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CONVENANT
inzake

het aangepaste document Handleiding Beoordeling- en Ontwikkelsysteem
Overheid Curagao, versie april 2015 en het concept-landsbesluit Regeling
Functioneringsgesprekken met  bijbehorende toelichting  (zaaknummer
2013/10642).

Tussen de ondergetekenden,
1. Minister van Bestuur, Planning en Dienstverlening

2. De Centrale Commissie van Vakbonden, hierna te noemen: de Centrale
Commissie

hierna te noemen de partijen
en

3. De Voorzitter van het Centraal Georganiseerd Overleg in
Ambtenarenzaken, hierna te noemen: de Voorzitter

is, een convenant gesloten met betrekking tot het aangepaste concept-document
Handleiding Beoordeling- en Ontwikkelsysteem Overheid Curacao, versie
“April 2015” en het concept-landsbesluit Regeling Functioneringsgesprekken
met bijbehorende toelichting (zaaknummer 2013 /10642).

Overwegende dat:

- ingevolge artikel 4, eerste lid, van de Landsverordening Georganiseerd
Overleg in Ambtenarenzaken (P.B. 2008, no. 70), binnen het Centraal
Georganiseerd Overleg in Ambtenarenzaken bestaande uit de Minister en
de Centrale Commissie, en onder leiding van de voorzitter, overleg moet
worden gevoerd inzake alle aangelegenheden van algemeen belang voor
de rechtstoestand van ambtenaren, met inbegrip van de algemene regels
volgens welke het personeelsbeleid zal worden gevoerd; ﬁ

- in het Centraal Georganiseerd Overleg in Ambtenarenzaken overleg is

gevoerd op 6 mei 2016 en 23 juni 2016 inzake het aangepaste document V
Georganiseerd Overleg in Ambtenarenzaken

Ansinghstraat 17, Curagao
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Handleiding Beoordeling- en Ontwikkelsysteem Overheid Curacao, versie
“April 2015” en het concept-landsbesluit Regeling Functioneringsgesprek-
ken met bijbehorende toelichting (zaaknummer 2013/10642);

- dat partjen op 8 oktober 2014 het convenant met betrekking tot
“Salarisstructuur, beoordeling en loontrede” hebben ondertekend;

- het wenselijk is om de overeenstemming inzake het aangepaste document
Handleiding Beoordeling- en Ontwikkelsysteem Overheid Curagao, versie
“April  2015” en het  concept-landsbesluit  Regeling
Functioneringsgesprekken met bijbehorende toelichting (zaaknummer
2013/10642) in een convenant vast te leggen;

- partijen het resultaat van die overeenstemming in een convenant wensen
neer te leggen als bedoeld in artikel 10, derde lid, van de
Landsverordening Georganiseerd Overleg in Ambtenarenzaken;

Komen partijen overeen,
Artikel 1

1. De concept-Handleiding Beoordeling- en Ontwikkelsysteem Overheid
Curagao en het concept-landsbesluit Regeling Functioneringsgesprekken
zoals aangeboden aan het Centraal Georganiseerd Overleg in
Ambtenarenzaken op 23 september 2015 (zaaknummer 2015/047789,
GOA-nr. 210/2015) en de aangepaste concept-Handleiding Beoordeling-
en Ontwikkelsysteem Overheid Curagao zoals aangeboden aan het
Centraal Georganiseerd Overleg in Ambtenarenzaken op 30 september
2015 (zonder zaaknummer, GOA-nr. 210a/2015) waarover overleg is
gevoerd op 6 mei 2016 en 23 juni 2016 en als bijlagen zijn toegevoegd,
dragen de goedkeuring van de partjen.

2. Ter uitvoering van de afspraken uit voormeld convenant, zal de regering
een voorstel presenteren voor een nieuw beleid over prestatiegerichte
beloning welk beleid gekoppeld zal worden aan de systematiek van
beoordelingen zoals opgenomen in de Handleiding Beoordeling- en
Ontwikkelsysteem Overheid Curacao.

3. Het concept-landsbesluit, houdende algemene maatregelen regelende de
beoordeling van ambtenaren zal op een zo kort mogelijke termijn voor
overleg worden aangeboden aan het Centraal Georganiseerd Overleg i
Ambtenarenzaken, conform artikel 10, vierde lid, van
Landsverordening Georganiseerd Overleg in Ambtenarenzaken.
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Artikel 2

Indien zich onvoorziene omstandigheden voordoen die wezenlijke gevolgen
hebben voor de uitvoering van dit convenant zullen partijen hierover met elkaar
in overleg treden.

Artikel 3

Dit convenant treedt in werking op 29 juli 2016.

Aldus overeengekomen op 29 juli 2016, te Curagao en in 6-voud opgemaakt.

De Minister van Bestuur, Planning en Dienstverlening,

Marco A. Lacle

De Voorzitter

het Centraal Georg
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1. Inleiding

Dit is de handleiding van het beoordeling- en ontwikkelingssysteem voor alle ministeries
van de overheid van het land Curagao. In deze handleiding is informatie opgenomen
over het functionerings- en het becordelingsgesprek. Voor vragen kunt u altijd terecht bij
de HR account manager binnen uw ministerie .

Deze handleiding geeft ondersteuning bij het voeren van functionering- en
beoordelingsgesprekken. De handleiding bestaat uit 6 hoofdstukken. In hoofdstuk 2
wordt het personeelsbecordelingssysteem beschreven en toegelicht. in de hoofdstukken
3, 4 en 5 wordt iedere gespreksvorm behandeld.

NB: Daar waar in deze handleiding hij/zijn staat, kan uvileraard ook zij/ haar worden gelezen

Handleiding becordeling- en ontwikkelingsysteem FQW
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2, Het beoordeling- en ontwikkelingssysteem

2.1 Doel van het systeem/ de gesprekken

Het beoordeling- en ontwikkelingssysteem bestaat uit functionerings- en
beoordelingsgesprekken. Het is een belangrijk instrument van Human Resources
Management (HRM) en heeft een verbeter-, een ontwikkel- en een beheersdoel. De
doelen zijn:

Verbeter- en ontwikkeldoel:

* Het optimaliseren van prestaties, motivatie, resultaten en gedrag van
medewerkers;

= Het in kaart brengen van de capaciteiten van de medewerker;

* Het inventariseren van ontwikkelingsbehoeften en het geven van follow-up
higraan;

*  Het op structurele wijze geven van feedback en begeleiding;

* Het systematisch en periodiek bespreken, vastieggen en maken van afspraken,
+ Het verbeteren van communicatie en werkrelaties;

= Het verbeteren van werkomstandigheden;

» Het afstemmen van organisatorische en individuele belangen en behoeften;

« Het evalueren van selectiebeslissingen.

