
BIJLAGE 1 REGELING JAARGESPREKKEN;,LIJST VAN
COMPETENTIES

l¡rttenwa
ln de CAO 200212003 voor de sector provincies zijn afspraken gemaakt over de invoering van een nieuw
beloningssysteem waarbinnen verschfllçnde vormen van belonen worden onderscheiden. De structurele
beloning is daar één van.
De structurele beloning heeft als doel het leveren van duurzaam hogere prestaties in de toekomst. De be-
oordeling van de groei in het functioneren vindt plaats aan de hand van de ontwikkeling die zowel in als bui-
ten de geleverde prestaties zichtbaar wordt..Deze ontwikkeling wordt afgezet tegen de vooraf in het indivi-
duele jaarplan vastgestelde criteria inzake de groei, zoals die in het planningsgesprek van de jaarplancyclus
tussen leidínggevende en medewerker is afgesproken.
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Om een functie naar behoren te kunnen vervullen dient de medewerker over een aantal competenties te

beschikken. Deze competentiecatalogus bevat alle competenties die voor medewerkers van belang zijn.

Competentie is een verzamelnaam voor kennis, deskundigheid, gedragseigenschappen en vaardigheden die

mensen geschikt maakt voor een functie. Of een medewerker over voldoende kwaliteiten beschikt en deze

ook in de praktijk brengt valt niet alleen af te meten aan het werkresultaat maar ook aan de wijze waarop dat

resultaat wordt bereikt.
De meeste competenties zijn te operationaliseren naar verschillende functieniveaus. Flexibiliteit bijvoorbeeld

betekent voor een beleidsmedewerker iets anders dan voor een uitvoerend functionaris.

Partijen in het SPA hebben een handreiking opgesteld waarin elke competentie op drie niveaus nader wordt

uitgewerkt. De competenties zijn uitgewerkt in termen van gedrag, wat leidinggevende en medewerker kan

helpen om afspraken over de ontwikkeling in competenties zo veel mogelijk SMART te maken.

Voor elke functie afzonderlijk wordt een competentieprofiel bepaald. Het aantal competenties per functie

bedraagt minimaal 4 en maxímaal 9. Er is ook een (niet verplichtende) handreiking voor een set van compe-

tenties waaruit bij voorkeur voor verschillende functiecategorieën wordt geput. Die handreiking is te vinden

direct na de lijst van competenties.

LusT VAN CoMPETENTIES
ToelichtÍngt de GITP-competenties zijn als uitgangspunt genomen.

De cursief aangegeven competenties met een a-, b- of c-nummer onderscheíden zich door een afiruijkende

benam ing en/of definiëring.
1. Vasthoudendheid
Bij een bepaald actieplan of een bepaalde opvatting blijven totdat een beoogd doel is bereikt of ophoudt

redelijkerwijs bereikbaar te zijn.
2. Voortgangscontrole
Opstellen en uitvoeren van procedures om de voortgang van processen, taken of activiteiten van medewer-

kers, alsook de voortgang van eigen functieactiviteiten en verantwoordelijkheden te bewaken en te controle-

ren.
2a Voortgang bewaken
ln staat zijn een doelgerichte voortgang te bewaken (bijvoorbeeld d.m.v. werkplannen, kwaliteitsstandaards,

budgetten. lnspelen op te verwachten gebeurtenissen en situaties.

3. Omgang met details
Lang en effectief kunnen omgaan met detailinformatie.
3a. Omgang met detaÍls
De relevantie van aan het werkverbonden details herkennen, daar langdurig op accurate en verantwoordelij-

ke wijze mee om weten te gaan.

3b. Aandacht voor details
Verantwoordelijkheid tonen voor en accuraat weten om te gaan met aan het werk verbonden detailzaken.

4. Coöperatief gedrag
Bijdragen aan een gezamenlijk resultaat, ook wanneer de samenwerking een onderwerp betreft dat niet

direct van persoonlijk belang is.

4a. Samenwerken
ln de samenwerking met anderen een actieve bijdrage leveren om gemeenschappelijke doelen te behalen.

4b. Samenwerken stim uleren
Wederzijdse samenwerking stimuleren tussen individuele en/of groepen van binnen en/of buiten de organi-

satie om gemeenschappelijke doelen te bereiken.

5. Klantgerichtheíd
Onderzoeken van wensen en behoeften van de klanVgebruiker en hiernaar handelen.

5a. Klantgerichtheid
Laten zien vanuit het perspectief van de klant te denken. Ernaar streven de wensen van de klant in te willi-
gen en problemen op te lossen.
6. Fiexíbel gedrag
lndien zich problemen voordoen de eigen gedragsstijl veranderen teneínde een gesteld doelte bereiken.
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6a. Flexibíliteit
Wijzigen van stijl en aanpak om een bepaald doel te bereiken indien er signalen zijn dat een eerder gekozen

stijl of aanpak minder/niet effectief zal zijn.
7. Plannen en organiseren
Op effectieve wijze doelen en prioríteíten bepalen alsmede benodigde acties. Tijd en middelen aangeven om

deze doelen te kunnen bereiken.
7a. Plannen
ln staat zijn een planning zodanig op te zetten en uit te werken dat doelstellingen en resultaten worden be-

reikt.
7b. Planmatig werken
Zorgen voor een gestructureerde aanpak van het werk. De gerealiseerde voortgang regelmatig toetsen aan

het te behalen resultaat.
7c. Organiseren
ln staat zijn de benodigde mensen en middelen te identificeren, in te roepen en/of te krijgen en deze zodanig

in te zetten dat resultaten effectief worden bereikt.
8. Snet schakelen
Kunnen concentreren op snelwisselende onderwerpen en op basís daarvan effectief handelen.

9. Probleemanalyse
Signaleren van problemen, herkennen van belangrijke informatie, verbanden leggen tussen gegevens. Op-

sporen van mogelijke oorzaken van problemen, zoeken van ter zake doende gegevens.

9a. Analyseren/informatie venamelen
ln staat zijn een probleem, een situatie of een proces te ontleden in componenten en de herkomst en sa-

menhang hiervan begrijpen. Daartoe zonodig aanvullende informatie verzamelen.
1 0. Schriftelijke uitdrukkíngsvaardigheíd
ldeeën en meningen in begrijpelijke en correcte taal op schrift stellen.

10a. Communiceren
ln staat zijn ideeën en informatie te structureren en zo mondeling en/of schriftelijk over te brengen dat de

bedoelde essentie bij anderen overkomt en wordt begrepen.
1 1. BestuurssensÍtívÍteít
Anticiperen op, en onderkennen van het belang van, gebeurtenissen die van invloed zijn op het bestaande

beleid en het handelen van politieUbestuurlijk verantwoordelijken.

