
A. Opstellen agenda 
Onderwerpen ingebracht door de medewerker 
1. 
 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
 
 
Onderwerpen ingebracht door een leidinggevende 
1. Welke afspraken uit het vorige gesprek zijn niet nagekomen? Wat was de reden? Moeten deze opnieuw 
in de taakstelling worden opgenomen? 
 
 
 
2. Welke afspraken uit het vorige functionerings- en/ of beoordelingsgesprek zijn nagekomen en wat is het 
oordeel over het resultaat (afspraken over werkzaamheden en overige afspraken)? 
 
 
 
3. Welke specifieke omstandigheden hebben de prestaties in de te beoordelen periode (positief en 
negatief) beïnvloed? 
 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
 

 

B. Beknopt gespreksverslag 
 
 
 
 
 
 
 