Beheersdoel:
Het onderbouwen van beheersbeslissingen zoals loonsverhogingen en overplaatsing op
basis van evaluatie van geleverde prestaties.

2.2 De rol van de leidinggevende

De rol van de leidinggevende bepaalt in grote mate het succes van het beoordeling- en
ontwikkelingssysteem. Het is belangrijk dat de leidinggevende leiding geeft met behulp
van een coachende stijl van leidinggeven. Een leidinggevende met een coachende stijl
van leidinggeven geeft de medewerker de ruimte om zelf met ideeén en oplossingen te
komen. Verder geeft een leidinggevende die deze stijl hanteert op constructieve wijze
feedback en staat hij zelf ook open voor feedback.

2.3  Persoonlijke ontwikkeling van de medewerker

Persoonlijke ontwikkeling van de medewerker is zeer belangrijk binnen de overheid. Om
deze reden loopt de ontwikkeling als een rode draad door het beoordelingssysteem
heen. Bij de functionering- en beoordelingsgesprekken worden de
ontwikkelingsbehoeften en noodzaak besproken en worden hierover afspraken gemaakt.
Bij het beoordelingsgesprek worden de afspraken geévalueerd en bij de
functioneringsgesprekken worden de functionering- en prestatieafspraken gemaakt en
wordt de voortgang van de afspraken besproken.

Handleiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem
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Indien afspraken worden gemaakt over training en/of opleiding om te voorzien in de
ontwikkelingsbehoefte van de medewerker, dient de verantwoordelijke leidinggevende
de procedures en richtlijinen te volgen zoals wordt opgesteld door de beleidsorganisatie
Human Resources en Organisatie ontwikkeling (HRO) van het Ministerie van Bestuur,
Planning en Dienstveriening (BPD) .

24 Tijdsplanning beoordelingssysteem
De beoordelingssystematiek bestaat uit een cyclus met drie (3) type gesprekken te
weten het gesprek waarin functionering- en prestatieafspraken worden gemaakt ofwel
het start functioneringsgesprek, het functioneringsgesprek en het beoordelingsgesprek.
Deze gesprekken worden in de volgende hoofdstukken nader toegelicht.
Een weergave van de tijdsbalk met de diverse gesprekken wordt in onderstaand figuur
(fig. 1) weergegeven. Cruciale maanden voor dit traject zijn:

« Januari/Februari: Start functioneringsgesprek

«  April/Mei/Juni: Functioneringsgesprek

+ Oktober/November/December; Beoordelingsgesprek

Start Beoordelingsgesprek
ti i sorek
Functioneringsgesp April I Mei / Juni

== =

Beoordelings- & Ontwikkalingstraject

Januari / Februari ___f’t Oktaber / November / December

Functioneringsgesprek

Figuur 1: schemalische weergave gesprekken

Bij indiensttreding, overplaatsing of ziekte van een medewerker kan worden afgeweken
van de gangbare periodes.

2.5 Contractanten
Indien een personeelslid niet de Nederlandse nationaliteit heeft of ouder is dan 60 jaar,
kan hij geen aanstelling krjgen conform de Landsverordening Materieel
Ambtenarenrecht. . Met het personeelslid zal een contract conform het Burgerlijk
Wetboek worden aangegaan. De beoordeling- en ontwikkelingssysteem is conform de
Landsverordening Materieel Ambtenarenrecht alleen van toepassing op ambtenaren,
maar kan naar analogie toegepast worden op contractanten in dienst van de overheid.
Deze bepaling zal opgenomen moeten worden in het contract.

Handleiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem



3. Het Start Functioneringsgesprek

341 Het start functioneringsgesprek

Het start functioneringsgesprek is een gesprek tussen een medewerker en zijn
leidinggevende waarbij specifiek, meetbaar, actueel, realistisch en tijdgebonden
(SMART) afspraken worden gemaakt voor de komende periode over de taken, de
functionering- en prestatieafspraken en de ontwikkeling van de medewerker.

Het jaarplan van het ministerie of organisatieonderdeel kan als uitgangspunt dienen. Het
jaarplan is een afgeleide van hel regeerprogramma dat is vertaald in doelen. Hierin
worden de doelen SMART geformuleerd en worden bijbehorende prestatie indicatoren
bepaald. De resultaatafspraken die bepaald worden in het start functioneringsgesprek,
worden aan het eind van de beoordelingsperiode beoordeeld. De medewerker moet
invioed uit kunnen oefenen op de resultaten die moeten worden bereikt in de planning
en contral cyclus.

De periodieke management rapporiages bevatten de metingsresultaten van de prestatie
indicatoren uit het jaarplan. Deze worden in MT goedgekeurd en in de periodieke
rapportages weergegeven. Deze prestatie indicatoren projecteren steeds een weergave
en stand van zaken van behaalde resultaten. De individuele prestaties worden hiermee
vergeleken.

Schematish en geplaatst in een beleids- en begrotingscyclus (plan do check act cyclus)

ziet dit er als volgt uit:
Evaluatie
@Beoorﬂeﬁngsgesprek

(nieuwe) Doelstellingen 3

@ Jaarplan + Prestatie-indicatoren ?

Management overeenkomst
@ (Start Functioneringsafspraken}

Kwartaalrapportage a.d.h.v. Prestatie-indicatoren
{Functioneringsgesprekken)

Een prestatie indicator kan bijvoorbeeld zijn:

Wachttijden. De prestatienorm kan zijn wachttijd van 15 minuten per klant;. De prestatie
afspraak met de individuele medewerker kan zijn dat hij binnen 15 minuten de klant
heeft afgehandeld.

Behandeltijd voor afgifte van een bouwvergunning. De prestatienorm kan zijn dat 80%
van alle aanvragen voor bouwvergunning binnen 6 weken afgehandeld moeten zijn.

Ook worden afspraken gemaakt die betrekking hebben op (competentiejontwikkeling
van de medewerker. Het gespreksformulier is opgenomen in de bijlage. Aan de h
van dit formulier worden de afspraken gemaakt over het functioneren.

Handleiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem :
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Bij de functionerings- en resultaatafspraken ontvangt de medewerker ook informatie over
die competenties die voor hem van toepassing zijn en die zullen worden becordeeld bij
het komende beoordelingsgesprek. Het belreft kemcompetenties en

keuzecompetenties. Kerncompetenties viogien voor uit de missie, de visie, de
organisatiedoelstelling en de kritische succesfactoren van de overheidsorganisatie.