1 1 a. Pol ítíek-bestu u rl íj k bew u stzij n
Herkennen en begrijpen hoe een politiek-bestuurlijke organisatie functioneert. Bij acties rekening houden

met het politiek-bestuurlijke karakter van de organisatie.
12. Oordeelsvorming
Gegevens en mogelijke handelwijzen in het licht van relevante critería tegen elkaar añregen en tot realisti-

sche beoordelingen komen.
12a. Oordeel geven
ln staat zijn keuzen te maken op basis van geëvalueerde alternatieven om gewenste resultaten te behalen,

rekening houdend met aanwezige risico's.
1 3. Aanpassî ng svermogen
Doelmatig blijven handelen door zich aan te passen aan veranderende omgeving, taken, verantwoordelijk-

heden en/of mensen.
1 3a. Aanpassi ng svermogen
Zich aanpassen en effectief blijven bij wíjzigingen in de omgeving; zo ook bij mensen met uiteenlopende

perspectieven, wensen en vragen.
1 4. Omgevi ngsbewustzíjn
Laten blijken goed te zijn geïnformeerd over maatschappelijke en politieke ontwikkelingen of andere omge-

vingsfactoren en deze kennis effectief benutten voor de eigen functie of organisatie.
1 4a. Omg eví ngsbew ustzijn
Tonen alert te zijn op sociaaleconomische, politieke, technologische en/of maatschappelijke ontwikkelingen

en zich bewust zijn van de invloed die zij op de organisatie hebben.

1 5. Netwerkvaardig heid
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Ontwikkelen en bestendigen van relaties en samenwerkingsverbanden binnen en buiten de eigen organisa-

tie en deze benutten voor het verkrijgen van informatie, steun en medewerking.

15a. Netwerken
Contacten leggen en onderhouden met anderen die (in de toekomst) nuttig kunnen zijn voor het verkrijgen

van informatie of het behalen van doelen of resultaten.
16. Visie
Afstand nemen van de dagelijkse praktijk; concentreren op de hoofdlijnen en het lange termijn beleid.

16a. Visie uìtdragen
ln staat zijn de richting waarin de organisatie zal gaan en de doelen die worden nagestreefd op een aan-

sprekende en beeldende wijze over te brengen.
17. Samenbindend leiderschap
Geven van richting en sturing aan een groep, onder meer door het stellen van doelen. Het tot stand brengen

en handhaven van doeltreffende samenwerkingsverbanden
17a. Richtíng geven
Laten blijken effectieve vormen van samenwerking tot stand te kunnen brengen en op authentieke wijze

sturing geven aan (gezamenlijke) processen.

1 8. Vernìeuwi ngskracht
Met oorspronkelijke oplossingen komen voor problemen die met de functie verband houden. Nieuwe werk-

wijzen bedenken ter vervanging van bestaande.
18a. Creativiteit
Met oorspronkelijke oplossingen komen. Zelf nieuwe werkwijzen bedenken of dat bij anderen bevorderen.

18b. lnventivíteít
Nieuwe werkwijzen bedenken en alternatieve invalshoeken kiezen. ln staat zijn wanneer zich problemen of
kansen voordoen de eigen stijlte veranderen teneinde een gesteld doelte bereiken.

1 8e. Probleemoplossend vermogen
Laten blijken probleemsituaties adequaat te analyseren, causale verbanden weten te leggen en met (crea-

tieve) oplossingen komen.
1 9. O ntwi kkelen medewerkers
Onderkennen van ontwikkelbehoeften van medewerkers en het bevorderen en (laten) uitvoeren van ontwik-

kelingsactiviteiten.
20. O rg a n i sati esen s itivíteit
Onderkennen van invloed en gevolgen van eigen beslissingen of activiteiten op onderdelen van de organisa-

tie.

20a. O rg a n í s atÍebew u stzÍj n
Herkennen en begrijpen hoe een organisatie functioneert. Bij acties rekening houden met de invloed op en

de gevolgen voor de eigen organisatie of die van externe relaties.

21. BesluÍtuaardigheíd
Beslissingen nemen door middel van het ondernemen van acties of zich vastleggen door het uitspreken van

meningen.
21 a. Besl uitvaardÍg heid
Besluiten nemen, ook wanneer zaken onzeker zijn of risico's inhouden.

22. lnterpersoonlíjke sensÍtiviteit
Onderkennen van gevoelen en behoeften van anderen; verplaatsen in anderen en zich bewust tonen van de

invloed van het eigen handelen.
22a. InterpersoonlÍjke sensítiviteit
Openstaan voor de gevoelens, houding en motivatie van anderen; dit in het handelen tot uiting laten komen.

22b. Effectíeve communícatie en impact
ln staat zijn helder te communiceren, te luisteren en goede interpersoonlijke vaardigheden te tonen. Zich

bewust zijn van de invloed van het eigen gedrag op de ander.

22c. SensÍtivíteìt voor de relatie
ln het handelen laten blijken een actief aandacht te hebben voor de relatie.

22d. ln leví ngsvermogen
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Laten blijken een actieve zorg te tonen voor de behoeften/wensen van anderen. Laten blijken daar tactvol op

in te spelen.
23. Luisteren
Tonen belangrijke informatie op te pikken uit mondelinge mededelingen. Doorvragen, ingaan op reacties.

24. Overtuigi ngskracht.
Gedrag dat erop gericht is om anderen te overtuigen van een bepaald standpunten instemming te krijgen

met bepaalde plannen, ideeën of producten.

24a. Overtuígen
ln staat zijn ideeën en plannen zo aan anderen te presenteren dat zij hun standpunt wijzigen en hun activitei-

ten daaraan aanpassen.
25. Gezag
Verkrijgen van invloed horend bij de eigen positie of rol om acceptatie bij anderen te krijgen voor de eigen

uítspraken, meningen of besluiten.
25a. Leiderschap
ln staat zijn de ondersteuning, instemming en/of actie van anderen te verkrijgen om gestelde doelen te be-

reiken en/of om een bepaalde richting op te gaan.

26. Zelfuertrouwen
Zekere indruk maken bij het formuleren van de eigen standpunten en voorstellen; deze indruk kunnen hand-

haven en op anderen overdragen.
27.lntegrìteit
Handhaven van algemeen aanvaarde sociale en ethische normen in activiteiten die met de functie te maken

hebben.
28. Mondel i nge presentatie
ldeeën en feiten in begrijpelijke taal aan anderen duidelijk maken, gebruikmakend van ter zake doende

com municatiem iddelen.
28a. Communiceren
ln staat zijn ideeën en informatie te structureren en zo mondeling en/of schriftelijk over te brengen dat de

bedoelde essentie bijanderen overkomt en wordt begrepen.

29. OnafhankelÍjkheid
Acties ondernemen die meer gebaseerd zijn op eigen overtuiging dan op een verlangen om anderen een

plezier te doen; een eigen koers varen.

30. Energie
Gedurende een lange periode actief zijn wanneer de functie dat vraagt. Dit uitstralen en over weten te dra-

gen op anderen; uithoudingsvermogen.
31. Prestatiemotívatie
Hoge eisen stellen aan eigen werk. Laten zien niet tevreden te zijn met gemiddelde prestaties.

32. Sfressöestendigheid
Effectief blijven presteren onder tijdsdruk, bij complicaties, tegenslag, teleurstelling of tegenspel of loyalitei-

ten aan groepen met verschillende belangen.

32a. Sfresstolerantie
Blijven presteren onder druk en daarbij kalm en objectief blijven.

