
Functioneringsgesprek algemeen
De volgende functioneringsindicatoren kunnen besproken worden:

A. DESKUNDIGHEID

1. niveau theoretische kennis

2. beslissingen kunnen nemen

3. gegevens controleren, aannames toetsen en

3. conclusies trekken

4. oplossingsvermogen

5. automatiseringstoepassing

6. kennis en toepassing van inter/intranet

7. snel begrip van zaken

B. TAAKUITOEFENING

1. werktempo

2. kwantiteit

3. productiviteit

4. kwaliteit van het werk

5. ordelijkheid

6. systematische aanpak

7. indeling eigen werkzaamheden

8. tijdig inroepen hulp anderen

9. flexibiliteit

10. op tijd komen

11. kostenbewustzijn

C. UITDRUKKINGSVAARDIGHEID

1. schriftelijk Nederlands

2. mondeling Nederlands

3. schriftelijk Engels

4. mondeling Engels

5. schriftelijk overige talen

6. mondeling overige talen

D. SAMENWERKING/KLANTGERICHTHEID

1. klanten/relaties

2. leidinggevende/directie

3. collega’s van gelijk niveau

4. medewerkers (ondergeschikten)

5. medewerkers van andere afdelingen

6. expertise delen/ anderen uitleg geven

E. LEIDINGGEVENDE KWALITEITEN
(indien van toepassing)
1. leiding aan directe medewerkers

2. vermogen tot delegeren

3. instructieve kwaliteiten

4. begeleidingskwaliteiten

5. kostenbewustzijn/budgetbewaking

F. PERSOONLIJKE KWALITEITEN

1. representativiteit

2. zelfstandigheid

3. initiatief

4. belangstelling werk

5. betrokkenheid bij bedrijf

6. inzet

7. omgang met veranderingen

8. enthousiasme

Voorbeeldformulier voor een functioneringsgesprek

Algemene gegevens

Werknemer :.........................................     Functie : ........................................................
Afdeling :........................................…..      Leidinggevende : ..........................................

Datum gesprek :...................................

Welke afspraken van het planningsgesprek verlopen succesvol en volgens schema?

1. ....................................................................................................................................

2. ....................................................................................................................................

3. ....................................................................................................................................

Welke afspraken verlopen tot nu toe niet naar wens? Geef de knelpunten aan.

1. .....................................................................................................................................

2. ....................................................................................................................................

3. ....................................................................................................................................

Welke afspraken zijn gemaakt met betrekking tot: 
de deskundigheid

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

taakuitoefening

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

uitdrukkingsvaardigheid

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

samenwerking/klantgerichtheid

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

leidinggevende kwaliteiten (indien van toepassing)

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

persoonlijke kwaliteiten

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

Welke vervolgafspraken zijn gemaakt?

1. ....................................................................................................................................

2. ....................................................................................................................................

3. ....................................................................................................................................

Ondertekening

Werknemer………………………………….
 Datum…………………………………….
Leidinggevende……………………………
 Datum…………………………………….
Leermeestertraining basis
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