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Leidraad evaluatiegesprek

Een evaluatiegesprek is een formeel moment waarop je als werkgever of leidinggevende terugblikt op het
functioneren van een werknemer binnen een bepaalde periode. Het doel? Nagaan in hoeverre de
werknemer voldoet aan de verwachtingen van de functie, en samen afspraken maken voor de toekomst.

Het vraagt ook voorbereiding, structuur en open communicatie. Je vertrekt vanuit de functiebeschrijving,
eerdere afspraken en concrete observaties. Het gesprek heeft een top-down karakter, maar biedt ook ruimte
voor dialoog. Transparantie en respect staan centraal.

Voorbereiding

Plan het gesprek tijdig, idealiter in een rustige(re) periode.

Voorzie voldoende tijd (ongeveer 1 & 1,5 uur).

Bezorg op voorhand een korte toelichting aan de medewerker, zodat die weet wat het doel van het
gesprek is.

Bereid je voor: noteer wat goed loopt, wat beter kan, en koppel dit aan de functiebeschrijving en
eerdere functioneringsgesprekken.

Baseer je op feiten, observaties en afspraken — niet op vage indrukken of persoonlijke voorkeuren.

Opbouw van gesprek

Start met duidelijkheid

o Geef meteen aan of het om een positieve, gemengde of kritische evaluatie gaat.
e Benoem kort je algemene inschatting van de afgelopen periode.
e Zorg voor een veilige, open sfeer: het is geen verrassingsmoment, maar een professioneel gesprek.

“We gaan samen jouw werk van het afgelopen jaar bekijken. Het is een positieve evaluatie: je doet je werk
goed en draagt sterk bij aan het team. Er zijn ook enkele aandachtspunten die we graag samen aanpakken.’

’

Laat de medewerker zelf reflecteren

Geef de medewerker eerst de ruimte om zijn of haar kijk op het eigen functioneren te delen.
Vragen die je kunt stellen:

Hoe kijk je zelf terug op de afgelopen periode?

Waar ben je trots op?

Waar liep het wat moeilijker?
Wat heeft je energie gegeven? Wat net niet?

Dit biedt inzicht in de eigen evaluatie en creéert betrokkenheid.

Jouw evaluatie als werkgever

Nu geef jij als leidinggevende of werkgever jouw beoordeling. Doe dit onderbouwd, concreet en
evenwichtig.

Bespreek per onderdeel:

Sterke punten: Wat doet de medewerker goed? Waarin maakt hij/zij verschil?
Aandachtspunten: Wat moet er anders of beter?

Observaties: Koppel steeds terug naar concreet gedrag, niet naar persoonlijkheid.
Verwachtingen: Benoem wat er verwacht wordt binnen de functie.
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Werk eventueel met rubrieken of thema’s zoals:

Kwaliteit van het werk

Samenwerking in het team
Zelfstandigheid

Communicatie

Omgaan met deadlines
Klantgerichtheid/publieksgericht werken
Inzet en attitude

Werkpunten bespreken & afspraken maken
Wanneer er zaken beter moeten, is het cruciaal om daar duidelijke afspraken over te maken:

Wat verwacht je concreet vanaf nu?
Welke ondersteuning wordt geboden?
Wanneer evalueer je opnieuw?

Wat als de bijsturing uitblijft?

Zorg ervoor dat de medewerker begrijpt wat er moet veranderen, tegen wanneer, en wat de gevolgen
zijn als dit niet lukt.

Noteer deze afspraken in een kort verslag en deel dit ter kennisname.

Na het gesprek
Maak een kort verslag van het gesprek. Benoem daarin:

e De evaluatie (positief, gemengd, kritisch)
e Sterke punten en aandachtspunten
e Concrete afspraken en termijnen

Deel het verslag met de medewerker en vraag om bevestiging voor kennisname.

Voorzie opvolging, zeker bij werkpunten of als je binnen een bepaalde periode verbetering verwacht.

Tips voor een goed evaluatiegesprek

Wees eerlijk, maar respectvol

Vermijd wollige of dubbelzinnige taal. Benoem ook moeilijke boodschappen op een duidelijke
manier.

Luister actief

Laat ruimte voor reactie of nuancering. Vraag hoe je medewerker de feedback beleeft.

Evalueer gedrag, geen persoonlijkheid

Zeg niet: “Je bent niet professioneel”’, maar wel: “Bij de projectvergadering op 15 maart ontbrak je
voorbereiding. Dat zorgde voor onduidelijkheid bij het team.”

01 Blijf in dialoog, maar verlies je rol niet

Een evaluatiegesprek is geen discussie. Jij geeft aan waar bijgestuurd moet worden, met ruimte
voor dialoog, niet voor onderhandeling.

Sluit constructief af

0ok bij een kritische evaluatie eindig je best met een positief perspectief: wat kan er wél? Wat is het
groeipotentieel?
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