33. Bestu urlijke effectiviteit
Zich bewust zijn van de eigen verantwoordelijkheid in de taken van de overheid en de eigen organisatie en

onderkennen van politieke/bestuurlijke belangen. ln staat om ondanks complexe informatie kansen te signa-

leren, denkkader op te bouwen en hiernaar te handelen.

34. ToewÍjding
Toewijding aan de taak van de organisatie, bewust zijn van de eigen rol hierin en in staat om anderen op

basis hiervan te inspireren.

35.lnitíatìef
Kansen signaleren en ernaar handelen. Liever uit zichzelf beginnen dan passief afwachten.

35a.lnÍtíatief
Handelen voordat iets wordt gevraagd en voordat omstandigheden tot actie dwingen. Kansen zoeken en

daarop actie nemen.
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36. Con ceptuel e fl exí bi I iteit
Opbouwen van denkkaders of modellen en formuleren van meervoudige concepties, hypothesen of ideeën

op basis van complexe informatie.
36a. Conceptueel denken
ln staat zijn een algemeen begrip van problemen of situaties te schetsen door deze in een (theoretisch) ka-

der te plaatsen of door relaties te leggen met andere informatie

37. IndÍvidu gerìcht leiderschap
Richting en sturing geven aan een medewerker in het kader van diens taakvervulling en hem aanspreken op

gemaakte afspraken en resultaten
37a. Coachen
ln staat anderen te helpen hun capaciteiten te vergroten, hun mogelijkheden optimaal te benutten of alterna-

tieven te herkennen.
38. Delegeren
Eigen beslissingsbevoegdheden en verantwoordelijkheden op een duidelijke wijze toedelen aan de juiste

medewerkers.
39. Doelgericht ha ndelen
Formuleren en uitdragen van heldere doelen en deze als leidraad nemen voor het eigen handelen.

39a. Resultaatgerichtheid
Gericht zijn op het realiseren van doelstellingen en resultaten, vasthoudendheid tonen bij tegenslagen.

39b. Gericht zijn op het realiseren van doelstellingen en resultaten en zich hierin gemotiveerd en vasthou-

dend tonen. Staan voor de juiste combinatie van denken, durven en doen.

40. Leeruermogen
Nieuwe informatie in zich opnemen en deze effectief toepassen.

40a. Reflectief vermogen
Bewust afstand nemen van eigen handelen en situaties en daaraan betekenis geven voor toekomstig functi-

oneren; (zelf)kritisch zijn.
41. Ondernemerschap
Signaleren van kansen in de markt voor bestaande en nieuwe producten, ernaar handelen rekening hou-

dend met de financiële effecten en daarbij risico's durven nemen.

41a. Oog voor kosten/baten
Actief zoeken naar mogelijkheden om de financiële bestedingen en investeringen te optimaliseren.

42. Vertrouwen opbouwen
ln staat zijn om bij anderen vertrouwen te wekken in de eigen professionaliteit, integriteit, deskundigheid en

doelmatigheid.
43. AmbÍtÍe
Ernaar streven hogerop te komen in de organisatie, gedrag vertonen dat erop gericht is succes te boeken

en/of carrière te maken. Zich moeite geven zichzelf te ontwikkelen om dit te bereiken.

44. Motiveren
Mensen ertoe weten te bewegen zich optimaal in te zetten en het beste uit henzelf te halen.

45. Durt
Risico's aangaan om uiteindelíjk een bepaald herkenbaar voordeel te behalen.

46. Vera ntwoordel ii khei d
De consequenties aanvaarden van gemaakte afspraken. Noch anderen, noch de omstandigheden de schuld

geven wanneer afspraken niet worden nagekomen.

47. Zorg voor kwaliteit
Hoge kwaliteitsnormen hanteren voor doelstellingen, processen en resultaten, streven naar voortdurende

verbetering.
4S.lntegraal werken
De eigen bijdrage afstemmen op de context van de organisatie, rekening houdend met diverse invalshoe-

ken, vakgebieden en beleidsterreinen.
49. Onderhandelen
Helder verwoorden van het organisatiebelang, onderkennen van belangen van de andere partij en initiatie-

ven nemen voor een win/winsituatie.
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50. M a n ag em enti de ntífí c ati e

Een goed oog hebben voor de belangen van de leiding van de organisatie

HnNonaKNG vooR DE INDELING vAN FUNcrrEs NAAR FUNITIEIATEGoRIEËN EN BIJ-

B EH OR EN DE COM P ETENT I ES
Deze indeling heeft als uitgangspunt de normfuncties die FUWAPROV onderscheidt. De nummers achter de

functies corresponderen met de nummers van de normfuncties in bijlage 2 van de Procedureregeling me-
thod ische functiewaardering.
1. Sturingsfuncties: beleidsdirecteur (l), hoofd afdeling beleid (3), programmamanager (5), hoofd bu-
reau beleid (6), hoofd bureau vergunningverlening (8), hoofd bureau beheeren onderhoud (11), hoofd be-

drijfsbureau (14), hoofd facilitaire dienst (29), rayonhoofd (40), hoofd secretariaat (48)

Gompetenties
Plannen en organiseren
Bestuu rssensitiviteit
Oordeelsvormíng
Omgevingsbewustzijn
Netwerkvaardigheid
Visie
Samenbindend leiderschap
Ontwikkelen medewerkers
Organisatiesensitiviteit
Besluitvaardigheid
Delegeren
Managementidentificatie
Ambitie
Motiveren
Durf
lntegraalwerken
Onderhandelen
2. Beleidsontwikkeling/projectmedewerkers: senior juridisch medewerker (10), senior beleidsmede-
werker FEZ(15), senior beleidsmedewerker (16), juridisch medewerker (18), beleidsmedewerker (20), be-

leidsmedewerker FEZ (21), beleidsmedewerker vergunningen (23), junior beleidsmedewerker (26)

Competenties
Flexibelgedrag
Plannen en organiseren
Probleemanalyse
Schriftel ijke u itdru kkingsvaardig heid

Aanpassingsvermogen
Onafhankelijkheid
Omgevingsbewustzijn
Netwerkvaardigheid
lnitiatief
Conceptuele fl exibiliteit
Coöperatief gedrag (samenwerken)
Doelgericht handelen
Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid
lntegraalwerken
Onderhandelen
3. Beleidsondersteuning: GIS medewerker (30), beleidsondersteunend medewerker (32), medewerker
grondverwerving (34), beleidsondersteuner (41), medewerker verkeersongevallen @7), allround informatie-
verzorger (54), analist (55), meettechnicus (58), rekenaar (59), cartografisch/GlS medewerker (60)

Competenties
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Voortgangscontrole
Omgang met details
Klantgerichtheid
Flexibel gedrag

Plannen en organiseren
Probleemanalyse
Oordeelvorming
Omgevingsbewustzijn
Prestatievermogen
Stressbestendigheid
Onafhankelijkheid
Conceptuele flexibiliteit
Coöperatief gedrag

Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid
Effectieve communicatie en impact
4. Handhaving, toezicht, vergunningverlening: archiefinspecteur (9), toezichthouder grote industrie

