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	Model 

Formulier voor functioneringsgesprek



Toelichting

Doel van dit model
Dit model kunt u gebruiken als handleiding bij het voeren van functioneringsgesprekken en om verslag te leggen van het gesprek en afspraken vast te leggen. Een functioneringsgesprek is, in tegenstelling tot een beoordelingsgesprek, tweezijdig. Dit betekent dat ook de werknemer de mogelijkheid heeft om zijn visie op zijn of haar functioneren te geven.
Gebruik van het model
Voordat u het ingevulde formulier aan uw werknemer overhandigt, dient u een aantal zaken in te vullen. Daar waar extra informatie van u nodig is, is de tekst geel gearceerd. 
Het is verstandig om de werknemer voor ontvangst en akkoord te laten. 
Meer informatie

Voor meer informatie over het gebruik van dit model kunt u contact opnemen met de ledenservice van de NUVO via 088 077 11 00 of info@nuvo.nl. 

Functioneringsgesprek [bedrijfsnaam] 

Naam medewerker: 

Datum gesprek:

Leidinggevende:
	01. Taken en verantwoordelijkheden van de medewerker

a. Hoe vind je zelf dat je functioneert?

b. Worden je kwaliteiten en capaciteiten (optimaal) benut?

c. Is het duidelijk wat er van je wordt verwacht en waar je verantwoordelijk voor bent?
	

	02. Werkomstandigheden

a. Heb je plezier in je werk?

b. Heb je het naar je zin bij [bedrijf] ?

c. Voldoet het materiaal waar je mee werkt?
	

	03. Werkbeleving, communicatie, informatievoorziening

a. Hoe ervaar je de organisatie en planning van het werk?

b. Word je goed geïnformeerd en krijg je op tijd de juiste informatie?

c. Geef je zelf de goede informatie op het juiste moment?


	

	04. Relatie met collega’s, leidinggevende, directie

a. Hoe ervaar je de leiding die je krijgt?

b. Hoe is de samenwerking met collega’s?

c. Is de drempel tot de leidinggevende laag (of hoog)?

d. Word je voldoende gecoacht en heb je een aanspreekpunt?
	

	05. Kennis en vaardigheden, opleidingsbehoefte

a. Word je gestimuleerd om (vak-)opleidingen te volgen?

b. Heb je op dit moment behoefte om een opleiding te volgen? Zo ja, ga naar de volgende vraag.
	

	06. Loopbaanplanning/toekomstplannen

a. POP-formulier samen doornemen
	

	07. Knelpunten in het functioneren

a. Zijn er zaken of personen die je functioneren belemmeren?
	

	08. Stand van zaken doelstellingen 20..
a. Zijn er belemmeringen om je doelstellingen te realiseren?

b. Wat is de status met betrekking tot je doelstellingen?
	

	09. Diversen

      a.   Heb je andere vragen of opmerkingen?
	


Verslag gezien door en besproken met werknemer. Werkgever en werknemer verklaren akkoord te gaan met de inhoud van dit verslag. 

Datum ondertekening: 
Handtekening werknemer:

Handtekening werkgever:

Dit model  is voor het laatst geactualiseerd op 10 maart 2017
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