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	Model 

Formulier voor beoordelingsgesprek



Toelichting

Doel van dit model
Dit model kunt u gebruiken als handleiding bij het voeren van beoordelingsgesprekken en om verslag te leggen van het gesprek en afspraken vast te leggen. Een beoordelingsgesprek is, in tegenstelling tot een functioneringsgesprek, voornamelijk eenzijdig. Het gesprek is namelijk bedoeld om uw beoordeling over het functioneren van de werknemer te geven. Aan een beoordelingsgesprek kunnen afspraken over (loon)ontwikkeling worden gekoppeld. 
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. 

Beoordelingsgesprek 20.. [Bedrijfsnaam]
Naam medewerker: 

Datum gesprek:

Leidinggevende:
	1=onvoldoende 2=normaal 3=goed 4=zeer goed


	Onderwerp
	Cijfer 

	
	1
	2
	3
	4

	1. Algemeen
	
	
	
	

	1. Hoe zijn de contacten van de medewerker met:
	
	
	
	

	De leiding van zijn afdeling?
	
	
	
	

	Ondergeschikten?
	
	
	
	

	Collega’s?
	
	
	
	

	Andere functionarissen met wie wordt samengewerkt?
	
	
	
	

	Externe instanties waarmee wordt samengewerkt (indien functioneel van toepassing?
	
	
	
	

	Leden / klanten (indien functioneel van toepassing)?
	
	
	
	

	2. Regelt de medewerker bij afwezigheid op juiste wijze vervanging?
	
	
	
	

	3. Vervangt de medewerker anderen bij afwezigheid op de juiste wijze (indien functioneel van toepassing)?
	
	
	
	

	Toelichting:


	
	
	
	

	2. Werkzaamheden
	
	
	
	

	a. Vaktechnisch
	
	
	
	

	1. Beheerst de medewerker zijn/haar het vak?
	
	
	
	

	2. Is het afgeleverde werk van de medewerker van goede kwaliteit?
	
	
	
	

	3. Levert de medewerker een voldoende hoeveelheid werk/diensten af?
	
	
	
	

	4. Voert de medewerker zijn/haar werkzaamheden tijdig uit?
	
	
	
	

	b. Algemeen
	
	
	
	

	1. Onderhoudt de medewerker op een goede manier zakelijke contacten?
	
	
	
	

	2. Neemt de medewerker de regels, procedures en richtlijnen voldoende in acht?
	
	
	
	

	3. Voert de medewerker opdrachten en instructies uit en komt hij/zij afspraken na?
	
	
	
	

	4. Hoe is de rapportage van de medewerker aan zijn/haar leidinggevende?
	
	
	
	

	5. Hoe is de rapportage van de medewerker aan zijn/haar ondergeschikte (indien functioneel van toepassing)?
	
	
	
	

	6. Is de bijdrage van de medewerker aan werkoverleg en besprekingen positief?
	
	
	
	

	7. Heeft de medewerker voldoende kennis van de materialen en apparatuur waarmee hij/zij werkt?
	
	
	
	

	8. Pleegt de medewerker, indien noodzakelijk, overleg met collega’s?
	
	
	
	

	9. Toont de medewerker voldoende initiatief en doet zij/hij voorstellen ter verbetering? 
	
	
	
	

	10. Staat de kennis van de medewerker op een voldoende peil?
	
	
	
	

	Toelichting:


	
	
	
	

	Onderwerp
	Cijfer 
	
	
	

	
	1
	2
	3
	4

	c. Leidinggevende aspecten (indien functioneel van toepassing)
	
	
	
	

	1. Geeft de medewerker op een goede manier leiding?
	
	
	
	

	2. Houdt de medewerker voldoende overleg met de medewerkers?
	
	
	
	

	3. Controleert de medewerker de uitgevoerde werkzaamheden/taken/plannen?
	
	
	
	

	4. Onderneemt de medewerker, indien noodzakelijk, gerichte actie?
	
	
	
	

	Toelichting:


	
	
	
	

	3. Functie-eisen
	
	
	
	

	1. Beschikt de medewerker over voldoende sociale vaardigheden?
	
	
	
	

	2. Gedraagt de medewerker zich naar collega’s toe sociaal?
	
	
	
	

	3. Heeft de medewerker de juiste werkinstelling?
	
	
	
	

	4. Gaat de medewerker vertrouwelijk met gegevens om?
	
	
	
	

	Toelichting:


	
	
	
	

	4. Bijzonderheden/diversen
	
	
	
	

	1. Zijn er bijzondere omstandigheden die het functioneren de laatste tijd      beïnvloed (kunnen) hebben?


	
	
	
	

	2. Afspraken op het gebied van salariëring:


	
	
	
	

	3. Afspraken op het gebied van extra begeleiding/coaching/opleiding:


	
	
	
	

	4. Afspraken inzake de loopbaanplanning:


	
	
	
	

	5. Speciale afspraken:


	
	
	
	

	6. Doelstellingen 20..:

	
	
	
	

	7. Periode waarbinnen het volgende beoordelingsgesprek zal plaatsvinden:


	
	
	
	


Beoordeling gezien 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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