(27), opsporingsmedewerker (37), toezichthouder kleine industrie (45), planadviseur (medewerker vergun-

ningen) (50), technisch medewerker vergunningen (51), opzichter nieuwe werken (53)

Competenties
Vasthoudendheid
Voortgangscontrole
Klantgerichtheid
Flexibel gedrag

Oordeelsvorming
Omgevingsbewustzijn
Besluitvaardigheid
Overtuigingskracht
Gezag
Onafhankelijkheid
Stressbestendigheid
Luisteren
Zelfvertrouwen
Vertrouwen opbouwen
Effectieve communicatie en impact
S. Advies en service: provinciaal controller (2), senior adviseur I en A (12), senior adviseur arbeids-

voorwaarden en rechtspositie (13), senior adviseur inkoop en aanbesteding (17), informatieanalist(22),

personeelsadviseur (25), medewerker I en A (28), medewerker communicatie (31), bedrijfskundig medewer-

ker (33), medewerker begrotingsvoorbereiding en begrotingsuitvoering (35), tactisch inko-

per/contractbeheerder (36), functioneel applicatiebeheerder (39), medewerker personeelszaken (44), net-

werkbeheerder (46), medewerker financiële administratie (49), technisch applicatiebeheerder (52)

Competenties
Klantgerichtheíd
Flexibel gedrag
Snelschakelen
Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid
Oordeelsvorming
Aanpassingsvermogen
Omgevingsbewustzijn
Organisatiesens itiviteit
Toewijding
lnitiatief
Doelgericht handelen
Ondernemerschap
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Zorgvoor kwaliteit
Verantwoordelijkheid
6. Projectleiding: projectmanager (5), coördinerend beleidsmedewerker/projectleider (7), senior project-

feider wegen (19), projectleider voorbereiding (42), proiectleider uitvoering (43)

Competenties
Voortgangscontrole
Coöperatíef gedrag

Flexibel gedrag

Plannen en organiseren
Organisatiesensitiviteit
Besluitvaardigheid
Overtuigingskracht
Energie
Stressbestendigheid
lnitiatief
Doelgericht handelen

Samenbindend leiderschap
Samenwerken
Delegeren
Durf
Motiveren
T. Algemene ondersteuning: directiesecretaresse (56), medewerker budgetbewaking (64), afdelings-

secretaresse (66), informatieverzorger (67), secretaresse (70), administratief ondersteuner (73), telefo-

nisflreceptionist (80), medewerker postbehandeling (82), administratief assistent (84), algemeen assistent

(85), assístent (86)

Competenties
Voortgangscontrole
Omgang met details
Coöperatief gedrag
Klantgerichtheid
Flexibelgedrag
Plannen en organiseren
Snelschakelen
Stressbestendigheid
Toewijding
Organ isatiesensitiviteit
lnitiatief
Aanpassingsvermogen
Reflectief vermogen
Verantwoordelijkheid
8. Uitvoerend/technisch: technisch medewerker (61), medewerker helpdesk (62), landmeter (63),

steunpuntbeheerder (65), kantonnier (68), muskusrattenbestrijder (69), onderhoudstechnicus (71), vaktech-

nisch medewerker electro (72), vaktechnisch uitvoerend medewerker Q$, onderhoudsmonteur (75),

schouwkantonnier (76), medewerker muskusrattenbestrijding (77), sluiswachter (78), chauffeur (79), uitvoe-

rende medewerker (8 1 ), medewerker bed rijfsrestau rant (83).

Competenties
Vasthoudendheid
Coöperatief gedrag
Klantgerichtheid
Flexibel gedrag
Aanpassingsvermogen
Stressbestendigheid
Luisteren
Vers¡e 1 januar¡ 2016



Energie
Prestatievermogen
Toewíjding
Doelgericht handelen
Zorg voor kwaliteit
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BIJLAGE 2 REGELING JAARGESPREKKEN: FORMU-

LIER PLANNINGSGESPREK

Betreft
Naam

Geboortedatum

ln dienst sedert

Huidige salarisniveau

Data en periode
Datum planningsgesprek

Periode waarop het planningsgesprek betrekking heeft

Datum/data voortgangsges prek

Datum evaluatie- en beoordelingsgesprek

Ondeñekeníng
De direct leidinggevende De medewerker: voor akkoord/gezien6

Organisatieonderdeel

Functie

ln huidige functie van/tot

Functieschaal

Datum Datum

Geschilpunten:

6 Doorhalen wat niet van toepassing is. De medewerker die het op onderdelen niet eens is met de afspraken die de leidinggevende wil

maken over de ontwikkeling van competenties, werkresultaten en eventuele andere zaken tekent voor gezien en vermeldt op het formu-
lier de geschilpunten.
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AFSPRAKEN TE BEREI KEN WERKRES U LTATEN
Hieronder worden per product de afspraken over de te bereiken werkresultaten vastgelegd, met een raming
van het aantalwerkuren. lndien een en ander is opgenomen in het individueelwerkplan van de medewerker
kan worden volstaan met een verwijzing naar de in dat werkplan ter zake vastgelegde afspraken. De afspra-
ken zijn'SMART'geformuleerd, dat wil zeggen zijzijn specifiek, meetbaar, acceptabel, realistisch en tijdge-
bonden.

Versie 1 januari 2016



AFSPRAKEN ONTWIKKELI NG COM PETENTI ES
Hieronder worden per competentie de afspraken vastgelegd over de ontwikkeling van de voor de medewer-

ker geldende competenties. lndien een en ander is opgenomen in het individuele werkplan van de mede-

werker kan worden volstaan met een verwijzing naar de in dat werkplan ter zake vastgelegde afspraken. De

afspraken zijn 'SMART'geformuleerd, dat wilzeggen zijzijn specifiek, meetbaar, acceptabel, realistisch en

tijdgebonden.

AFSPRAKEN M I D D ELEN EN FACI LITEITEN
Ten behoeve van afspraken over de werkresultaten en de ontwikkeling van de competenties. Daarbij gaat

het om bijvoorbeeld afspraken met betrekking tot vorming, training, opleiding, coaching van de leidinggeven-

de, ondersteuning van collega's, toegang tot bepaalde informatie of overleggen, secretariële ondersteuning,

benodigde apparatuur e.d. De afspraken kunnen ook betrekking hebben op de wijze en frequentie van rap-

porteren. lndien een en ander is opgenomen ín het individueel werkplan van de medewerker kan worden

volstaan met een verwijzing naar de in dat werkplan ter zake vastgelegde afspraken.

