GESPREKSCYCLUS

(=FUNCTIONERINGSGESPREKJAARPLAN/VOORTGANGS/BEOORDELINGSGESPREK)


	Algemene informatie

	Naam:
	
	

	Afdeling:
	
	

	Functie:
	
	

	Naam leidinggevende
	
	

	Jaarplangesprek
	Datum:
	

	Voortgangsgesprek
	Datum;
	

	Beoordelingsgesprek
	Datum:
	

	Salarisschaal functie


	
	

	Salarisschaal persoonlijk
	
	

	Vaste toelagen
	
	

	Aard dienstverband
	
	


	Omstandigheden

	
	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	· Zijn er bijzondere omstandigheden (bijv. in de privésfeer) waarmee bij het maken van de jaarafspraken rekening moet worden gehouden?


	
	
	

	· Zo ja welke zijn dat?


	
	
	

	· Welke invloed hebben die op het functioneren van de medewerker?
	
	
	


	Afspraken m.b.t. de activiteiten die moeten worden verricht en de resultaten die daarvoor moeten worden behaald zoals beschreven in het functieprofiel. Formuleer zo SMART mogelijk. Onderstaande punten dienen als voorbeeld. Uiteraard worden die aangepast aan de werksituatie van de medewerker.

Inzet op projecten, taken in uren en verwachte output; Klantbehoud; Ontwikkeling nieuwe producten/diensten; Acquisitie. Signaleren van en zoeken naar kansen bij bestaande en nieuwe klanten; Verbetering huidige producten/diensten; Stuurt en bewaakt budget.

	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	
	
	


	Bijdrage aan cultuur/werkwijze/waarden en principes

Welke nadere afspraken worden m.b.t. de waarden en principes van het bureau gemaakt? (Je hoeft hier niet op elk punt iets in te vullen)

Hier kort de 4 belangrijkste competenties voor het bureau opnemen (competentieprofiel bureau). Zie Compententiemanual Architectenbureaus.
- Aaaaa
(+ korte omschrijving / toelichting)
- Bbbbb
(+ korte omschrijving / toelichting)

- Ccccc
(+ korte omschrijving / toelichting)
- Dddd
(+ korte omschrijving / toelichting)


	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	
	
	


	In hoeverre is een ontwikkeling op de voor de functie/jaarplanafspraken vereiste competenties nodig? Welke ondersteuning is daarvoor nodig (zie art. 26 en bijlage 3 cao architectenbureaus) Wat zijn de concrete voorstellen voor de ontwikkeling van die competenties en loopbaan.
Hier kort de 4 belangrijkste competenties voor de functie opnemen. Zie Handboek Functie-indeling en Competentiemanual Architectenbureaus.
- Aaaaa
(+ korte omschrijving / toelichting)

- Bbbbb
(+ korte omschrijving / toelichting)

- Ccccc
(+ korte omschrijving / toelichting)
- Ddddd
(+ korte omschrijving / toelichting)


	
	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	· Beschikt de medewerker over de competenties (kennis, de vaardigheden en het gedrag) die nodig zijn voor een goede uitvoering van de jaarplanafspraken
	
	
	

	· Hoe ziet de medewerker de ontwikkeling van zijn loopbaan
	
	
	

	· In hoeverre kunnen die binnen het bureau worden gerealiseerd
	
	
	

	· Welke ondersteuning verwacht de medewerker van de leidinggevende  en collega’s
	
	
	

	· Afspraken
	
	
	


	Duurzame inzetbaarheid (zie art. 25 cao architectenbureaus) en 

inzet persoonlijk budget (artikel 27 en bijlage 4 cao Architectenbureaus)

	
	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	Duurzame inzetbaarheid algemeen
	
	
	

	· opleiding en ontwikkeling
	
	
	

	· EVC-trajecten
	
	
	

	· loopbaanscan
	
	
	

	· extra verlof bij geboorte kind
	
	
	

	· bovenwettelijk zorgverlof
	
	
	

	· mantelzorg
	
	
	

	· gezondheidscheck
	
	
	

	· sportfaciliteiten
	
	
	

	· oriëntatie pensionering
	
	
	


	Flexibiliteit in arbeidsduur en werktijden (zie art. 17 en 19 cao architectenbureaus)

	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	
	
	


	Overige afspraken

	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	
	
	


	Leidinggeven indien van toepassing

	
	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	· Aansturen medewerkers
	
	
	

	· Juiste bezetting
	
	
	

	· Werkklimaat
	
	
	


	Tijdschrijven en declarabiliteit
	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	· Tijdschrijven
	
	
	

	· Declarabiliteit
	
	
	


	Samenwerking tussen leidinggevende en de medewerker

	
	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	· Verbeterpunten
	
	
	

	· Afspraken over het tussentijds volgen van werkzaamheden
	
	
	


.
	Overige onderwerpen voor zover relevant en aan de orde.

	
	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	· Ziekteverzuim


	
	
	

	· Arbeidsomstandigheden


	
	
	

	· Telewerken

	
	
	

	· Anders nl.


	
	
	


	Opmerkingen en aanvullingen

	
	Jaarplan gesprek
	Voortgangsgesprek
	Beoordelingsgesprek

	
	
	
	


	Eindoordeel

	Beloning (zie art. 7-11 cao architectenbureaus)

	Ver onder verwachting 
0%
	Onder verwachting

1,3%
	Volgens verwachting

2,6%

	Boven verwachting

3,9%
	Ver boven verwachting

5,2%


	Ondertekening

	Leidinggevende

Datum:


	Handtekening:

	Medewerker:

Datum:

(binnen 5 werkdagen retour aan leidinggevender)

	Handtekening:




	Actiepunten komend jaar

	Reguliere werkzaamheden


	

	Resultaatafspraken


	

	Kennis, vaardigheden en gedrag

	


	Kanttekeningen gemaakt door de medewerker

	


Dit is een uitgebreid voorbeeld, te gebruiken als checklist.

knippen en plakken voor eigen gebruik op het bureau

