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Functioneringsverslag
Verslag functioneringsgesprek <datum>
Functioneren <jaar> <naam werknemer>

Algemeen

	Focus <kalenderjaar>:
<De voornaamste doelen voor dit jaar in steekwoorden>
…

…
…


	Rollen/bijzondere projecten in <kalenderjaar>:

<Eventuele specifieke rollen die de werknemer binnen het team vervult en/of bijzondere projecten die hij onder zijn hoede heeft, in steekwoorden>
…

…
…


1 Resultaatgebied: <onderwerp,  bijvoorbeeld: persoonlijke ontwikkeling>
1.1 Resultaatafspraken

<De resultaatafspraken van eind vorig jaar/begin dit jaar op dit specifieke terrein>

…

…

…

1.2 Stand van zaken/vervolgacties
<Waar staat de werknemer met resultaatafspraken van eind vorig jaar/begin dit jaar, welke verdienen extra aandacht? Hoe gaat hij dat doen, welke nieuwe resultaatafspraken moeten eventueel worden gemaakt?>

…

…

…

	Relevante competenties
<Bijvoorbeeld: Resultaatgerichtheid - Klantgerichtheid - Zelfontwikkeling - 
Delegeren - Probleemanalyse - Inzet - Creativiteit - Flexibiliteit - Motiveren>
<Competenties die helpen om de gestelde doelen te realiseren vet maken>


2 Resultaatgebied: <onderwerp, bijvoorbeeld: planning en productie>
2.1 Resultaatafspraken
<De resultaatafspraken van eind vorig jaar/begin dit jaar op dit specifieke terrein>

…

…

…

2.2 Stand van zaken/vervolgacties
<Waar staat de werknemer met resultaatafspraken van eind vorig jaar/begin dit jaar, welke verdienen extra aandacht? Hoe gaat hij dat doen, welke nieuwe resultaatafspraken moeten eventueel worden gemaakt?>

…

…

…

	Relevante competenties
<Bijvoorbeeld: Resultaatgerichtheid - Klantgerichtheid - Zelfontwikkeling - 
Delegeren - Probleemanalyse - Inzet - Creativiteit - Flexibiliteit - Motiveren> 
<Competenties die helpen om de gestelde doelen te realiseren vet maken>



3. Resultaatgebied: <onderwerp, bijvoorbeeld: onderzoek>
3.1 Resultaatafspraken
<De resultaatafspraken van eind vorig jaar/begin dit jaar op dit specifieke terrein>

…

…

…

3.2 Stand van zaken/vervolgacties
<Waar staat de werknemer met resultaatafspraken van eind vorig jaar/begin dit jaar, welke verdienen extra aandacht? Hoe gaat hij dat doen, welke nieuwe resultaatafspraken moeten eventueel worden gemaakt?>

…

…

…

	Relevante competenties
<Bijvoorbeeld: Resultaatgerichtheid - Klantgerichtheid - Zelfontwikkeling - 

Delegeren -  Probleemanalyse - Inzet - Creativiteit - Flexibiliteit - Motiveren> 
<Competenties die helpen om de gestelde doelen te realiseren vet maken>


4. Resultaatgebied: <onderwerp, bijvoorbeeld: verkoopcijfers>
4.1 Resultaatafspraken

<De resultaatafspraken van eind vorig jaar/begin dit jaar op dit specifieke terrein>

…

…

…

4.2 Stand van zaken/vervolgacties

<Waar staat de werknemer met resultaatafspraken van eind vorig jaar/begin dit jaar, welke verdienen extra aandacht? Hoe gaat hij dat doen, welke nieuwe resultaatafspraken moeten eventueel worden gemaakt?>

…
…
…

	Relevante competenties
<Bijvoorbeeld: Resultaatgerichtheid - Klantgerichtheid - Zelfontwikkeling - 
Delegeren - Probleemanalyse - Inzet - Creativiteit - Flexibiliteit - Motiveren> 
<Competenties die helpen om de gestelde doelen te realiseren vet maken>


5. Resultaatgebied: … <breid het aantal gebieden uit naar behoefte>

…

…
…
6. Voor akkoord
Werkgever




Werknemer

<naam en handtekening werkgever>

<naam en handtekening werknemer>

Instructie

Dit model kunt u geheel aanpassen aan uw eigen situatie. Invulmogelijkheden zijn aangegeven met <>. Alternatieven voor bepalingen zijn aangegeven met ‘of’. De kop- en voettekst kunt u als volgt uitschakelen:
- in Word-versie Office 2007: Ga via tabblad Invoegen naar de groep Koptekst en voettekst. Klik op Koptekst of Voettekst. U kunt onderin het uitklapmenu de kop- of voettekst verwijderen.

- in oudere Word-versies: Klik in het menu Beeld op Koptekst en voettekst Mogelijk dat u eerst met de knoppen Vorige weergeven of Volgende weergeven (op de werkbalk Koptekst en voettekst) naar de voettekst of koptekst moet gaan die u wilt verwijderen. Selecteer de tekst en afbeeldingen en verwijder deze met de Delete-knop of de Backspace. De kop- en voetteksten zijn nu in het hele model verwijderd.

Natuurlijk kunt u ook uw eigen kop- en voetteksten maken, bijvoorbeeld een koptekst met het logo van uw organisatie. 
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