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10. Ontwikkelgesprekken, functionering en beoordeling

Ontwikkelgesprekken sluiten erg goed aan bij het thema ‘Fit tot aan de eindstreep’. Ze helpen je om goed de kwaliteiten en ontwikkelpunten van medewerkers in beeld te krijgen. Die kwaliteiten zet je zo goed mogelijk in voor de organisatie. Door medewerkers te ontwikkelen kun je inspelen op zowel de behoefte van hen zelf, als de behoefte van de organisatie: voor de korte en de lange termijn. 

Ontwikkelgesprekken
Bij een ontwikkelgesprek staat de persoonlijke ontwikkeling van de medewerker centraal. Dit gaat niet over een beoordeling van de leidinggevende over de medewerker, maar over hoe de medewerker kan werken aan zijn eigen ontwikkeling en hoe een optimale inzetbaarheid binnen de organisatie bereikt kan worden. Daarbij spreek je zowel over nu als over de toekomst. 
De ontwikkeling van de medewerker en het vergroten van zijn inzetbaarheid is zowel een verantwoording  van de werkgever als van de werknemer.


Bij een ontwikkelgesprek sluit je zoveel mogelijk aan bij de kwaliteiten van de medewerker en kijk je samen naar mogelijkheden hoe je deze positieve eigenschappen zo goed mogelijk kan benutten. Het helpt om samen focus aan te brengen in de ontwikkeling van de medewerker en werkt vaak motiverend. Door met alle medewerkers dit gesprek aan te gaan, behandel je iedereen op dezelfde manier en is er geen sprake van willekeur. Anders loop je het risico dat je te weinig aandacht besteedt aan bijvoorbeeld medewerkers die altijd goed hun werk doen, of medewerkers die niet uit zichzelf naar je toe komen. 

Als hulpmiddel bij het voeren van een ontwikkelgesprek is een formulier opgenomen in deze toolbox. Dit is het ‘Formulier ontwikkelgesprek’. Voorafgaand aan het ontwikkelgesprek is het handig om  ook de medewerker zich te laten voorbereiden. Je kan bijvoorbeeld onderstaande vragen stellen om van tevoren over na te denken:

· Wat gaat goed? 
· Wat kan beter?
· Welke vaardigheden / kennis mis je om je werk goed te kunnen doen?
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Functionerings- en beoordelingsgesprekken
In een aantal organisaties is het gebruikelijk om jaarlijks een functionerings- en beoordelingsgesprek te voeren. Vaak worden de termen functioneren en beoordeling door elkaar gehaald. Er is echter wel een onderscheid tussen een functioneringsgesprek en beoordelingsgesprek. In de praktijk is het verschil echter niet altijd zo zwart-wit. En soms worden ze tegelijkertijd gevoerd.

	Functioneringsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	Tweerichting gesprek
	Eenrichting gesprek door leidinggevende

	Gelijkwaardige inbreng
	Eenzijdige waardering door leidinggevende

	Kwaliteit van functioneren en beleving van zowel leidinggevende als medewerker 
	Concrete prestaties en geleverd werk

	Toekomstgericht
	Gericht op het verleden

	Functioneren van medewerker én leidinggevende
	Functioneren van medewerker

	Niet gekoppeld aan beloning
	Eventueel gekoppeld aan beloning



Hieronder volgen een aantal tips voor functionerings- en beoordelingsgesprekken en een toelichting van de gespreksfases per gesprek.

Tips:
· Zorg voor een goede voorbereiding qua inhoud, een rustige ruimte en voldoende tijd.
· Start met een positief punt / een eigenschap die je in de medewerker waardeert.
· Maak een lijstje van de belangrijkste prestaties van de medewerker van afgelopen jaar en benoem die tijdens het gesprek.
· Maak het hele jaar door aantekeningen over het functioneren van de medewerkers (positief en verbeterpunten), en baseer je oordeel niet alleen op afgelopen weken.


Gespreksfases functioneringsgesprek:

1. Voorbereiding:
· Inhoudelijke voorbereiding, agendapunten doornemen en aanvullen;
· Voldoende tijd inplannen;
· Rustige ruimte regelen.
2. Gesprek:
a. Opening van het gesprek: doel en structuur van het gesprek en de rolverdeling uitleggen. Aandragen extra agendapunten (indien van toepassing);
b. Ervaringen delen: beide partijen geven hu mening over de agendapunten;
c. Conclusie op basis van ervaringen delen: samenvatting maken van  de gespreksonderwerpen;
d. Afspraken maken over ontwikkelpunten: samen concrete afspraken maken en vervolgacties vastleggen (zie SMART methode);
e. Gespreksafronding: uitleg vervolgprocedure omtrent formulier / verslag.
3. Afronding / vervolg:
· Formulier / verslag ondertekenen door beide partijen;
· Formulier / verslag opnemen in personeelsdossier.

Gespreksfases beoordelingsgesprek

1. Voorbereiding:
· Concept beoordelingsformulier invullen;
· Voldoende tijd inplannen;
· Rustige ruimte regelen.
2. Gesprek:
a. Opening van het gesprek: doel en structuur van het gesprek en de rolverdeling uitleggen;
b. Oordeel uitspreken: direct tot he point komen en het oordeel uitspreken. Bij een overwegen positief oordeel eerst de goede punten benomen en daarna de verbeterpunten. Bij een overwegend negatief oordeel eerst het negatieve oordeel uitspeken .Dan de medewerker laten reageren en vervolgens toelichten;
c. Afspraken maken: bespreken wat er moet verbeteren. Bij een overwegend negatief oordeel aangeven wat de consequenties zijn als het niet beter wordt;
d. Afronding: Hoofdpunten en afstaken samenvatten. Uitleg vervolgprocedure omtrent formulier / verslag. Bij een negatief oordeel wordt een nieuwe afspraak gemaakt.
3. Afronding / vervolg:
· Formulier / verslag ondertekenen door beide partijen (zie bijlage formulier beoordelingsgesprek);
· Formulier / verslag opnemen in personeelsdossier.
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