AF S P RAKEN LO O P BAAN O NTW I KKELI N G

AFSPRAKEN MOBILITEIT

AF S P RAKEN WE RKT I J D E N E N/O F AR B E I D S O M STAN D I G H ED E N

OVERIGE AFSPRAKEN EN AANDACHTSPUNTEN
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BIJLAGE 3 REGEL¡NG JAARGESPREKKEN: BEOORDE-
LINGSFORMULIER

Vertrouweliik
Betreft
Naam: organisatieonderdeel :

Geboortedatum functie

ln dienst sinds in huidige functie van/tot:

Huídig salarisniveau: functieschaal

De beoordeling
Datum beoordelingsgesprek

Andere personen bij de beoordelíng aanwezig
(naam en functie)

Beoordelingsperiode

Beoordelaar (naam en functie)

Ondertekening

De beoordelaar: de medewerker: voor gezien:

Datum datum

Vaststell i ng beoordelî ng
Beoordeling vastgesteld op
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Samenvattend oordeel
'1. Werkresultaten:

2. Ontwikkeling competenties

Geschilpunten e:

u itstekend/zeer goed/normaal/matig/slechtT

u itstekend/zeer goed/normaal/m atig/slechts

Conclusies en afspraken

Worden er werkzaamheden verricht buiten de hoofdbestanddelen van de functie?
Zo ja, welke

Toelichting:

Zljn er werkzaamheden die nog niet worden verricht?
Zo ja, welke:

Toelichting:

Zijn er bijzondere omstandigheden die de functievervulling hebben beihvloed?
Zo ja,welke

Toelichting:

7 Doorhalen wat niet van toepassing is en daaronder kort en bondig de argumentatie voor de gegeven score vermelden
I Doorhalen wat niet van toepassing is en daaronder kort en bondig de argumentatie voor de gegeven score vermelden
e De medewerker heeft 2 weken de tijd om eventuele geschilpunten op het beoordelingsformulier te vermelden
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BEOORDELING WERKRESULTATEN EN ONTWIKKELING COMPETENTIES

Zíe formulier planningsgesprek d.d. , het individueel werkplan van en het competentieProfiel

Toelichting kwalifìcaties

Competenties
1.

2.

J.

4.

5.

6.

7.

L
9.

Resultaten
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Omschrijving oordeel Kwal ificatie(zie toel ichting

kwalificaties)

Slecht
(cijfer 4 of lager)

Matig
(cijfer 5)

Normaal
(cijfer 6 of 7)

Zeer goed
(cijfer 8)

Uitstekend
(cijfer 9 of l0)

Beoordelingsscore

De duurzame groei in het functione-
ren van de medewerker voldoet niet

aan de gestelde eisen

De duurzame groei in het functione-
ren van de medewerker voldoet niet
geheel aan de gestelde eisen

De duurzame groei in het functione-
ren van de medewerker voldoet aan

de gestelde eisen

De duurzame groei in het functione-
ren van de medewerker overtreft de
gestelde eisen in ruime mate

De duurzame groei in het functione-
ren van de medewerker overtreft de
gestelde eisen in uitzonderlijke mate

Competenties

De werkresultaten van de mede-

werker voldoen niet aan de ge-

stelde eisen

De werkresultaten van de mede-

werker voldoen niet geheel aan de

gestelde eisen

De werkresultaten van de mede-

werker voldoen aan de gestelde

eisen

De werkresultaten van de mede-

werker overtreffen de gestelde

eisen in ruime mate

De werkresultaten van de mede-

werker overtreffen de gestelde

eisen in uitzonderlijke mate

Werkresultaten
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TOELICHTING

Brle r osrr¡ATr c E AcHTERGRoN DEN EN u rrcANcspu NTEN

CAO.¡TSPRAKEN
ln het SPA-akkoord 2OO0l2001zijn afspraken gemaakt over de invoering van een systeem van jaargesprek-

ken teneinde het werk beter te structureren, sturing en beoordeling van werknemers te verbeteren en loop-
baanbeleid handen en voeten te geven. Enerzijds vormt het een instrument voor het organiseren van de
werkprocessen, anderzijds betreft het hier een zaak van rechtspositionele ordening. ln het SPA-akkoord
200212003 zijn in aanvulling hierop afspraken gemaakt over de invoering van een beoordelingssysteem dat
is afgestemd op het systeem van jaargesprekken en op het beloningssysteem. Het beoordelings- en belo-
ningssysteem is in 2005 ingevoerd en in 2010 (beperkt) aangepast op grond van een in 2008 uitgevoerde
evaluatie.

Svsrgeø vAN JAARGESPREKKEN
Het systeem van jaargesprekken houdt kort samengevat in een cyclus van plannings-, voortgangs-, evalua-
tie- en beoordelingsgesprekken waarvan de basis wordt gevormd door een individueel werkplan dat, als
afgeleide van het jaarplan van de werkeenheid, de concrete afspraken vastlegt tussen manager en werkne-
mer. De afspraken omvatten in ieder geval het resultaat, het functioneren, de competenties, opleiding, loop-
baanperspectief, werktijden, arbeidsomstandigheden en de ondersteuning van de leidinggevende. Deze
afspraken zijn de basis voor de concrete evaluatie en beoordeling aan het einde van de afgesproken perio-

de.

DoetsretuNGEN
lnvoering van een systeem van jaargesprekken is geen doel op zich. Het maakt onderdeel uit van een bre-
der P&O-beleid. Zo is er bijv. een duidelijke relatie met het beloningsbeleid, het loopbaan- en mobiliteitsbe-
leid en het scholingsbeleid. Jaargesprekken zijn verder een onmisbaar instrument voor de ontwikkeling van
een meer resultaatsgerichte organisatie. Samengevat worden met de invoering van een systeem van jaar-
gesprekken de volgende doelen beoogd:
- het werk beter structureren;
- werknemers effectiever aansturen op basis van resultaten en gemaakte afspraken;
- een beter instrumentarium bieden voor het nemen van rechtspositionele beslissingen, waaronder het

nemen van bewuste beloningsbeslissingen;
- faciliteiten bieden en de zelfstandigheid stimuleren van werknemers en de kwaliteit van het management

behouden c.q. verbeteren;
- een bijdrage leveren aan het zelf lerend vermogen van de organisatie als thermometer voor de ontwikke-

lingsfase van de organisatie
- bevorderen dat reële afspraken met het bestuur worden gemaakt over o.a. prioriteiten en posterioriteiten

en met de individuele werknemer over de werkbelasting e.d.

Uran¡IaSPUNTEN
- Van belang is dat het systeem van jaargesprekken een goede bedrijfsorganisatorische inbedding krijgt.

Daarover hebben sociale partners in het SPA de provincies een aantal concrete aanbevelingen gedaan.

Een belangrijke vooruvaarde voor succes is dat het systeem van jaargesprekken aansluit bij de doelstel-

lingen en cultuur van de organisatie en dat er een breed draagvlak binnen de organisatie aanwezig is.