Deze kerncompetenties zijn op elk niveau binnen de organisatie van belang hoewel er
op ek niveau verschillend invulling aan dient te worden gegeven. De keuzecompetenties
zijn competenties die op functiegroepen van belang zijn.

3.2  Procedure Start functioneringsgesprek

Begrippen

Start functionerings Een gesprek tussen een medewerker en zijn leidinggevende

gesprek waarbij taak-, functionering-, en resultaat afspraken worden
gemaakt voor de kemende periode

Medewerker Degene die in dienst is van de overheid

Leidinggevende De functionaris aan wie de werknemer formeel hiérarchisch
verantwoording verschuldigd is voor wal betreft zijn
werkzaamheden

HR-accountmanager De HR-adviseur in de ministeriéle staf die belast is met het

adviseren van het management team van een ministerie op
tactisch niveau

Formulier voor het start Het standaard formulier dat wordt gebruikt bij start
functioneringsgesprek functioneringsgesprekken (dit is opgenomen in bijlage 1)

Competenties Het geheel van kennis, vaardigheden en attitudes,
noodzakelijk voor een goede functievervulling

Frequentie/ periode
1. HMet start functioneringsgesprek vindt plaats binnen een kwartaal of aan het begin
van de becordelingsperiode en vindt tenminste eenmaal per kalenderjaar plaats.

2. Voor medewerkers die ziek zijn gedurende de bovengenoemde periode of die om
andere redenen niet beschikbaar zijn, kan het start functioneringsgesprek
plaatsvinden in een andere pericde,

3. Voor medewerkers die in dienst treden of die zijn overgeplaatst geldt dat aan het
begin van hun indiensttreding/ overplaatsing een start functioneringsgesprek zal
plaatsvinden, met nieuwe afspraken.

4. Indien er tussentijds wijzigingen plaatsvinden of noodzakelijk zijn, kunnen de
functionerings- en resultaatafspraken worden aangevuld, bijgesteld of aangepast

met instemming van beide partijen (medewerker en leidinggevende).
De vaoorbereiding

Handleiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem
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5. De door de Secretaris-Generaal hiertoe aangewezen HR-account manager stuurt
de leidinggevenden bijtijds een herinnering over de periode waarin zij een start
functioneringsgesprek dienen te voeren.

6. De leidinggevende spreekt tenminste 5 werkdagen voor het start
functioneringsgesprek plaatsvindt een datum en tijdstip af met de medewerker ten
behoeve van het start functioneringsgesprek en verstrekt aan de medewerker ter
voorbereiding een blanco formulier.

7. Beide gesprekspartners bereiden zich voor op het gesprek door zelf ieder een
concept formulier voor stari functioneringsgesprek in te vullen. Het zwaartepunt van
de voorbereiding kan bij de medewerker liggen of bij de leidinggevende, afhankelijk
van de taakvolwassenheid van de medewerker, waardoor deze meer of minder
sturing nodig heeft.

8. De handleiding functionering-, en beoordelingsgesprekken inclusief de regeling van
het start functionesingsgesprek liggen ter inzage voor de medewerker bij de HR-
account manager, eveneens op het intranet van de overheid.

Het gesprek
9. Voor het gesprek dient minimaal één uur te worden gereserveerd door de
leidinggevende en de medewerker.

10. De leidinggevende en de medewerker nemen voorzorgsmaatregelen zodat zij bij
het gesprek niet worden gestoord.

11. Het formulier voor hel start functioneringsgesprek wordt als leidraad gehanteerd bij
het gesprek.

12. Tijdens het gesprek worden de functionerings- en resultaatafspraken besproken en
worden hierover afspraken gemaakt, de competenties waar de medewerker op zal
worden beoordeeld worden vastgelegd en er worden afspraken gemaakt met
betrekking tot persoonlijke ontwikkeling van de medewerker.

13. Tijdens of na het gesprek wordt het formulier door de leidinggevende ingevuld/
aangevuld.

14. Indien een eerste gesprek naar mening van de leidinggevende niet tot (voldoende)
afspraken leidt, kan een tweede gesprek worden gepland, opnieuw binnen een
weeKk.

15. De leidinggevende beslist als er een patstelling dreigt. Mocht de medewerker
bezwaar hebben tegen de aldus tot stand gekomen afspraken dan kan hij zich
wenden fot de naast hogere leidinggevende, die in deze bemiddelt en beslist.

16. Indien de medewerker of de leidinggevende hieraan behoefte heeft, kan de HR-¢
account manager op verzoek als toehoorder en/of procesbewaker aanwezig zijn bQ
het gesprek. \

Handleiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem



17. De HR-accountmanager kan in specifieke gevallen ook op verzoek van een lid van
het Management Team of de directeur van de betreffende organisatie als
toehoorder en/of procesbewaker aanwezig zijn bij het gesprek.

Ondertekening en bewaring van het formulier
18. Het ingevulde formulier van het start functioneringsgesprek, wordt binnen 5

werkdagen na het gesprek voor akkoord getekend door de leidinggevende en de
medewerker en door de leidinggevende overgedragen aan de door de Secretaris -
Generaal hiertoe aangewezen HR-accountmanager. Deze draagt zorg dat het
criginele ingevulde formulier in het betreffend (digitale) personeelsdossier wordt
gearchiveerd.

19. De leidinggevende verstrekt een kopie van het ingevulde en ondertekende formulier
aan de medeweiker.

Overige bepalingen
20. Het is de verantwoordelijkheid van de leidinggevende dat zijn medewerker tijdig een
start funclioneringsgesprek ontvangt.

21. De door de Secretaris-Generaal hiertoe aangewezen HR-accountmanager bewaakt
de naleving van deze regeling, ziet erop toe dat iedere leidinggevende tijdig een
gesprek houdt en rapporteert hierover aan de Secretaris-Generaal.

22. De leidinggevende gaat vertrouwelijk om met het ingevulde formulier en met dat wat
in het gesprek is besproken.

Handleiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem




4, Het Functioneringsgesprek

4.1 Het functioneringsgesprek
Een funclioneringsgesprek is een regelmatig terugkerend “tweerichtingsverkeer"
gesprek tussen een medewerker en zijn leidinggevende over structurele punten in de
functievervulling met het doel om belemmeringen en knelpunten op te sporen en aan te
pakken, zodat de motivatie en het functioneren van de medewerker in de komende
periode positief kan worden beinvioed. Zowel de medewerker als zijn leidinggevende
kunnen gesprekspunien aandragen. Gesprekspunten die tijdens een
functioneringsgesprek aan de orde kunnen komen zijn aspecten met betrekking tot
ander meer:

= (voortgang van) afspraken die tijdens het start functioneringsgesprek zijn
gemaakt,
werkomsiandigheden,
communicatie en samenwerking tussen collega’s;
werksfeer,
relatie tussen ondergeschikte en leidinggevende;
ontwikkeling van de medewerker (opleidingen/ loopbaan),
positieve aspeclen en knelpunten aangaande bevengenoemde aspecten en
mogelijke oplossingen.

