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Het doorlopen van de functioneringscyclus
Functioneringscyclus

De diverse onderdelen van de cyclus

Bij het maken van afspraken en het waarderen daarvan gaat het over te behalen resultaten en competenties, het tussentijds meten en bijsturen (coachen) van de voortgang, en het beoordelen van de realisatie van de afspraken op een vooraf afgesproken tijdstip.


Een jaarcyclus ziet er in globale zin als volgt uit. Bij het maken van de werkafspraken wordt vooruitgekeken. Welke afspraken worden voor het komende jaar of opdracht gemaakt? Tijdens een voortgangsgesprek wordt zowel vooruit als achteromgekeken. Gaat het allemaal zoals is afgesproken? Is meer of andere ondersteuning, begeleiding of coaching nodig? Of moet bijvoorbeeld een afspraak worden bijgesteld? In het functioneringsgesprek wordt achteromgekeken. Welke afspraken zijn het afgelopen jaar gerealiseerd en welke niet? Uit de resultaten kunnen acties voortvloeien op gebied van beloning en ontwikkeling. Vervolgens begint de functioneringscyclus opnieuw met het maken van 

Werkafspraken.

In het functioneringsgesprek wordt achteromgekeken naar het verleden en wordt de realisatie van de gemaakte afspraken geëvalueerd. Met de resultaten van dit gesprek is een functioneringsjaar afgerond. Zowel manager als medewerker weten hoe gepresteerd is en hoe dit wordt gewaardeerd. 

Tevens wordt vooruitgekeken. Nieuwe werkafspraken worden gemaakt over de vastgestelde producten/ functiebeschrijving en over de vastgestelde competenties (per functiebeschrijving) voor het komende jaar. Uiteraard worden de uitkomsten uit het functioneringsgesprek meegenomen in het maken van de werkafspraken voor het nieuwe jaar. 

De afspraken worden zo geformuleerd dat ze voor de medewerker herkenbaar en taakstellend zijn in het eigen functioneren. Ze dienen SMART te zijn: specifiek, meetbaar, acceptabel, resultaatgericht, tijdgebonden. Haalbaar doch stimulerend! 
Het functioneringsgesprek en het maken van de afspraken vindt in november of december plaats.

De afspraken worden tussentijds geëvalueerd in een voortgangsgesprek. In ieder geval wordt één officieel voortgangsgesprek gehouden in mei of juni. Zo kan de totale functionering nooit als een verrassing komen. 

De gemaakte afspraken kunnen, zo nodig, in goed overleg worden bijgesteld. Het gaat om de ontwikkeling, het verbeteren van de prestaties en daar hoort ook bij het tussentijds sturen door de manager. Het houden van meerdere voortgangsgesprekken op verzoek van de manager of de medewerker is mogelijk.

Er is voor gekozen om de afspraken, de tussentijdse voortgang en de totale functionering samen te voegen in één formulier. Op deze wijze blijft het overzicht bewaard en is steeds op systematische wijze duidelijk wat de relatie is tussen de afspraken, de voortgang en de uiteindelijke realisatie van deze afspraken.

Opgemerkt dient te worden dat in alle gesprekken in een dergelijke cyclus de diverse onderwerpen uit het ‘medewerkerstevredenheidsonderzoek’ kunnen worden ingebracht en besproken. Voor eventuele gewenste vastlegging van zaken is de ‘Opmerkingen-ruimte’ in het formulier, onder andere bedoeld.

Wegwijzer bij Doelstellingenformulier

Bij de start van de (een) cyclus worden de jaardoelstellingen bepaald. 

Voor het bepalen van de jaardoelstellingen bereiden zowel de leidinggevende als de medewerker het gesprek voor door doelstellingen per ‘product’ te definiëren op de ‘Kopie-bladen’ die toegevoegd zijn aan het formulier. Vijf werkdagen van te voren worden de ‘Kopie’-bladen’ uitgewisseld (coördinatie door P&O) ter voorbereiding van het gesprek. Eventueel kunnen deze kopiebladen, als bijlage, onderdeel worden van het doelstellingen formulier van het betreffende jaar. De overeengekomen doelstellingen worden genoteerd op het doelstellingen formulier.  

NB: De bespreking kan worden ingepland als onderdeel van het functioneringsgesprek aan het einde van het jaar óf om de zaken te zuiver te houden en er de volle aandacht voor te hebben in een aparte bespreking maximaal binnen één maand na het functioneringsgesprek (om de daarin besproken zaken ‘levend’ te houden).

In de loop van een cyclus worden de diverse ‘kolommen’ verder ingevuld. 

Voor het voortgangsgesprek vult de leidinggevende vóór het gesprek de kolom ‘voortgang’ in. Het formulier hoeft niet voortijdig te worden uitgewisseld, het wordt tijdens het gesprek besproken, uiteraard kunnen opmerkingen worden opgenomen op het formulier. 

Betreft het het jaarlijkse functioneringsgesprek dan gebruikt de leidinggevende de kolom ‘realisatie’ en kruist een van de vakken ‘onder verwachting’, ‘volgens verwachting’, ‘boven verwachting’ aan. De keuze voor een van deze drie vloeit voort uit de opmerkingen welke in de loop van het jaar zijn vastgelegd in de voorgaande ‘kolommen’. 

Tevens is het functioneringsgesprek weer een start van een nieuw jaar en op een nieuw formulier worden weer de afspraken voor de volgende jaarcyclus gemaakt.

Na afloop van het functioneringsgesprek ondertekenen zowel de manager als de medewerker het doelstellingenformulier. Het originele formulier wordt opgeslagen in het personeelsdossier van de medewerker.
Resultaten &


 Competentie s








Voortgangsgesprek  





Doelstellingen Formulier





Functionerings gesprek 





Werkafspraken