Andere uitgangspunten zijn:
- de beschikbaarheid van jaarplannen van de organisatie-eenheid en een logische onderlinge aansluiting

van de plannen;

- betrokkenheid van de werknemers bij het opstellen van de jaarplannen van de organisatie-eenheid;
- coachend leidinggeven en zelfstandige, resultaatsgerichte werknemers;
- een inzichtelijk, betrouwbaar, eenvoudig en hanteerbaar systeem;
- een goede grondslag voor rechtspositionele beslissingen;
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- waarborgen voor zorgvuldigheid, rechtsgelijkheid, rechtszekerheid en rechtsbescherming

- een open communicatie;
- één systeem voor de hele provinciale organisatie met ruimte voor maatwerk per functie en/of persoon

H pr e eoORDEtlNGS SYSTEEM
Het beoordelingssysteem is ingebed in het systeem van jaargesprekken en is afgestemd op het belonings-

systeem. Het beoordelingssysteem beoordeelt zowel de duurzame groei in functioneren als de werkresulta-

ten, zulks afgezet tegen de daarover gemaakte afspraken in het planningsgesprek. Daarbij wordt uitgegaan

van een vijfpuntschaal van beoordeling met als scores uitstekend (in schoolcijfers:9 of 10), zeer goed (in

schoolcijfers: 8), normaal (in schoolcijfers: 6 of 7), matig (in schoolcijfers: 5) en slecht (in schoolcijfers:4 of

lager). Met het oog op de duurzame groei in het functioneren worden in het planningsgesprek afspraken

gemaakt over de ontwikkeling van de voor de functie geldende competenties. Er is een duidelijke samen-

hang tussen beide componenten van de beoordeling. Er is sprake van tweerichtingsverkeer. Afspraken over

de ontwikkeling van de competenties hebben als doel in de toekomst te komen tot duurzaam hogere presta-

ties. Als het goed is beinvloedt de ontwikkeling van de competenties dus de werkresultaten in positieve zin'

Daarom zal de ontwikkeling van de competenties achteraf mede worden beoordeeld aan de hand van de

daadwerkelijke prestaties en niet alleen worden afgemeten aan de manier waarop het werkresultaat wordt

bereikt. Het betekent derhalve dat het oordeel over de duurzame groei in het functioneren wordt bepaald

door zowel de geleverde prestaties als de ontwikkeling van de competenties. Op basis van de behaalde

resultaten zullen vervolgens de nieuwe afspraken over de ontwikkeling van de competenties worden ge-

maakt. Beide componenten worden afzonderlijk beoordeeld.

De structurele beloning is immers afhankelijk van het oordeel over de duurzame ontwikkeling in het functio-

neren, tenruijl de daadwerkelijk geleverde prestaties in de afgesproken periode de basis vormen voor een

eventuele incidentele bonus over die periode. De samenha ng zal blijken uit de beoordeling. Het ligt niet voor

de hand dat de beoordelingsscores voor de ontwikkeling van de competenties en voor de behaalde werkre-

sultaten ver uiteen zullen lopen.

CoupereNnrs
Om de functie naar behoren te kunnen vervullen en de afgesproken werkresultaten te kunnen behalen zal

de werknemer over een aantal competenties moeten beschikken. Competentie is een verzamelnaam voor

kennis, deskundigheden en vaardigheden die mensen geschikt (ofwel 'competent') maken voor hun werk.

Het gaat niet alleen om kennis en vaardigheden maar ook om gedragseigenschappen als bijvoorbeeld het

goed kunnen samenwerken en de bereidheid en alertheid deze kwaliteiten op het juiste moment in te zetten.

Of een medewerker over voldoende kwaliteiten beschikt en bereid is deze in de praktijk te brengen is niet

alleen af te meten aan het werkresultaat maar ook aan de manier waarop dat resultaat wordt bereikt. De

competenties zijn niet voor alle werknemers dezelfde maar zijn afhankelijk van de eisen die aan de functie

worden gesteld. Voor elke functie zijn daarom enkele competenties vastgesteld waarvan het aantal varieert

van minimaal 4 tot maximaal 9. Voor een functie hoeven overigens niet permanent dezelfde competenties te

gelden. Zo kunnen bijvoorbeeld, afhankelijk van de fase waarin bepaalde werkzaamheden zich bevinden,

van werknemers andere vaardigheden worden verlangd. Voor de gezamenlijke provincies geldt een lijst van

competenties waarin is vastgelegd welke competenties aan functies kunnen worden toebedeeld. Er kunnen

derhalve aan functies geen competenties worden verbonden die niet voorkomen in deze lijst van competen-

ties. De lijst van competenties maakt onderdeel uit van deze regeling. Voor elke functie zullen de competen-

ties worden vastgelegd in een competentieprofiel. De competenties worden in het competentieprofiel zoda-

nig uitgewerkt dat zij optimaal aansluiten op inhoud en het niveau van de functie. Dat betekent dus dat com-

petenties afhankelijk van de functie een verschillende uitwerking en invulling kunnen krijgen. Vervolgens

worden in het planningsgesprek afspraken gemaakt over de ontwikkeling van de competenties. Daarbij moet

het gaan om afspraken die volgens het SMART-principe Specifiek, Meetbaar, Acceptabel, Realistisch en

Tijdgebonden zijn. De werknemer wordt beoordeeld op de ontwikkeling van de voor de functie geldende

competenties waarover tussen hem en zijn leidinggevende in het planningsgesprek afspraken zijn gemaakt.
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BeOOnOetlNG AtS BÁS/S VOOR RECHTSPOSITION ELE BES¿/SSINGEN

Het beoordelingssysteem bevat waarborgen voor zorgvuldig te nemen en objectief te onderbouwen rechts-

positionele beslissingen waarbij het functioneren van de ambtenaar een rol speelt. Het biedt de grondslag

voor bewuste beloningsbeslissingen, maar ook voor beslissingen over bijvoorbeeld ontslag wegens disfunc-

tioneren of de omzetting van een dienstverband voor bepaalde tijd op proef in een dienstverband voor onbe-

paalde tijd.

BeoonoetlNa EN BELoN ING

De beoordeling kan directe gevolgen hebben voor zowel de structurele beloning als de variabele outputbelo-

ning. Daarover het volgende.

D e STqUCTIJRELE BELON I N G

De structurele beloning heeft als doel het leveren van duurzaam hogere prestaties in de toekomst. Beoorde-

ling van de daarvoor benodigde duurzame groei in het functioneren vindt plaats aan de hand van de ontwik-

keling van de voor de functie geldende competenties en de werkresultaten. Deze worden tijdens het evalua-

tie- en beoordelingsgesprek vergeleken met de ter zake gemaakte afspraken. Uit deze vergelijking kan ver-

volgens de conclusie worden getrokken tot welk structureel niveau in kwaliteit en kwantiteit de in de toe-

komst te leveren prestaties zich ontwikkelt en op basis hiervan wordt de groei in het vaste inkomen bepaald.

Op basis van de vijfpuntschaal voor de beoordeling kunnen de volgende vijf beloningsbeslissingen worden

genomen.

D e venuBELE OIJTPIJTBELON I N G

Naast de structurele beloning kan voor extra prestaties een variabele beloning worden gegeven. Daarbij

gaat het om beloning van output. Uitgangspunten zijn hier het motiveren, stimuleren en waarderen van me-

dewerkers om te komen tot werkresultaten door het toekennen van flexibele incidentele elementen. Met de

medewerker worden in het planningsgesprek afspraken gemaakt over het realiseren van vooraf vastgelegde,

concrete en zoveel mogelijk kwantificeerbare doelstellíngen. Variabele beloning is een outputbeloning die

alleen wordt gegeven bij uitstekende of zeer goede werkresultaten. De outputbeloning heeft een incidenteel

karakter en is 3% of 7o/o. Een en ander is hierna schematisch weergegeven.