Ook wordt de voortgang besproken van afspraken en aandachtspunten met betrekking
tot taken en resultaten en competenties (ontwikkeling} die aan de orde zijn gekomen bij
het beoordelingsgesprek of het start functioneringsgesprek.

Een functioneringsgesprek is géén beoordelingsgesprek. Er wordt geen beoordeling of
score gegeven aan de medewerker. Er worden ook geen beheersmaatregelen
gekoppeld aan de resultaten van een funclioneringsgesprek.

Voor het functioneringsgesprek wordt een formulier gebruikt. Dit formulier is opgenomen
in bijlage 2.

4.2  Procedure functioneringsgesprek

Begrippen

Functioneringsgesprek Een regelmatig terugkerend gesprek tussen een
medewerker en zijn leidinggevende over structurele
punten in het werk, de werksfeer, de werkuitvoering en de

werkomstandigheden

Medewerker Degene die in dienst is van de overheid en wordt
becordeeld.

Leidinggevende De funclionaris aan wie de werknemer formeel

hiérarchisch verantwoording verschuldigd is voor wat
betreft zijn werkzaamheden

Handleiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem




HR-accountmanager De HR-adviseur in de ministeriéle staf die belast is mel
het adviseren van het management team van een
ministerie op tactisch niveau

Formulier voor Het standaard formulier dat wordt gebruikt bij
functioneringsgesprekken functioneringsgesprekken. Dit is opgenomen in bijlage 2.

Frequentie
1. Het functioneringsgesprek vindt minimaal 1 keer per jaar plaais namelijk in de

maand april, mei of juni.

2. indien de leidinggevende en/of de medewerker hieraan behoefte heeft kan ook een
additioneel functioneringsgesprek worden gevoerd in een andere periode.

3. Voor medewerkers die ziek zijn gedurende de bovengenoemde periode of die om
andere redenen niet beschikbaar zijn, kan het functioneringsgesprek plaatsvinden
in een andere periode.

4. Voor medewerkers die in dienst treden of die zijn overgeplaatst vlak voor of viak na
de bovengenoemde periode kan hel functioneringsgesprek plaatsvinden in een
andere periode,

De voorbereiding
5. De door de Secretaris-Generaal hiertoe aangewezen HR -accountmanager stuurt

de leidinggevenden tijdig een herinnering over de periode waarin zij een
functioneringsgesprek dienen te voeren.

6. De leidinggevende spreekt tenminste & werkdagen voor het functioneringsgesprek
plaats vindt een datum en tijdstip af met de medewerker ten behoeve van het
functioneringsgesprek en verstrekt aan de medewerker ter voorbereiding een
blanco formulier.

7. De handieiding functionering- en beoordelingsgesprekken inclusief de regeling van
de functioneringsgesprekken liggen ter inzage voor de medewerker bij de HR-
accountmanager en worden digitaal beschikbaar gesteld.

Gesprekspunten
8. Zowelde medewerker als zijn leidinggevende kunnen gesprekspunten aandragen.

9. Gesprekspunten die tijdens een functioneringsgesprek aan de orde kunnen komen
zijn aspecten met betrekking tot onder meer:

« {voortgang van) afspraken die tijdens het start functioneringsgesprek zijn
gemaakt;

+ werkomstandigheden,;
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« communicatie en samenwerking tussen collega’s;

- werksfeer,;

. relatie tussen ondergeschikie en leidinggevende;

- ontwikkeling van de medewerker (opleidingen/ loopbaan);

« positieve aspecten en knelpunten aangaande bovengenoemde aspecten en
mogelijke oplossingen.

Daarnaast kan in dit gesprek de gemaakte afspraken en de
(competentie)ontwikkelingsafspraken worden besproken.

Het gesprek

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Voor het gesprek dient minimaal éen uur te worden gereserveerd door de
leidinggevende en de medewerker.

De leidinggevende en de medewerker nemen voorzorgsmaatregelen zodat zij bij
het functioneringsgesprek niet worden gestoord.

Het formulier voor functioneringsgesprekken wordt als leidraad gehanteerd bij het
functioneringsgesprek.

Tijdens het functioneringsgesprek worden de gesprekspunten van de medewerker
en de leidinggevende besproken en worden afspraken gemaaki. Eerst komen de
gesprekspunten van de medewerker aan de orde en vervolgens de gesprekspunten
van de leidinggevende.

Tijdens of na het functioneringsgesprek wordt het formulier door de leidinggevende
ingevuld en/of aangevuld.

Indien de medewerker of de leidinggevende hieraan behoefte heeft, kan de HR-
accountmanager op verzoek als toehoorder en/of procesbewaker aanwezig zijn bij
het functioneringsgesprek.

De HR-account manager kan in specificke gevallen ook op verzoek van een lid van
het Management Team of de directeur van de organisatie als toehoorder en/of
procesbewaker aanwezig zijn bij het functioneringsgesprek.

Ondertekening en bewaring van het formulier

17.

18.

Handieiding beoardeling- en ontwikkelingsysteem

Het ingevuide formulier wordt binnen 5 werkdagen na het gesprek) voor akkoord
getekend door de leidinggevende en de medewerker en door de leidinggevende
overgedragen aan de door de Secretaris-Generaal hiertoe aangewezen HR-
accountmanager. Deze draagt zorg dat het originele ingevulde formulier in het
betreffende (digitale) personeelsdossier wordt gearchiveerd.

De leidinggevende verstrekt een kopie van het ingevulde en ondertekende formulier
aan de medewerker.




Overige bepalingen
19. Het is de verantwoordelijkheid van de leidinggevende dat zijn medewerker tijdig een
functioneringsgesprek ontvangt.

20. De door de Secretaris-Generaal aangewezen HR-accountmanager bewaakt de
naleving van deze regeling, ziet erop toe dat iedere leidinggevende tijdig een
gesprek houdt en rapporteert hierover aan de Secretaris-Generaal.

21. De leidinggevende gaat vertrouwelijk om met het ingevulde formulier en met dat wat
in het functioneringsgesprek is besproken.

