
COMPETENTIEBELEID  >  4.6.3 Het evaluatiegesprek

Het evaluatiegesprek

WAAROM EVALUATIEGESPREKKEN VOEREN?

•	 Om duidelijk te communiceren of de medewerker voldoet aan de verwachtingen, die door de organisatie worden 
gesteld. 

•	 Medewerkers willen weten waar ze staan. 
•	 Indien nodig kan er worden bijgestuurd.

 WAT IS EEN EVALUATIEGESPREK?

•	 Een beoordelingsgesprek.
•	 Betreft het  functioneren van de medewerker.
•	 De leidinggevende geeft feedback aan de medewerker over zijn functioneren en het nakomen van de gemaakte af-

spraken. 
•	 Geen dialoog, maar een eenrichtingsgesprek. 
•	 Heeft niet noodzakelijk gevolg naar de verloning, het bekomen van voordelen, het behalen van incentives, maar het 

kan. 

HOE BEGIN JE AAN EEN EVALUATIEGESPREK?

1.	 Informeer uw medewerkers over doel en aanpak.
2.	 Vergeet niet uw leidinggevenden op te leiden.
3.	 Voorbereidingen: verzamel objectieve vaststellingen en  voldoende feiten. 

  Laat uw evaluatie niet teveel beïnvloeden door een negatieve of positieve gebeurtenis in de laatste weken, 
maar bekijk de hele evaluatieperiode.

4.	 Basisvoorwaarden voor een goed gesprek:
•	 Duidelijkheid over wat er wordt verwacht. Dat kan op basis van functieomschrijving, competentieprofiel, plan-

ningsgesprek, functioneringsgesprek en/of loopbaangesprek.
•	 Voldoende tijd voor de voorbereiding en om het gesprek te voeren.
•	 Ongestoord kunnen praten op een rustige plaats.
•	 Vertrouwelijkheid van wat wordt besproken.

4.6.3



WAT KAN? 

•	 Gespreksonderwerpen: alles wat te maken heeft met het functioneren van de medewerker.
-- Afspraken uit een vorig gesprek.
-- Het werk op zich. Voldoet de werknemer aan alle aspecten van het takenpakket? De manier waarop de taak wordt 

ingevuld en uitgeoefend.
-- De sterktes en ook de zwaktes van de medewerker. Waarin is hij/zij goed, waar is nog groei mogelijk? Wat zijn de 

werkpunten?
-- Situaties waarin de medewerker succesvol was.
-- Dingen die niet lukken of die de medewerker niet aankan.
-- Nieuwe afspraken,

•	 Houding en stijl: baseer u op feiten en/of eigen waarnemingen. 
•	 Duur: er moet mogelijkheid zijn om dingen uit te leggen, maar dit is niet het forum om samen te overleggen hoe men 

het zal aanpakken. Daarvoor dient een functioneringsgesprek.
•	 Frequentie: leg een gesprekscyclus vast: 1 jaar, 2 jaar. 

DREMPELVERLAGENDE TIPS voor kansengroepen

•	 Stel een model ter beschikking waarmee het gesprek kan worden gevoerd.

•	 Om de koudwatervrees te breken, kan u voorzien dat een deskundige of een meer ervaren collega  als obser-
vator aanwezig is die nodig kan ingrijpen als het gesprek dreigt vast te lopen of te ontsporen.
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