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Officiéle uitgave van de gemeente \Wassenaar

Regeling voortgangs- en beoordelingsgesprekken Wassenaar
De werkgeverscommissie Wassenaar;

gelet op artikel 15:1:15 van de CAR-UWO;

besluit tot het vaststellen van de navolgende:

Regeling voortgangs- en beoordelingsgesprekken Wassenaar

Artikel 1 Begripsomschrijvingen

In deze regeling wordt verstaan onder:

a. Werkgever: de werkgeverscommissie Wassenaar. Bevoegdheden kunnen gemandateerd zijn op
grond van het mandaatbesluit aan de griffier;

b. Medewerker: de medewerker met een dienstverband bij de gemeente op grond van artikel 1:1,
lid 1, sub a van de CAR/UWO;

C. CAR-UWO: arbeidsvoorwaardenregeling gemeente Wassenaar;

d. Leidinggevende: de hiérarchisch leidinggevende;

e. Informant: een medewerker die vanuit de werkrelatie relevante feiten naar voren kan brengen die
van invloed zijn op het beoordelingsgesprek;

f. Functie: het geheel van taken en werkzaamheden die door de werkgever aan de medewerker is
opgedragen;

g. Voortgangsgesprek: tweezijdig gesprek tussen medewerker en leidinggevende waarbij het func-

tioneren en de ontwikkeling van de medewerker centraal staan;

h. Periode voortgangsgesprek: de periode waarover de leidinggevende met de medewerker het
functioneren en de ontwikkeling bespreekt;

i. Beoordelingsgesprek: een gesprek waarbij de leidinggevende éénzijdig een oordeel geeft over
het functioneren van de medewerker gedurende de periode van de beoordeling en op basis
waarvan een beslissing met rechtspositionele consequenties voor de medewerker genomen kan

worden;

j- Periode beoordeling: de periode waarover de leidinggevende zich met betrekking tot het functio-
neren van de medewerker een oordeel vormt.

k. Functioneren: de werkzaamheden en gedragingen van de medewerker tijdens de uitoefening van

zijn functie, hierbij kan een onderscheid gemaakt worden in: functie inhoud en gedragingen.

l. Functie inhoud: het geheel aan werkzaamheden, waarmee de medewerker tijdens de periode
genoemd in sub h en sub j feitelijk is belast;

i. Gedragingen: aspecten van het gedrag die van belang zijn voor het oordeel over het functioneren
en de ontwikkeling van de medewerker.

Artikel 2 Voortgangsgesprek

Er vindt minimaal één keer per kalenderjaar een voortgangsgesprek plaats tussen leidinggevende en
medewerker. Het gesprek wordt vastgelegd op het daartoe bestemde formulier. De medewerker kan
bij de leidinggevende een verzoek doen om een aanvullend voortgangsgesprek te voeren.

Artikel 3 Voorbereiding voortgangsgesprek

1. Op verzoek van de medewerker en/of de leidinggevende kan een P&O adviseur en/of de naast
hogere leidinggevende bij het gesprek aanwezig zijn.
2. Indien een P&O adviseur en/of naast hogere leidinggevende bij het gesprek aanwezig zal zijn,

wordt de medewerker c.q. leidinggevende hiervan vooraf op de hoogte gesteld.

3. De leidinggevende bepaalt de datum en het tijdstip waarop het voortgangsgesprek zal plaatsvinden
en stelt de medewerker hiervan minimaal 2 weken voorafgaand aan het gesprek schriftelijk op
de hoogte.