Handleiding becordeling- en ontwikkelingsysteem o o \
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5. De beoordeling en het beoordelingsgesprek

5.1  Het beoordelingsgesprek

Een beoordelingsgesprek is een regelmatig terugkerend gesprek waarin de
leidinggevende zijn beoordeling over een bepaalde beoordelingsperiode toelicht en
waarin de beoordeling wordt besproken. Het betreft een becordeling van de
funclionerings- en resultaatafspraken die zijn gemasakt in het start functioneringsgesprek
en zijn vastgelegd in de betreffende formulieren. Voor het beoordelingsgesprek wordt
ook een formulier gebruikt. Dit formulier is opgenomen in bijlage 3.

Het beoordelingsgesprek vormt de formele afsiuiting van de cyclus voor de
personeelsbegeleiding op het gebied van de functievervulling en ontplooiing. Het
essentiéle verschil tussen een functionering- en een beoordelingsgesprek is dat er aan
het beoordelingsgesprek beheersheslissingen gekoppeld kunnen worden.

Een voorwaarde om een beoordelingsgesprek te kunnen voeren is dat er op zijn minst
enige maanden terug een functioneringsgesprek gevoerd is omdat een medewerker niet
afgerekend kan worden op werkprestaties als hier tussentijds geen feedback overis
gegeven en er hierover geen duidelijke afspraken zijn gemaakt. in dit kader zijn zowel
het start functioneringsgesprek als het functioneringsgesprek in de praktijk net zo
belangrijk als het beoordelingsgesprek.

In het becordelingsgesprek wordt ook aandacht geschonken aan persoonlijke
ontwikkeling. Dit onderdeel is apart opgenomen op het formulier en er wordt voor dit
onderdeel apart getekend. Dit onderdeel is niet verplicht maar optioneel.

De toelichting van de beoordeling geschiedt door de leidinggevende, de medewerker
kan hierbij geen inbreng geven. Het maken van afspraken en het bespreken van de
persoonlijke ontwikkeling aan de andere kant karakteriseert zich door communicatie
welke in twee richtingen geschiedt. Hierbij gaan de leidinggevende en medewerker met
elkaar in gesprek om samen tot afspraken en oplossingen te kaomen.

5.2 Beoordeling functionering-, resultaatafspraken en (kern) competenties
Ten behoeve van de beoordeling worden de functionerings- en resultaatafspraken
beoordeeld welke in de start functioneringsgesprek zijn vastgelead.

Verder worden kemcompetenties en keuzecompetenties beoordeeld. Kemcompetenties
vioeien voort uit de missie, de visie, de organisatiedoelstelling en de kritische
succesfacloren van de overheidsorganisatie. Deze kemcompetenties zijn op elk niveau
binnen de organisatie van belang hoewel er op elk niveau verschillend invulling aan
dient te worden gegeven. De keuzecompetenties zijn competenties die op
functiegroepen van belang zijn. ledere medewerker kan op maximaal 5 keuze
compelenties worden beoordeeld.

Er is een competentieshandboek waarin de diverse competenties en prestatie-indicatoren

zijn opgenomen. Het handboek ligt ter inzage voor de medewerker bij de HR-
accountmanager en wordt eveneens digitaal beschikbaar gesield. :-712"

Handleiding becordeling- en ontwikkefingsysteem
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Onderhoud van (kern)competenties

Een beoordelingssysteem is een dynamisch sysleem. Het systeem dient met de
organisatie mee te veranderen. Dat wil zeggen dat ook de beoordelingscriteria
regeimatig dienen te worden geévalueerd en bijgesteld. Nieuwe competenties kunnen
worden toegevoegd, bestaande competenties worden aangepast of weggehaald. De
competenlies zijn opgenomen in een competentiehandboek. Het competentiehandboek
wordt bijgehouden door de beleidsorganisatie HRO van het Ministerie van BPD. De
ministeries kunnen input hierop geven.

Onderhoud van prestatie-indicatoren

Compeltenties worden bij voorkeur uilgewerkt naar prestatie-indicatoren. Deze kunnen
per ministerie en per functiegroep versschillend zijn. De prestatie-indicatoren die zijn
opgenomen in het competentiehandboek vormen een leidraad. De prestatie-indicatoren
kunnen door leidinggevenden worden aangepast en aangevuld.

Bepalen keuzecompetenties

De keuzecompetenties worden per ministerie per functiegroep bepaald door de
Secretaris-Generaal van het betreffende ministerie. Hij kan zich hierbij laten adviseren
door vakspecialisten van HRO. Een keuze competentie dient minimaal 2 jaar
achtereenvolgens te worden beoordeeld, voordat deze als keuze competentie kan
warden weggelaten.

Medewerkers kunnen worden beocordeeld op maximaal 5 keuze competenties. De keuze
competenties die bij de komende beoardeling zullen worden beoordeeld dienen bij het
start functioneringsgesprek aan de orde te komen en worden vastgelegd in een het
bijbehorende formulier, minimaal 6 maanden voor het becordelingsgesprek.

5.3  Toelichting scoringniveaus en -definities
De waarderingsdefinities (ook wel score- of schaaldefinities gencemd) die de
beoordelaar kan gebruiken bij de beoordeling zijn de volgende:

'chm-riiqgélij!chaﬁaﬁ Definitle

a Onacceptabel | schoot duidelijk tekort/ ver onder het gemiddelde:

b. Behoeft verbetering voldeed niet geheel aan eisen/ onder het
gemiddelde;

¢. Normale prestatie voldeed aan de eisen/ op het gemiddelde; verricht

functie naar behoren;

d. Boven normale prestatie ging boven de eisen uit/ boven het gemiddelde;
(verricht functie heel goed);

e. Uitzonderlijke prestatie ging in opvallende mate boven de eisen uit/ ver
boven het gemiddelde; (verricht funclie vitstekend).

7
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Belangrijk hierbij is dat ook de gemiddelde prestatie (bijvoorbeeld per functiegroep) als
uitgangspunt wordt gehanteerd. Dat wil zeggen dat als een medewerker in een jaar een
prestatie levert die gelijk is aan de prestatie van het jaar daarvoor terwijl de gemiddelde
prestatie van de overige medewerkers op dat specifieke punt significant is toegenomen,
deze medewerker een beoordeling kan ontvangen die lager is dan de beoordeling die hij
in het vorige jaar heeft ontvangen. Uiteraard wordt hierbij gedifferentieerd naar niveau en
wordt rekening gehouden met de individuele persoonlijke omstandigheden.

5.4 Bepalen van de eindbeoordeling

Bij het bepalen van de eindbeoordeling dienen de volgende stappen te worden
ondemomen. Stap 1 tot en met 3 moet gedaan worden voor de beoordeling van de
functionerings- en resultaatafspraken en de kem- en keuzecompetenties. In het witte
deel van de kolom is een voorbeeld ter illustratie opgenomen.

