ten slotte wordt een datum voor het volgende gesprek gepland.
6.
Afronding
De eindverantwoordelijke vraagt of het gesprek aan de verwachtingen voldaan heeft en of de medewerker tevreden is over het resultaat. Hij geeft ook zijn eigen mening.
Checklist gespreksonderwerpen
	Gespreksonderwerp
	Wat daarbij aan de orde kan komen

	Taakuitvoering 
	· duidelijkheid over taken;

· taken bijgekomen of afgegaan;

· organisatie van taken, taakverdeling;

· te zware of te lichte taken;

· sterke en zwakke punten in de taakuitvoering;

· de mate waarin taken aansluiten bij de eigen belangstelling;

· inzetbaarheid;

· te verwachten wijziging van inhoud van taken;

· zelfstandigheid, betrokkenheid, eigen inbreng;

· vakkennis, vaardigheden, opleidingsbehoefte.

	Werkrelaties (bestuurlijk, collegiaal, leden)
	· frequentie en kwaliteit overleg;

· leiding en begeleiding;

· toegankelijkheid;

· informatieverschaffing;

· omgaan met afspraken;

· opstelling naar leden;

· inzetbaarheid.

	Werkomstandigheden
	· werkdruk, sfeer;

· beschikbare middelen, ruimte;

· middelen en materiaal;

· veiligheid, gezondheid.

	Toekomstige ontwikkeling
	· ontwikkeling in de toekomst;

· uitdaging en groei;

· ambities binnen de vereniging of elders;

· opleidingsbehoefte.


