	
Structuur van het functioneringsgesprek
· Balans sinds het laatste gesprek
· Samenvatting van taken, veranderingen in functie, gevolgde opleidingen
· Overzicht van vaardigheden
· Bespreking van sterke en zwakke punten en update van de competentiematrix
· Professionele doelen
· Professionele ambities, mobiliteit, gewenste ontwikkeling
· Opleidingsbehoeften
· Gewenste opleidingen, te versterken domeinen
· Actieplan en afspraken
· Geplande acties, deadlines, betrokken partijen



FUNCTIONERINGSGESPREK

Naam, voornaam: 	Gemaakt door:
Functie: 	Op:
Vaardigheden en bijdragen
Beoordeling van vaardigheden (er zullen algemene vaardigheden zijn en specifieke gelinkt aan de  functiebeschrijving of takenpakket van elke medewerker) 
	
	Uitstekend
	Voldoet 
aan de verwachtingen
	Moet beter
	Onvoldoende
	Niet van toepassing
	Opmerkingen (in vergelijking met de beoordeling van vorig jaar)


	VAARDIGHEDEN 
BEROEP
	Specifieke kennis en vaardigheden op het gebied van de verantwoordelijkheden van de medewerker




		|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|



	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	[bookmark: Texte43]GEDRAGSVAARDIGHEDEN
	Autonomie 
		|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|



	

	
	Naleving van regels en instructies
	
	

	
	Veiligheidsbewustzijn
	
	

	
	Betrokkenheid bij verbeteringsprocessen
	
	

	
	Flexibiliteit
	
	

	
	Presteren onder druk
	
	



	


	Uitmuntend
	Voldoet aan de verwachtingen
	Moet beter
	Onvoldoende
	Niet van toepassing
	Opmerkingen


	RELATIES OP HET WERK
	Stiptheid 
		|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|



	

	
	Communicatieve vaardigheden
	
	

	
	Teamspirit
	
	

	
	Klantgerichtheid
	
	

	
	Beschikbaarheid voor collega’s
	
	

	KWALITEIT VAN HET WERK
	Werkorganisatie
		|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|



	

	
	Zorgvuldig werk
	
	

	
	Controle van het werk aan het einde van de opdracht
	
	

	
	Naleving van deadlines
	
	



Algemene beoordeling 
	






Ontwikkeling 

Hoe tevreden is de medewerker met zijn huidige functie?

[bookmark: CaseACocher46][bookmark: CaseACocher47][bookmark: CaseACocher48][bookmark: CaseACocher49][bookmark: CaseACocher50]|_|  Heel tevreden		|_| Best tevreden		|_| Eigenlijk niet tevreden	|_| Heel ontevreden		|_| Geen mening

	STERKE PUNTEN

	STANDPUNT VAN DE MEDEWERKER
	STANDPUNT VAN DE MANAGER

	OPMERKINGEN
	OPMERKINGEN

	AANDACHTSPUNTEN

	STANDPUNT VAN DE MEDEWERKER
	STANDPUNT VAN DE MANAGER

	OPMERKINGEN
	OPMERKINGEN



Gewenste ontwikkeling – opleidingen op korte termijn (1 tot 3 jaar)
	
	



Hoe tevreden is de medewerker over zijn of haar professionele ontwikkeling (opleidingen, leermogelijkheden, enz.)?

|_| Heel tevreden		|_| Redelijk tevreden		|_| Eerder ontevreden	|_| Heel ontevreden		|_| Geen mening

	OPMERKINGEN






Ontwikkelingsplan

	ACTIE
	BESCHRIJVING VAN DE ACTIE 
EN DOEL
	VERANTWOORDELIJKE
	TERMIJN

	Opleidingen
	
	
	

	Evaluatie van verworven kennis 
van eerder gevolgde opleidingen
	
	
	

	Taalvaardigheid
	Ο Geen actie op korte termijn		Ο Groepslessen
Ο Privélessen			Ο E-learning	

Doel:


	
	

	Meedoen aan projecten



	
	
	

	Begeleiding (coaching persoonlijke ontwikkeling, ...)

	
	
	




Ergernissen en knelpunten 
	
1. Ervaar je ergernissen of knelpunten bij de uitoefening van je job op dit moment? Zo ja, de welke? 
2. Zie je hier zelf oplossingen voor?  
3. Voor welke heb je hulp nodig om deze  op te lossen? 

	



Afspraken
	Verplichtingen
	Deadline/Streefdata 

	Eerdere afspraken die tijdens het gesprek moeten worden opgevolgd


	

	Vastgelegd tijdens het gesprek


	



	

	Handtekeningen
	Datum

	Medewerker 
	




	

	Verantwoordelijke
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