FORMULIER FUNCTIONERINGSGESPREK


Naam werknemer:
……………………………..

Geb.datum: ……………………..

In dienst sinds:
……………………………..

Arbeidsovereenkomst: vast/tijdelijk









Bij tijdelijk: datum actie……………

Functiecategorie:
……………………………..

Functie: 
……………………..

Functiegroep:
………



Functiejaren: ……

Functie-omschrijving:

Essentiële taken:

Gesprekvoerder:

Naam chef/werkgever:
…………………………

Gezien en akkoord:





Gezien en akkoord:

Handtekening chef/werkgever:



Handtekening werknemer:

…………………………………



………………………………

Datum: ……………………….



Datum: …………………….

Beoordelingsperiode: …………………………….

Een functioneringsgesprek is een tweegesprek tussen medewerker en leiding gevende op gelijkwaardige basis. De medewerker kan daarbij ook aangeven wat hij of zij vindt van de leiding gevende. In een beoordelingsgesprek geeft de leidinggevende een beoordeling over de medewerker.

1. Hoe is het functioneren van de medewerker in termen van sterke en zwakke punten?

Beantwoord de vragen op de volgende pagina op deze punten (indien van toepassing). Hoe concreter hoe beter. Rechtvaardig maar wel duidelijk noteren wat goed en fout gaat.

a) bereiken van doelen en resultaten;


- kwantitatief: aantal werkstukken per dag/week;


- kwaliteit van het geleverde werk;


- werktempo;

- ordelijkheid/accuratesse;

-  inzet.

b) zelfstandigheid

- besluitvaardigheid

- initiatief nemen

- eigen verantwoordelijkheid 

- oplossen problemen

- afspraken nakomen


c) samenwerking en bejegening van:



- collega’s

- tandartsen

- tandarts assitente



- patiënten.


d) leiding geven (indien van toepassing)



- organiseren (plannen/coördineren)



- nemen van besluiten



- informeren

- delegeren

- controleren nakoming afspraken

- terug koppelen bevindingen

- motiveren/begeleiden

- zo nodig corrigerende maatregelen nemen en vastleggen

- inwerken medewerkers


e) instelling ten aanzien van het werk



- inzet, enthousiasme, doorzettingsvermogen



- betrokkenheid/interesse

- verantwoordelijkheid

- Welke punten verdienen bijzondere waardering?

- Welke punten behoeven verbetering?

- Op welke wijze moeten deze punten verbeterd worden?

- Op welke termijn moeten deze punten verbeterd worden?

2. Zijn er factoren in de werkomstandigheden die het functioneren van de medewerker bevorderen of belemmeren?

· privé-omstandigheden;

· in- en/of externe omstandigheden;

· nevenfuncties.

3. Hoe zijn de afspraken uit het vorige functioneringsgesprek uitgevoerd?

- Acties ondernomen voor verbeteren zwakke punten?

- Bereikte doelen: 

- Niet nagekomen afspraken:

- Welke onderdelen behoeven nog aandacht?

- Op welke manier? 

- Op welke termijn?

4. Hoe wordt het takenpakket/de inhoud van de functie ervaren?

· Voldoende uitdaging/te hoge werkdruk/kan meer etc. 

5. Waaruit bestaat de bijdrage van de medewerker aan (de kwaliteit van) het functioneren van het tandtechnisch laboratorium? 

- geef concrete voorbeelden of vermeld wat betrokkenen liet liggen en wat    

       daarover wordt afgesproken als verbetertraject

6. Hoe ziet de medewerker de eigen toekomst?

· het komende jaar;

· de komende 3 tot 5 jaar.

Met betrekking tot bijvoorbeeld:

· voldoening in de huidige functie;

· ontwikkelingsmogelijkheden;

· scholingsmogelijkheden/behoefte;

· leeftijd en leeftijdsfase.

7. Drie persoonlijke doelen voor het komende jaar
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