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Functionerings- en
beoordelingsgesprekken:
Hoe heurt het eigenlijk?

De mondhygiénist heeft de wettelijke verplichting om nauwgezet

een dossier bij te houden van de patiénten. Maar hoe zit dat met

het personeelsdossier binnen de praktijk waar de mondhygiénist
werkzaam of eigenaar van is?

Tekst Esther de Blij, mondhygiénist en redactielid

e enige wettelijke verplichting die
praktijkeigenaren hebben ten aanzien
van het in bezit hebben van personele
documenten is het hebben van een
kopie van het identiteitsbewijs van de
medewerker, gegevens over het salaris
en gegevens over verlof en verzuim.
Echter, voor een goede invulling van het personeels-
beleid zijn verslagen van bijvoorbeeld functione-
ringsgesprekken onmisbaar. Een kwalitatief goed per-
soneelsbeleid heeft adequate gesprekscycli en
verslaglegging daarvan als basis.
Of een praktijk nu één of twintig medewerkers heeft,
op gezette tijden worden er gesprekken gevoerd die
deel uitmaken van wat men noemt een HR (Human
Resource) cyclus. Gesprekken tussen praktijkhouder
en de medewerker(s) die deel uitmaken van het prak-
tijkkwaliteitsbeleid en die tot doel hebben de kwaliteit
van de praktijkmedewerkers te bevorderen. Daarmee
wordt ook de kwaliteit van dienstverlening naar de
patiént verhoogd.

Er bestaat geen cao voor mondhygiénisten en assiste-
renden in loondienst. Dat heeft tot direct gevolg dat er
geen vaststaande regels zijn over de frequentie waar-
mee deze gesprekken gehouden moeten worden.
Over het algemeen kun je zeggen dat het de voorkeur

verdient een éénjarige cyclus aan te houden waarbij in
ieder geval het functioneringsgesprek- en het beoor-
delingsgesprek vast terugkerende onderdelen zijn.
Daarnaast is het van belang regelmatig informeel met
elkaar te praten over het functioneren op de werkvloer.
Zijn er zaken die het goed uitvoeren van je werk be-
lemmeren? Loopt het contact met de andere praktijk-
medewerkers goed? Regelmatig feedback geven en
krijgen voorkomt dat er verrassingen op tafel komen
tijdens functionerings- en beoordelingsgesprekken.
Omdat binnen de tandheelkundige of mondhygié-
nistenpraktijk voornamelijk functionerings- en be-
oordelingsgesprekken gehouden worden én omdat
er veel onduidelijkheid is over wat de overeenkom-
sten en verschillen zijn tussen deze twee HR instru-
menten, worden deze twee gespreken hieronder
nader besproken.

Functioneringsgesprekken

Functioneringsgesprekken hebben een informeel,
gelijkwaardig en tweezijdig karakter en zijn gericht op
de toekomst. Men probeert tijdens zo'n gesprek een
zo objectief en betrouwbaar mogelijk beeld te vor-
men over de tussentijdse vooruitgang die geboekt is
naar aanleiding van het eerdere planningsgesprek of
het vorige functioneringsgesprek. Er moeten immers
resultaten worden behaald. Er worden inhoudelijke
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afspraken gemaakt over de toekomst. Zwakke en sterke
punten worden besproken, zowel van de medewerker
zelf, de praktijkhouder als de organisatie als geheel. He-
laas gebeurt het vaak genoeg dat alleen het functioneren
van de praktijkmedewerker besproken wordt en dit is een
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gemiste kans. Ook leidinggevenden kunnen er hun
voordeel mee doen wanneer hun eigen functioneren
besproken wordt; dit komt de kwaliteit van de prak-
tijkorganisatie als geheel ten goede. Medewerkers
zien immers met hun ervaring/inzicht en kijk op de
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Type gesprek

Korte omschrijving

Eenzijdig/tweezijdig

Planningsgesprek Tweezijdig Welke taken, doelen, resultaten en competenties heeft
de medewerker voor ogen voor het komende jaar die
passen binnen de praktijkdoelen

Functioneringsgesprek Tweezijdig Evaluatie van de werkzaamheden, het functioneren en

het vaststellen van toekomstdoelen

Hoe heb je de werkzaamheden uitgevoerd het afgelo-
pen jaar. De leidinggevende geeft hier een oordeel over
Welke specifieke vaardigheden worden opgedaan die
leiden tot specialistische kennis en doorgroeimogelijk-

