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DOEL

· Het beschrijven van de wijze waarop medewerkers ondersteund en geëvalueerd worden (SMK 3.5)

TOEPASSINGSGEBIED

Alle medewerkers die bijdragen tot een verantwoorde hulp- en dienstverlening aan de gebruikers en interims die langer dan één jaar in dienst zijn.
Noot: medewerkers = alle personeelsleden

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN

Formulier ‘functioneringsgesprek’

Formulier ‘evaluatie tijdens proefperiode’ 

Kaft “ondersteunen en evalueren personeel”

WERKWIJZE

Het ondersteunen van het personeel: functioneringsgesprekken

· Wat is een functioneringsgesprek?
Een functioneringsgesprek is een gesprek dat om de twee jaar plaats vindt tussen een medewerker en zijn leidinggevende(n) waarbij beiden gesprekspunten naar voren brengen en samen zoeken naar oplossingen, met het oog op het optimaliseren van het functioneren van de medewerker, de onderlinge samenwerking en de organisatie in zijn geheel.

· Partijen: 

Alle medewerkers met leidinggevende(n), zijnde directeur, orthopedagoog of beide.

Met interims die minimum een jaar een medewerker vervangen, wordt ook een functioneringsgesprek gehouden.

· Frequentie: 

Minstens om de twee jaar

· Doel:
 Het gesprek heeft als doel te komen tot een betere afstemming tussen de medewerker, de leidinggevenden en de doelstellingen van de voorziening. Het gesprek is vertrouwelijk.

· Voorbereiding: 

Medewerkers kunnen het gesprek schriftelijk voorbereiden a.d.h.v. enkele vooraf bepaalde items (zie formulier: ‘functioneringsgesprek’).

· Verslaggeving: 

De leidinggevende schrijft een minimum aan notities op en houdt dit bij per medewerker (met mondelinge toestemming van medewerker). De notities betreffen gegevens die geweten moeten zijn over de medewerker, bijvoorbeeld bij vervanging van één van de leidinggevenden. 

· Registratie: 

De orthopedagoog houdt in de kaft “ondersteunen en evalueren personeel” een blad bij met een overzicht van de gesprekken: naam medewerker, met wie, wanneer, paragraaf beide partijen + notities per medewerker indien nodig.

Het evalueren van het personeel: evaluatie tijdens proefperiode

· Wat is een evaluatie tijdens proefperiode?
Een evaluatie tijdens proefperiode is een eindevaluatie van de proeftijd (6 maand). Het bepaalt of een medewerker al dan niet kan blijven werken in de voorziening. 

· Partijen: 

Alle medewerkers met leidinggevende(n), zijnde directeur, orthopedagoog of beide.

Interims die minimum een jaar een medewerker vervangen, worden ook geëvalueerd.

· Frequentie: 

Tijdens proefperiode (binnen de 6 maand) na tewerkstelling.
· Doel: 

Door het schetsen van een beeld van de medewerker, bepalen of deze al dan niet een vast contract kan krijgen in de voorziening (in geval van interim: of de werknemer al dan niet de interimjob kan blijven invullen)

· Voorbereiding: 

Medewerkers moeten het gesprek schriftelijk voorbereiden a.d.h.v. enkele vooraf bepaalde items (zie formulier: ‘evaluatie tijdens proefperiode’)

· Verslaggeving
De leidinggevende maakt een verslag. De directeur deelt mee aan de medewerker in proefperiode of deze al dan niet vast in dienst kan treden (of de interimair de interimjob kan blijven verder doen). Indien niet, maakt het verslag duidelijk waarom niet en schrijft de directeur een brief naar de desbetreffende persoon met daarin vermeld de reden van stopzetting. 
· Registratie: 

Het verslag van een evaluatie tijdens proefperiode houdt de directeur bij in het personeelsdossier.

Het evalueren van het personeel: evaluatiegesprekken

· Wat is een evaluatiegesprek?
Een evaluatiegesprek is een gesprek tussen een medewerker zijn leidinggevende naar aanleiding van een disfunctioneren van een medewerker.

· Partijen:
Medewerker met directeur en / of orthopedagoog
· Frequentie:
Naar aanleiding van een disfunctioneren

· Doel: 

Het gesprek heeft als doel:
*het verhelderen van een disfunctioneren: ‘waarover gaat het?’, 

*het bespreken van de gevolgen van een disfunctioneren voor collega’s, beleid, gebruikers, derden: ‘wat brengt dit teweeg?’

*het bespreken van het te verwachten gedrag in de toekomst: ‘wat veranderen en hoe?’

· Voorbereiding: 

Geen
· Verslaggeving: 

De directeur maakt een verslag en houdt dit bij in het personeelsdossier.

· Registratie: 

Het verslag van een evaluatiegesprek houdt de directeur bij in het personeelsdossier.

OVERZICHT EN REGISTRATIES

	Soort gesprek
	Termijn
	Voorbereiding
	Aanwezigen 
	Registratie/

Opmaak verslag
	Bijhouden verslag + bewaartermijn

	Functioneringsgesprek
	Om de twee jaar
	Schriftelijk indien gewenst ; formulier: ‘functioneringsgesprek’
	Betrokkene

directeur en/of

orthopedagoog 
	Directeur of orthopedagoog 
	Kaft “ondersteunen en evalueren personeel”

5 jaar

	Evaluatie tijdens proefperiode
	Tijdens proefperiode (=binnen de 6 maanden)
	Schriftelijk ;

Formulier: 

‘evaluatie tijdens proefperiode’
	Betrokkene

directeur en/of orthopedagoog 
	Directeur of orthopedagoog 
	In personeeldossier
(Blanco formulier: in kaft “ondersteunen en evalueren personeel” 10 jaar na uitdiensttreding

	Evaluatiegesprek
	N.a.v. Een probleem
	Geen
	Betrokkene

directeur en/of orthopedagoog
	Directeur 
	In personeeldossier
10 jaar na uitdiensttreding