Artikel 4 Inhoud voortgangsgesprek

In een voortgangsgesprek komen de volgende onderwerpen aan de orde:
invulling hoofdtaken en specifieke taken;

persoonlijke ontwikkeling;

balans belasting/belastbaarheid;

relatie medewerker/leidinggevende;

samenwerking en werksfeer;

arbeidsomstandigheden.
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Artikel 5 Formulier Voortgangsgesprek

1. In het voortgangsgesprek wordt gebruik gemaakt van het vastgestelde formulier Voortgangsgesprek
(bijlage 1).

2. Het formulier Voortgangsgesprek wordt volledig ingevuld en ondertekend door de leidinggevende
en de medewerker.

3. De leidinggevende draagt er zorg voor dat het formulier Voortgangsgesprek wordt opgeslagen
in het personeelsdossier van de medewerker. Het formulier staat ter inzage open voor de
medewerker, diens leidinggevende en de P&O adviseur. Tevens ontvangt de mede- werker van
de lei- dinggevende een afschrift van het ingevulde formulier Voortgangsgesprek.

Artikel 6 Beoordelingsgesprek

Naar oordeel van de leidinggevende, of op verzoek van de medewerker, kan naast een voortgangsgesprek

een beoordelingsgesprek plaatsvinden. Een beoordelingsgesprek vindt minimaal 3 maanden na een

voortgangsgesprek plaats. Aan de uitkomst van dit gesprek kunnen rechtspositionele consequenties

verbonden zijn.

1. De beoordeling van de medewerker betreft een éénzijdig oordeel van de leidinggevende over het
functioneren van de medewerker gedurende de periode van de beoordeling.

2. Op basis van een beoordeling kan een beslissing worden genomen met rechtspositionele conse-
quenties.

Artikel 7 Voorbereiding beoordelingsgesprek

1. Op verzoek van de medewerker en/of de leidinggevende kan een P&O adviseur van de
werkorganisatie Duivenvoorde bij het gesprek aanwezig zijn.
2. Indien een P&O adviseur bij het gesprek aanwezig zal zijn, wordt de medewerker c.q.

leidinggevende hiervan vooraf op de hoogte gesteld.

3. De leidinggevende bepaalt de datum en het tijdstip waarop het beoordelingsgesprek zal plaats-
vinden en stelt de medewerker hiervan minimaal 2 weken voorafgaand aan het gesprek schriftelijk
op de hoogte.

4. Leidinggevende en medewerker kunnen gebruik maken van informant(en) om verdere informatie
ten behoeve van de beoordeling te verkrijgen.

Artikel 8 Inhoud beoordelingsgesprek
De leidinggevende geeft een éénzijdig oordeel over het functioneren van de medewerker. Dit oordeel
wordt voorzien van een toelichting/motivatie en conclusie door de leidinggevende.

Artikel 9 Formulier Beoordelingsgesprek

1. In het beoordelingsgesprek wordt gebruik gemaakt van een vastgesteld formulier Beoordelings-
gesprek (bijlage 2).

2. Het formulier Beoordelingsgesprek wordt volledig ingevuld en door de leidinggevende en de
medewerker ondertekend.

3. De medewerker heeft 2 weken na verslaglegging de mogelijkheid te reflecteren op het beoorde-
lingsgesprek en kan desgewenst kanttekeningen plaatsen. De kanttekeningen worden schriftelijk
vastgelegd en ondertekend. Kanttekeningen kunnen eventueel een aanpassing op het ingevulde
formulier Beoordelingsgesprek tot gevolg hebben; deze wordt gemotiveerd, schriftelijk vastgelegd
en toegevoegd aan het formulier Beoordelingsgesprek.

4. De leidinggevende draagt er zorg voor dat het formulier Beoordelingsgesprek wordt opgeslagen
in het personeelsdossier van de medewerker. Het formulier staat ter inzage open voor de
medewerker, diens leidinggevende en de P&O adviseur. Tevens ontvangt de mede- werker van
de leidinggevende een afschrift van het ingevulde formulier Beoordelingsgesprek.

5. De medewerker wordt in de gelegenheid gesteld, binnen 6 weken na de datum waarop het afschrift
van het ingevulde formulier Beoordelingsgesprek is uitgereikt, een gemotiveerd bezwaarschrift
in te dienen bij het dagelijks bestuur van de Werkorganisatie Duivenvoorde.