Beoordelingsgesprek Eenzijdig, van leidinggeven-

de naar medewerker
Loopbaangesprek of Persoon-  Tweezijdig
lijk OntwikkelingsPlan (POP)

heden. Hoe bereik je dit en op welke termijn

Diverse gesprekken in de HR (Human Resource) cyclus

dagelijkse gang van zaken binnen de praktijk verbe-
termogelijkheden die de praktijkhouder mogelijk niet
eens ziet. Door een tweezijdig gesprek te hebben over
elkaars functioneren in de praktijk, krijgt men de kans
met (kleine) ideeén voor verbetering te komen. Dit
komt de kwaliteit van dienstverlening ten goede en
verhoogt de betrokkenheid van medewerkers bij de
praktijk.

Verder wordt er tijdens een functioneringsgesprek
natuurlijk gekeken naar het functioneren op zich; wat
kan er nog beter en wat is er voor nodig dit te berei-
ken. Zijn er nog wensen voor de toekomst? De doelen
die tijdens de komende periode bereikt moeten wor-
den zijn helder geformuleerd, meetbaar en er wordt
vastgesteld wanneer deze bereikt moeten zijn. Daar-
naast is een goede voorbereiding het halve werk.
Spreek ruim van te voren een datum en tijdstip af. Bij
voorkeur niet aan het begin of einde van de dag. Twee
weken van tevoren levert de medewerker de agenda-
punten in die hij/zij besproken wil hebben. Een week
voor de afgesproken datum ontvangt de medewerker
van de praktijkhouder het overzicht met de bespreek-
punten en een kopie van het verslagleggingsformu-
lier. Een uur tot anderhalf uur is een gebruikelijke tijd
voor een functioneringsgesprek. Het geheel wordt af-
gerond met het herhalen van de afspraken en het re-
flecteren op het gesprek zelf. Hierna vult de praktijk-
houder het verslagleggingsformulier in. Hierin
mogen nog aanvullingen of verbeteringen worden
toegepast. Wanneer beiden tevreden zijn met de in-
houd wordt het formulier getekend en opgeborgen in
het dossier van de medewerker.

Beoordelingsgesprekken

Beoordelingsgesprekken zijn formeel en eenzijdig
van karakter. De praktijkhouder geeft een oordeel
over het functioneren, meetbare prestaties, doelstel-
lingen en competenties van de medewerker over een

periode voorafgaand aan het gesprek; meestal een
jaar. De start van een beoordelingsgesprek wordt fei-
telijk gevormd door het lezen van eerdere functione-
rings- en beoordelingsgespreksverslagen. Waarin is
verbetering opgetreden? Wat is veranderd? Hoe komt
het dat verbetering is uitgebleven? De praktijkhouder
heeft in dit gesprek een waardeoordeel over het totaal
aan functioneren (zowel kwalitatief, alsook kwantita-
tief en sociaal) en verbindt hier eventueel salarié-
rings- en juridische gevolgen aan. Ieder besproken
agendapunt wordt afgesloten met concrete afspra-
ken. Welke actie(s) wordt(en) er ondernomen, door
wie en binnen welke termijn.

Ook hier geldt dat ruim van te voren afspraken over
datum en tijdstip worden gemaakt, evenals het geza-
menlijk vaststellen van agendapunten. Er komt ook
iets nieuws bij. Het moet voor de medewerker duide-
lijk zijn wat de beoordelingscriteria zijn die worden
gekoppeld aan de bespreekpunten. Objectiviteit is es-
sentieel om competenties en taken te beoordelen.
Ook nu wordt er een verslag gemaakt en een eventu-
eel actieplan opgesteld. Bent u het niet eens met het
verslag dan bent u niet verplicht dit te tekenen. Het is
dan wel raadzaam op schrift te zetten wat de redenen
zijn voor het niet tekenen.

Wettelijk kader

De praktijkhouder is wettelijk niet verplicht om jaar-
lijkse functionerings- en beoordelingsgesprekken te
voeren met de medewerker(s). Daarom zijn er ook
geen vaststaande regels waar beide partijen zich aan
moeten houden bij zo'n gesprek. Rechterlijke uitspra-
ken in ontslagzaken vormen de basis van de informa-
tie zoals die hierboven is beschreven. ll

Met dank aan mw. drs. J.A. Postma, CME online.
Zie voor informatie ook:
www. intermediair.nl en www.adp.nl
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