Stap 1. Vaststellen van het aantal keer dat de verschillende beoordelingsniveaus
zijn toegekend voor functionerings- en resultaatafspraken:

Score: Waarde Aantal keren dat
score is toegekend”
a. Onacceptabel 1 1
b. Behoeft verbetering 2 2
c. Normale prestatie 3 4
d. Boven normale prestatie 4 2
e. Uitzonderlijke prestatie 8 1
Totaal 10

* dit wil zeggen dat er 1 keer Onacceplabel is gescoord

Stap 2. Berekenen van de totale waarde van de beoordeling voor functionering- en
resultaatafspraken:

Score: Waarde | Aantal keren dat | Totale waarde:
score is = de waarde x aantal keer

toegekend* dat gescoord is

= kolom 2 % kotom 3

a. Onacceptabel 1 1 {1x1)=1
b. Behoeft verbetering 2 2 {2x2)=4
¢. Nomale prestsalie 3 4 (3xd)=12
d. Boven nomale prestatie | 4 2 {4x2=8
e, Uitzonderljke prestatie |5 1 (5x1)=5
Tolaal 10 Totaal 30

Handleiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem o ’%
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* dit wil zeggen dat er 1 keer Onaccepiabel is gescoord

Stap 3. Bereken de gemiddelde waarde van de beoordeling:
= {otale waarde / totaal aantal scores

In het voorbeeld: 30/ 10=3

Het quotiént moet niet worden afgerond.

Stap 4. Herbaal stap 1 en 2 voor de kern- en keuzecompetenties
Stel het gemiddelde voor kern- en keuzecompetenties is 4.2. Ook dit getal moet niet
worden afgerond.

Stap 5. Weging van de gemiddelde waarde van de categorieén

Het gemiddelde van functionerings- en resultaatafspraken telt dubbel mee ten opzichte
van het gemiddelde voor kermn- en keuzecompetenties. Dit om de nadruk te leggen op
het presteren.

Uit bovenstaand voorbeeld wordt de gemiddelde van beide categorieen:

1. Gemiddelde voor functionerings- en resultaatafspraken = 3

2. Gemiddelde voor kern- en keuzecompetenties = 4.2

Score beoordeling=(2x3.0)+4.2 =34
3

Stap 6. Toekennen van de eindbeoordeling:
Hierbij kan gebruik worden gemaakt van de volgende tabel:

Gemiddelde waarde van de beoordeling: Eindbeoordgling:

0.0-17 a, Onacceplabel

1.8-27 b, Behoeft verbetering
28-37 c. Normale prestatie
368-45 d. Boven normale prestatie
46-50 e. Uitzonderlijke prestatie

In bovenstaand voorbeeld heeft het personeelslid een normale prestatie geleverd,

Voor wat betreft de extremen (onacceptabel en uitzonderiijk) geldt dat iedere
beoordelaar deze scores aan niet meer dan 10% van zijn ondergeschikten kan
toewijzen. Indien meer dan 10% van zijn ondergeschikien voor deze categorieén in
aanmerking komen, dan moet dit gezien worden als een indicatie dat de normen/ eisen
meeten worden bijgesteld.

Handfeiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem
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6.5 Persoonlijke Ontwikkeling

Bii het beoordelingsgesprek is er ook ruimte om de persoonlijke ontwikkeling van de
medewerker te bespreken. Deze bespreking heeft geen invioed op het
beoordelingsresuliaat. Gevolgde ontwikkelingsinitiatieven worden geévalueerd en
besproken. Ontwikkelingsbehoeften en -noodzaken worden besproken en er worden
hierover afspraken gemaakt.

5.6 De procedure
Begrippen
Beoordelingsgesprek

Medewerker

Leidinggevende

HR-accountmanager

Beoordelaar

Medebeoordelaar

Formulier voor
beocordelingsgesprekken

Beoordelingsautoriteit

Beoordelingsperiode

Competenties

Beoordelingsadviseur

Handleiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem

Een regelmatip terugkerend gesprek tussen een
medewerker en zijn leidinggevende waarbij de
leidinggevende de beoordeling van functionering- en/of
resultaatafspraken en competenties toelicht.

Degene die in dienst is van de overheid en wordt
beoordeeld.

De functionaris aan wie de werknemer formeel hiérarchisch
verantwoording verschuldigd is voor wat betreft zijn
werkzaamheden

De HR-adviseur in de ministeriéle staf die belast is met het
adviseren van het management team van een ministerie op
tactisch niveau

De functionaris aan wie de werknemer formeel hiérarchisch
verantwoording verschuldigd is voor wat betreft zijn
werkzaamheden

De direct hieérarchisch leidinggevende van de beoordelaar

Het standaard fosmulier dat wordt gebruikt bij
beoordelingsgesprekken (dit is opgenomen in bijlage 3)

De functionaris die de beoordeling vaststelt, of degene die
door de minister is aangewezen

De periode waarover een medewerker wardt beoordeeld

Het geheel van kennis, vaardigheden en attitudes,
noodzakelijk voor een goede functievervulling

de door de beoordelingsautoriteit aangewezen functionaris
die binnen het Ministerie kan adviseren en zorgdraagt voor
de goede  gang van zaken omfrent de
personeelsbeoordeling




Frequentie

1.

4.

Het beoordelingsgesprek vindt minimaal 1 keer per jaar plaats namelijk in de
maand oktober, november of december.

Indien de leidinggevende en/of de medewerker hieraan behoefte heeft kan ook een
additioneel beoordelingsgesprek worden gevoerd in een andere periode.

Voor medewerkers die ziek zijn gedurende de bovengenoemde periode of die om
andere redenen niet beschikbaar zijn, kan het beoordelingsgesprek plaatsvinden in
een andere periode.

De beoordelingsperiode is minimaal 6 maanden.

De voorbereiding

5.

De door de Secretaris-Generaal hiertoe aangewezen HR-accountmanager stuurt de
leidinggevenden tijdig een herinnering over de periode waarin zij een
beoordelingsgesprek dienen te voeren.

De beoordelaar, de direct leidinggevende van de medewerker, maakt aan de hand
van het vastgestelde beoordelingsformulier en de beoordelingsinstructie, een
beoordeling op voordat het gesprek plaats vindt. Hierbij worden de
kerncompetenties en de keuze competenties beoordeeld alsmede de
functionerings- en resultaatafspraken zoals besproken in het start
functioneringsgesprek en vastgelegd in de bijbehorende formulier. Het opmaken
van de beoordeling geschiedt met inachineming van de functiebeschrijving,
opgedragen werkzaamheden en de daaraan verbonden functie-eisen. De
beoordelaar legt de beoordeling ter toetsing voor aan de medebeoordelaar.