Slecht
(cijfer 4 of lager)

Matig
(cijfer 5)

.Normaal

(cijfer 6 of 7)

Zeer goed
(cijfer 8)

Uitstekend
(cijfer 9 of 10)

De duurzame groei in het functioneren
van de medewerker voldoet niet aan de
gestelde eisen

De duurzame groei in het functioneren
van de medewerker voldoet niet geheel

aan de gestelde eisen

De duurzame groei in het functioneren
van de medewerker voldoet aan de
gestelde eisen

De duurzame groei in het functioneren
van de medewerker overtreft de gestel-
de eisen in ruime mate

De duurzame groei in het functioneren
van de medewerker overtreft de gestel-

de eisen in uitzonderlijke mate

Geen groei in vast inkomen

1o/o van het maximumbedrag van

de salarisschaal

3o/o vão het maximumbedrag van

de salarisschaal

4o/o vân het maximumbedrag van

de salarisschaal

60/o vãt1het maximumbedrag van
de salarisschaal

Beoorde-
lingsscore

'vertaling' Groei in vast inkomen

Versie 1 januari 20'16



Zeer goed

Uitstekend

De werkresultaten van de

m edewerker overtreffen de
gestelde eisen in ruime
mate

De werkresultaten van de
medewerker overtreffen de
gestelde eisen in uitzon-
derlijke mate

Outputbeloning van 3%

Outputbelon ing v an 7 o/o

Beoorde-
lingsscore

Variabele beloning
(uitgedrukt als 7o van jaarsalaris in jaar
waarin resultaten zijn behaald)

'Vertaling'

Dr necurspos/floNELE REGELTNG vAN DE JAARGESPREKKEN
De cao-afspraken over een systeem van jaargesprekken met bijbehorend beoordelingssysteem hebben

geleid tot de Regeling jaargesprekken waarin de rechtspositionele aspecten zijn geregeld. De regeling bevat

bepalingen over rechten en plichten en procedures en heeft betrekking op de drie fases van de jaarcyclus, te
weten het planningsgesprek, het voortgangsgesprek en het evaluatie- en beoordelingsgesprek. De beteke-
nis van de uitgebrachte beoordeling voor de beloning is geregeld in de bezoldigingsregeling.

lupte¡vttNTATtE (P.M. LaKAAL tN TE VULLEN)

ARTIxeIcEWIJzE ToELIcHTING

Annxn 1 DrnvffrEs
Uitgangspunt is dat de integraal manager verantwoordelijk is voor de jaargesprekken. Dat betekent dat de
gesprekken worden gevoerd tussen de werknemer en zijn directe hiërarchisch leidinggevende. ln artikel 1 is

daarom bepaald dat als leidinggevende voor de toepassing van de regeling jaargesprekken de directe hi-

erarchisch leidinggevende wordt aangemerkt.

Annxct 2 P¿¡,N¡WNASGESPREK
ln het planningsgesprek gaat het om de productdoelstellingen van de werknemer en om persoonsgebonden

doelstellingen. ln het vierde lid is concreet aangegeven waaraan in het planningsgesprek in ieder geval aan-

dacht moet worden besteed.
Productdoelstellingen hebben betrekking op te realiseren producten en te verrichten activiteiten zo mogelijk
gekoppeld aan termijnen of te investeren tijd. Zij worden afgeleid van de doelstellingen van de organisatie
en van de functie die de werknemer vervult. De productdoelsteflingen dienen zoveel mogelijk te voldoen aan

het SMART-principe, dat wil zeggen datze specifiek, meetbaar, acceptabel, realistisch en tijdgebonden
moeten zijn. Bij persoonsgebonden doelstellingen gaat het om ontwikkelpunten waarin de werknemer een

ontwikkeling wif of moet doormaken.
Het planningsgesprek is een gesprek van de werknemer met zijn leidinggevende. Er zijn geen anderen bij

aanwezig tenzij zij samen anders afspreken. Het planningsgesprek heeft een tweezijdig karakter en moet

leiden tot concrete afspraken over de output, de ontwikkeling van de voor de functie geldende competenties
en de daartoe eventueel benodigde middelen en faciliteiten. Daarbij kan worden gedacht aan vorming, trai-
ning en opleiding, coaching van de leidinggevende, ondersteuning van collega's, toegang tot bepaalde in-

formatie of overleggen, secretariële ondersteuning, benodigde apparatuur e.d. Er kunnen ook andere af-
spraken worden gemaakt, bijv. over loopbaan en mobiliteit met bijbehorende flankerende maatregelen, over

de werktijden, werkomstandigheden e.d. Het spreekt voor zich dat beide partijen zich aan de gemaakte af-

spraken dienen te houden. Zowel de werknemer als de leidinggevende kunnen hierop worden aangesproken
en afgerekend. Als een leidinggevende niet zelf beslissingsbevoegd is om bepaalde afspraken te maken,

bijv. omdat hij niet zelfstandig over budgetten kan beschikken, zal hij vooraf moeten organiseren dat hij daar-
toe gemandateerd is. Hoofdregel is dat de werknemer en zijn leidinggevende afspraken maken.
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Mocht dat onverhoopt niet mogelijk zijn dan voorziet het achtste lid erin dat de leidinggevende eenzijdig be-

slissingen neemt. De werknemer kan in dat gevalzijn añvijkende zienswijze vermelden.

Het planningsgesprek heeft betrekking op een vooraf afgesproken periode. Als regel betreft het een periode

van 12 maanden. Daarover kunnen ook andere afspraken worden gemaakt. De regelíng schrijft bewust niet

dwingend voor wanneer het planningsgesprek plaatsvindt. Hier ligt een duidelijke relatie met de invulling van

de werkprocessen. De regelíng laat ook de ruimte om het plannings- gesprek en het evaluatie - en beoorde-

lingsgesprek aansluitend op eenzelfde datum te voeren (waarbij het planningsgesprek - dat op de toekomst

is gericht - volgt op het evaluatie- en beoordelingsgesprek waarin wordt teruggekeken).

De werknemer heeft de gelegenheid om het planningsgesprek voor te bereiden door een werkplan op te

stellen. Dit werkplan is dan de basis voor het planningsgesprek. Vorm en inhoud kunnen afhankelijk van de

functie sterk uiteenlopen. Het planningsgesprek wordt gevoerd aan de hand van een formulier waarop ook

de afspraken worden vastgelegd.

Aan xn 3 VoonTGANGSGESPREK
Het spreekt voor zich dat regelmatig wordt gekeken hoe het staat met de uitvoering van de afspraken die zijn

gemaakt in het planningsgesprek. Daarmee kan de vinger aan de pols worden gehouden en kunnen zonodig

tijdig zaken worden bijgesteld. Ook kan er reden zijn om na verloop van tijd de af- gesproken doelstellingen -

die naarmate zij verder in de toekomst liggen minder concreet zullen zijn - nader in te vullen. Op welke wijze

een en ander gebeurt is een verantwoordelijkheid van de leidinggevende en de werknemer. Er is weinig

reden om dat formeel te gaan inkaderen. ln artikel 3 wordt daarom niet meer geregeld dan dat in een jaar in

ieder geval één voortgangsgesprek met de werknemer plaatsvindt. Dat voortgangsgesprek wordt door de

direct hiërarchisch leidinggevende gevoerd, die dat kan mandateren aan de operationeel leidinggevende.