Artikel 10 Onvoorziene gevallen
In gevallen waarin deze regeling niet of niet in redelijkheid voorziet, kan de werkgever een bijzondere
voorziening treffen.

Artikel 11 Slotbepaling

1. Deze regeling kan worden aangehaald als de “Regeling voortgangs- en beoordelingsgesprekken
Wassenaar”

2. Deze regeling treedt in werking de dag na bekendmaking en werkt terug tot 1 januari 2018.

Aldus vastgesteld in de vergadering van de werkgeverscommissie Wassenaar gehouden op 28 juni
2018.
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de secretaris,
drs. G. de Schipper-Tinga

de voorzitter, wnd.
J.F, Koen
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Bijlage 1 - Formulier Voortgangsgesprek

P p— e e p—
WERKORGANISATIE DUIVENVOOREE

WA TROr A resa Liedu vermvoorde. i

VOORTGANGSGESPREK

T ask mum mear e e s S e e e e e e et
Feripde R R N R U A R R G AR A R PR
Maarm medamarkeas e b s e e e s s s B o e sl e R
Naam leidinggevendes B
R el g Team e e s
Eunctie i o e i ot e i B e L . i i e
Gatem gesprek R R T i R e e P T SR SR e S S e S S p A e e

Hae gaat het? Terugkijkend en naar de toekomst gercht (o.a. taken, resultaten en
;ll:rmlml]

Persoonlijke ontwikkeling {o-a. loopb aan, mobiliteit, vakkennis, competenties,
opl eiding en )

Balans belasting /elastbaarheid

Relatie medewerkerflieidinggevende

Samenw arking an werksfasr
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Arbeidsomstandigheden {o.a. sicktewerzwim, werkplek])

Owerige (everige emstandigheden die sp de functievervulling van invioed rijn gew sest)

Etaninraal 1x per faar dicnt did formulier ingevold fe worden dnclusief onderstoande
EGEiE.

Heaft u nog vragen sver:

RegelEng Ambtelijks ntegrteit jaimes
Informatiebeveiliging jaines
Hedewerker Leidinggevende
D atum Pesiessssessssscias Sesissssscssssssssiiis
O fdertekening S o m st
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Bijlage 2 - Formulier beoordelingsgesprek

P p— P - P e P
WERKORGANISATIE DUIVENVOORDE

WAARLE AT RO AN AT e norcle. n

BEOORDELINGSGESPREK

Taaknummar e e e L T e e G S S S i
Perinde it o i il e i i e e o i i e o i
Naam Med@merkmr s e e e
Maam leiginggevends ki Al gt i o A N B A A L neaio
Afdelvn g Te s e e U S R e R i e e el T
Funstie e e R e N Dy
Draturn gesprek TR S P Ty = TER SRR T e T F ST SRS T FEr s T e T b e S e

Hae gast het? Terugkijkend op de beosrdelingzpariade (o, 5. taken, rezultaten 2n
planmning)

Persoonmlijke onbwikkeling [a.4. loopbaan, mobiliteit, vakkennis, competentics,

ap leid imgem)

Balans belasting fbelastbaarheid

Relatie medewerker/leidinggevende

Samenwerking an warksfeer
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Arbecidsemstandigheden (e.a, sickteverzuim, werkplek)

Owerige {overige omstandigheden die op de functievereulling van invloed rijn gewessst)

Coanclusie

BEeoordeling (1 vakje aankruisen)

Qnvold oende

Ve rbataring Aosd rakalijl

Weldeende

| Gead

. \itsrek end

Medewerker Leidinggevends

Datum SRt s S e S

Ondertekeming  -oecomcccemrmees smeeessessismeeeaees

Bezrwaar bent u ket niet eens met deze beosrdeling, dam kurt u birnen zes ¥ eken na ety gt wan deze
beacordaling sen gemetivesrd becw asrseheift indisnan b ds Warkerganis stia Dulvanvoarde, ta.v. het dagelijls

bamtuws,
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