Indien de medewerker gedurende een gedeelte van of gedurende de gehele
beoordelingsperiode in het kader van werkroulatie of om andere redenen onder
hiérarchische of functionele relatie heeft gewerkt van een andere leidinggevende,
dan stelt de formele leidinggevende de beoordeling op zoals hiervoor beschreven
met input van diegenen die hiérarchisch of functioneel leiding hebben gegeven aan
de betreffende medewerker.

Zo spoedig mogelijk, doch uiterlijk binnen 10 werkdagen na het opmaken van de
beoordeling, dient de becordelaar de opgemaakte beoordeling te bespreken met de
beoordeelde medewerker.

De direci leidinggevende, de beoordelaar, nodigt hiervoor minimaal 5§ werkdagen
van levoren de medewerker schriftelijk uit voor een beoordelingsgesprek. De
medewerker ontvangt daartoe ook uiterlijk 5 werkdagen voor het gesprek een
afschrift van de over hem opgemaakte beoordeling.
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10. De handieiding functionering- en beoordelingsgesprekken inclusief de regeling van
de beoordelingsgesprekken liggen ter inzage voor de medewerker bij de HR-
accountmanager en wordt digitaal beschikbaar gemaakt.

Het beoordelingsgesprek
11. Voor het gesprek dient minimaal anderhalf uur te worden gereserveerd door de

leidinggevende en de medewerker. De leidinggevende is verplicht het gesprek op
het afgesproken tijdstip te voeren en daarvoor gervime tijd en minimaal anderhalf
uur te reserveren, tenzij er dringende redenen zijn om het gesprek uit te stellen. In
dat geval dient de feidinggevende binnen een week een nieuwe gespreksdatum te
plannen.

12. De leidinggevende en de medewerker nemen voorzorgsmaatregelen zodat zij bij
het beoordelingsgesprek niet worden gestoord.

13. Het formulier voor beoordelingsgesprekken wordt als leidraad gehanteerd bij het
beoordelingsgesprek.

14, Indien de medewerker of de leidinggevende hieraan behoefte heeft, kan HR-
accountmanager of de Medebecordelaar op verzoek als toehoorder en/of
procesbewaker aanwezig zijn bij het beoordelingsgesprek.

15. De HR-accounimanager of de medebeoordelaar kan in specifieke gevallen ook op
verzoek van de Beoordelingsauloriteit als toehoorder en/of procesbewaker
aanwezig zijn bij het beocordelingsgesprek.

16. De scores worden voorafgaand aan het gesprek vastgesteld door de beoordelaar
en getoetst door de medebeoordelaar. Scores kunnen in principe niet worden
aangepast na het beoordelingsgesprek. Indien de beoordelaar hier in uitzonderlijke
gevallen naar aanleiding van het gesprek aanleiding toe ziet, bespreekt hij dit met
de medebeoordelaar die uiteindelijk hierover beslist. De beoordelingsautoriteit
wordt bij wijzigingen van de beoordeling hiervan schriftelijk door de leidinggevende
op de hoogte gesteld binnen twee weken na het aanpassen van de beoordeling.

17. Tijdens of na het gesprek wordt het gespreksformulier door de leidinggevende
aangevuld. Het betreft afspraken en aspecten betreffende de persoonlijke
ontwikkeling van de medewerker.

Vaststelling van de becordeling
18. Het ingevulde formulier wordt getekend door de leidinggevende en wordt in ieder

geval voor gezien getekend door de medewerker. Indien de medewerker akkoord
gaat, tekent deze ook voor akkoord. De ondertekening vindt binnen 5 werkdagen na
het gesprek plaats.

19. Een kopie van het beoordelingsresultaat wordt zo spoedig mogelijk, doch uiterijk
binnen 5 werkdagen, nadat deze is ondertekend, aan de medewerker overhandigd,
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Tegelijkertijd wordt een kopie door de leidinggevende via de HR —accountmanager
ter kennis van de becordelingsautorileit gebracht.

20. De beoordelingsautoriteit gaat na of hij zich op grond van eigen wetenschap met de
beoordeling kan verenigen. De beoordelingsautoriteit kan op grond van gegronde
argumenten wijzigingen in de beoordeling aanbrengen na overleg met de
(mede)beoordelaar.

21. Uiterlijk 10 werkdagen nadat de beoordeling is vastgesteld, stelt de
beoordelingsautoriteit de beoordelaar en de beoordeelde in kennis van het
beoordelingsresultaat.

22. De beoordeling wordt door de becordelingsautoriteit vastgesteld binnen 10
werkdagen na de beslissing op het bezwaarschrift van de ambtenaar (zie punt 31)
of binnen 10 werkdagen na het bekendmaken van het becordelingsresultaat (zie
punt 21) .

23. De door de beoordelingsautoriteit hiertoe aangewezen HR-accounimanager draagt
ervoor zorg dat het ingevulde en getekende formulier in het betreffende (digitale)
personeelsdossier wordt gearchiveerd,

24. Indien de medewerker binnen 10 werkdagen na kennisname van de vastgestelde
beoordeling geen bezwaar aaniekent, wordt de beoordeling als definitief
vastgesteld geacht.

25. De medewerker ontvangt bericht inzake de vaststelling van de beoordeling,
hetgeen door hem voor ontvangst wordt getekend.

26. De door de beocordelingsautoriteit hiertoe aangewezen HR-accountmanager
bewaakt de naleving van deze regeling, ziet erop toe dat iedere leidinggevende
tijdig een gesprek houdt en rapporteert hierover aan de Secretaris-Generaal.

27. Het ingevulde becordelingsformulier wordt door de leidinggevende overgedragen
aan de HR-accountmanager die ervoor zorgt dat het formulier wordt gearchiveerd in
het (digitale) personeelsdossier .

Bezwarenprocedure
28. De medewerker kan binnen 10 werkdagen nadat het beoordelingsresultaat hem

bekend is geworden middels de kennisgeving van de beoordelingsautoriteit,
schriftelijk bezwaar indienen bij de beoordelingsautoriteit.

29. De medewerker die bezwaar heeft ingediend, wordt in de gelegenheid gesteld dit
bezwaar mondeling bij de beoordelingsautoriteit toe te lichten. Deze kan bepalen
dat een of meer andere personen bij dit gesprek aanwezig zijn.

30. De beoordelingsautariteit neemt binnen 10 werkdagen na indiening een beslissing
betreffende het bezwaarschrift.

Handleiding becordeling- en ontwikkelingsysteem I o ;
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Beroepsprocedure

3.

32.

33.

34,

35.

36.