Mandatering ligt niet in de rede als er veel valt bij te sturen en een minder goede beoordeling in het verschiet

ligt.

Als afspraken uit het planningsgesprek nader moeten worden ingevuld, aangevuld of bijgesteld zalde be-

trokken operationeel leidinggevende hiertoe vooraf gemachtigd moeten zijn.

Het ligt voor de hand dat ook afspraken over nadere invulling, aanvulling of bijstelling van de in het plan-

ningsgesprek gemaakte schriftelijke afspraken schriftelijk worden vastgelegd.

Als leidinggevende en werknemer niet tot nadere afspraken kunnen komen geldt hetzelfde als bij het plan-

ningsgesprek, namelijk dat de leidinggevende eenzijdig beslissingen neemt. Het spreekt voor zich dat het

voortgangsgesprek steeds op een zodanig tijdstip plaatsvindt dat tijdig kan worden bijgestuurd. Als het

voortgangsgesprek na 213 van de periode komt is dat als regel te laat'

A+NX* 4 EVNTUENE- EN BEOORDELINGSGESPREK
Na afloop van de afgesproken periode (van in de regel 12 maanden) bekijken de leidinggevende en de

werknemer in de eerste plaats gezamenlijk in hoeverre de afspraken over output en ontwikkeling van de

voor de functie geldende competenties zijn gerealiseerd en - zonodig - welke factoren een rol hebben ge-

speeld bij het wel of niet realiseren van die afspraken. Ook wordt na afloop gezamenlijk bekeken of de ande-

re in het planningsgesprek gemaakte afspraken zijn nageleefd. Als de tussentijdse voortgangsbewaking

goed is geweest zullen er voor beide partijen weinig verrassingen zijn.

Beoogd wordt de aansturing en verdere ontwikkeling en goed functioneren van de werknemer te bevorde-

ren. Het is de opstap voor het volgende planningsgesprek. De conclusies zullen in het eerstvolgende plan-

ningsgesprek basis zijn voor nieuwe afspraken voor de komende periode. De werknemer heeft de gelegen-

heid een schriftelijke zelfevaluatie van de afgelopen periode op te stellen die in het evaluatie- en beoorde-

lingsgesprek zal worden besproken.

Het gesprek mondt uit in een beoordeling door de leidinggevende. Hier heeft het gesprek een duidelijk een-

zijdig karakter. Het gaat dan immers om het oordeel van de leidinggevende en niet om een gezamenlijk oor-

deelvan leidinggevende en werknemer. ln de beoordeling zal de leidinggevende uiteraard wel de inbreng

van de werknemer in het gesprek meewegen, terwijl de werknemer ter plekke in de gelegenheid is aan te

geven op welke punten hij het oneens is met de uit te brengen beoordeling. Tegen de vastgestelde beoorde-

líng kan de werknemer op grond van de Algemene wet bestuursrecht bezwaar aantekenen bijgedeputeerde

staten en vervolgens, als hij het met die beslissing niet eens is, bijde rechter in beroep gaan.
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De regef ing geeft helder aan wie beoordeelt maar laat bewust open wie de beoordeling uiteindelijk vaststelt.

Dat wordt in de mandaatregeling bepaald en is afhankelíjk van wat in een provincie gebruik is om te manda-

teren. Het ligt voor de hand dat de hiërarchisch leidinggevende als integraal manager degene is die de be-

oordeling formeelvaststelt. Het bestaan van geschilpunten tussen beoordelaar en beoordeelde zou echter

aanleiding kunnen zijn de formele vaststelling van de beoordeling in dat geval op een hoger niveau te leg-

gen.

Er kunnen derden bij het gesprek aanwezig zijn om nadere informatie te verstrekken. Het initiatief kan zowel

van de leidinggevende als de werknemer uitgaan. Zij maken hierover samen afspraken. De werknemer kan

zich in de eventuelebezwaar- en beroepsprocedure juridisch laten bijstaan. De leidinggevende kan, al dan

niet op aanvraag van de werknemer, inlichtingen van derden inwinnen ten behoeve van de uit te brengen

beoordeling. Dat maakt een 360 graden beoordeling mogelijk. Het lijkt in zijn algemeenheid zeker nuttig bij

beoordeling van leidinggevenden (ook) inlichtingen van ondergeschikten te vragen.

Het evaluatie- en beoordelingsgesprek heeft, net als het plannings- en voortgangsgesprek, een verplicht

karakter, zowel voor de leidinggevende als de werknemer. Het kan dus niet zo ziin dat een werknemer om

hem moverende redenen afziet van dit gesprek en daarmee ook het uitbrengen van een beoordeling kan

voorkomen. Evenmin mag de leidinggevende hier in gebreke blijven.

De beoordeling is immers nodig voor de te nemen beloningsbeslissing. De betrokken leidinggevende, maar

ook de provinciesecretaris als eindverantwoordelijke, kunnen daarop worden aangesproken. De werknemer

heeft dus belang bij een tijdige beoordeling en kan dal, zo nodig, ook afdwingen. Als de leidinggevende in
gebreke blijft zal dat geen nadelige gevolgen hebben voor de werknemer: beoordeling en beloningsbeslis-

sing zullen kunnen terugwerken tot en met het tijdstip waarop die rechtens hadden moeten ingaan. De OR

kan erop toezien dat de beoordelingsregelíng ook op dit punt correct wordt nageleefd.

Het evaluatie- en beoordelingsgesprek hoeft niet altijd in een keer te worden afgerond. Soms kan een afkoe-

língsperiode zinvol zijn. ln dat geval kan worden besloten het gesprek op een later tijdstip voort te zetten.

Ook kan het zijn dat de werknemer enige bedenktijd nodig heeft. Daarom is geregeld dat de betrokken

werknemer 2 weken de tijd heeft om eventuele geschilpunten op het beoordelingsformulier te vermelden.

Het vijfde lid maakt het mogelijk om bij uitzondering een beoordeling buiten aanwezigheid van betrokkenen

uit te brengen. Dat kan ook in situaties waarin betrokkene (bijvoorbeeld wegens langdurige ziekte) niet aan

het gesprek kan deelnemen en (langdurig) uitstel (bijvoorbeeld in verband met een te nemen beslissing over

voortzetting van het dienstverband) niet verantwoord is. Ook in die (uitzonderings)situatíe geldt uiteraard dat

de werknemer op het beoordelingsformulier kan aangeven op welke onderdelen hij het eventueel oneens is

met de uitgebrachte beoordeling voordat deze formeel wordt vastgesteld.

Op de inhoud van het beoordelingssysteem en de betekenis van het beoordelingssysteem voor bijvoorbeeld

de beloning van de werknemer is hierboven in de algemene toelichting al uitvoerig ingegaan.

Ovenc,etuosREcrur
P.M. Lokaal ¡n te vullen.
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