Handieiding beoordeling- en ontwikkelingsysteem

De medewerker kan binnen 20 werkdagen nadat hij van de beslissing op de hoogte
is gesteld, schriftelijk in beroep gaan bij het bevoegde gezag. De indiening van een
beroepschrift schort de uitvoering van de beslissing waarlegen beroep wordt
gemaakt niet op.

In het beroepschrift vermeldt de medewerker (de indiener van het beroep): naam en
adres, daglekening, de omschrijving van de beoordeling met verwijzing naar een
bijgevoegde kopie, het gemotiveerde beroepschrift, eventueel voorzien van
bewijsstukken.

Het bevoegde gezag neemt naar aanleiding van het beroepschrift, niet eerder een
besluit, dan nadat op dat gebied advies is uitgebracht door de adviescommissie.
Het bevoegde gezag zendt hiertoe het beroepschrift binnen 10 werkdagen na
ontvangst naar de adviescommissie.

De door het bevoegde gezag ingestelde adviescommissie bestaat uvit 3 leden, te
wetlen:

= Een permanent lid, aangewezen door het bevoegd gezag

» Een permanent lid, aangewezen door de Centrale Commissie van Vakbonden

= Een onafhankelijke voorzitter, aangewezen door de partijen in het Centraal
Georganiseerd Overleg in Ambtenarenzaken. Dit lid mag niet bij de beoordeling
van de medewerker betrokken zijn geweest en dient affiniteit te hebben met
Human Resource Management

Een permanent lid van de adviescommissie kan niet deeinemen bij het uitbrengen

van een advies, indien het permanent lid van de adviescommissie bij dezelfde

organisatie werkzaam is als de medewerker die beroep heeft ingediend. In dit geval

wordt het permanent lid vervangen door een te benoemen plaatsvervanger. De

adviescommissie wordt bijgestaan door een secretaris en een adjunct-secretaris

aangewezen door het bevoegd gezag. De beoordelingsadviseur en de secretans

hebben geen stemrecht.

De leden van de adviescommissie en andere betrokkenen zijn verplicht tot
geheimhouding van wat hen uit de stukken of de bespreking in de commissie
bekend is geworden

De adviescommissie hoort in ieder geval de beoordeelde medewerker die het
beroepschrift heeft ingediend en de (mede)beoordelaar. De oproeping geschiedt
binnen 15 werkdagen nadat de adviescommissie het bezwaarschrift van het
bevoegd gezag heeft ontvangen. De oproeping wordt vergezeld door een afschyift
van de stukken waarop de beoordeling betrekking heeft. Indien de beoordeelde
medewerker zonder geldige redenen geen gevolg geeft aan de oproeping wordt hij
geacht zijn beroepschrift te hebben ingetrokken. Verder kan de beoordeelde
medewerker die door de adviescommissie wordt gehoord, zich daarbij laten bijstaan
door een raadspersoon.
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37. De adviescommissie beslist bij meerderheid van de stemmen. Geen van de leden
van de adviescommissie kan zich onthouden van deelneming aan de stemming
omtrent het advies of delen daarvan.

38. De adviescommissie brengt, binnen 15 werkdagen na het horen van de
medewerker, schriftelijk advies uit aan het bevoegd gezag omtrent het beroepschrift
inzake het resultaat van de beoordeling. Het advies vermeldt de bevindingen van
de adviescommissie ten aanzien van de gemaakte bezwaren door de medewerker,
in hoeverre deze gegrond worden geacht. Het met redenen omklede advies bevat
alie feiten en omstandigheden die kunnen bijdragen tot een juiste beoordeling van
het ingediende beroepschrift.

39. Het bevoegd gezag beslist op het beroepschrift na ontvangst van het advies van de
adviescommissie en sielt de beoordeling vast. Binnen 10 werkdagen na de
beslissing op het beroep dient de beslissing van Het bevoegd gezag aan de
beoordeelde medewerker worden medegedeeld, met als bijlage het advies van de
adviescommissie. Daarbij vermeldt Het bevoegd gezag in het voorkomende geval
de redenen waarom niet of niet volledig aan de bezwaren is tegemoet gekomen.

Beroepsprocedure (bij het gerecht)
40, Indien de beoordeelde medewerker het ook niet eens is met de beslissing van Het

bevoegd gezag kan hij binnen 30 werkdagen na de bekendmaking van de
beslissing in beroep gaan bij:

= Het Gerecht in ambtenarenzaken, binnen 30 dagen, indien hij de status heeft
van ambtenaar,

« Indien in een arbeidsovereenkomst de bepalingen van de becordelingsregeling
van toepassing worden verklaard of indien men werkman is, kan men zijn
gventuele bezwaren indienen bij het Gerecht in 1° aanleg
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Schematisch ziet het bezwaren en beroepsprocedure, vanaf punt 28 op pagina 19, er als volgt
Lit:

Vastlegging Beoordelingsresultaat

(10 werkdagen) Bezwaar hij
beoordelingsautoriteit

{5 werkdagen) Mondeling toelichten

]

{10 werkdagen) Beslissing vastleggen
(10 werkdagen) In kennisgeving

Na 10 werkdagen geen bezwaar
werknemer, wordt het beoordelingsresuitaat
als definitief vastgestetd

l
(20 werkdagen) Administratief beroep

{10 werkdagen) Doorzending naar
adviescommissie

il
(15 werkdagen} Horen door
adviescommissie

i
{15 werkdagen) Schriftelijk advies
Commissie aan bevoegd gezag

!
{15 werkdagen) bevoegd gezag beslist

(10 werkdagen) Kennisgeving aan
medewerker door bevoegd gezag Curagan

{30 werkdagen) Bezwaar bij het Gerecht
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Bijlage 1: Formulier Start Functioneringsgesprek

Formulier start functioneringsgesprek

| Ministerie:

Organisatieonderdsel:

Naam Leldinggevende:

Functie Leidinggevende:

Naam Medewerker:

Functie Medewerker:

Periode waar de functionering en
resultaat afspraken betrekking op
heeft:

Datum gesprek:

Functonaring:sn resuaat fopraken

Functionering- en resultaat afspraken voor de komende periode

1:

Afspraken over eventuele benodigdheden of randvoonwvaarden:

Afspraken over eventuele benodigdheden of randvoorwaarden:
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Afspraken over eventuele benodigdheden of randvoorwaarden:

Afspraken over eventuele benodigdheden of randvoorwaarden:

‘Iﬁﬁﬁ'ﬁngfq nortvlonl ‘Lgitl het becordsil ngsgesprek (zie formulier Ingevuid becordelinggesprek)

Afspraken voor de komende periode

1.
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