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Doel
· -het beschrijven van de wijze waarop het personeel ondersteund en geëvalueerd wordt (SMK 3.5.)
het stimuleren van de onderlinge communicatie. 

Toepassingsgebied
· alle medewerkers

Verwante documenten en hulpmiddelen
· Meter of peterbundel administratie
· Meter of peterbundel begeleiders
· Meter of peterbundel nachtbegeleiders
· Meter of peterbundel onderhoud- en keukenpersoneel
· evaluatieformulier functies
· functioneringsverslagen

· planning functioneringsgepsprekken
Werkwijze
een nieuwe collega

Een nieuwe collega krijgt een meter of peter toegewezen. Geregeld overloopt de meter of peter samen met de college hoe alles verloopt. Er wordt telkens iets van op papier gezet. Hiervoor kunnen ze steunen op de meter of peterbundel. Ten laatste na één maand wordt er een functioneringsmoment voorzien samen met de meter of peter, groepschef en de nieuwe collega. Naar gelang de nood worden er verdere gesprekken gepland. Van deze gesprekken wordt een verslagje gemaakt. De meter of peterbundel is ook hier een hulpmiddel.
Bij verlenging van een contract (tot 1 jaar anciënniteit) is er steeds contact tussen groepschef en de leefgroep/dienst. De groepschef verwittigd 14 dagen voor het verstrijken van het contract de hoofdopvoeder of de groepschef van de dienst dat het contract afloopt. Indien er eerst nog een evaluatiegesprek moet doorgaan heeft de leefgroep of dienst nog tijd om dit te organiseren. Indien het gesprek nog niet is gebeurd wordt het contract slechts met 1 week verlengd.
functioneringsgeprekken

Er wordt gewerkt met drie systemen om functioneringsgesprekken te houden.
Systeem 1
geldig voor volgende diensten: 
· Administratie
· Verpleging
· Kine
· ergo en logo samen

Elk lid van de dienst heeft een individueel gesprek met zijn groepchef (ongeveer een uurtje) nadat hij zich (schriftelijk) heeft voorbereid. 
De voorbereiding wordt gemaakt aan de hand van:
· het evaluatieformulier v/d functie (bekijk voor jezelf je sterke en minder sterke eigenschappen binnen je functie)
· de procedure missie, visie en waarden (bekijk voor jezelf of je manier van werken, je houding hierop is afgestemd)
· nood aan vorming (heb je nood aan vorming omtrent een bepaald thema?)
· opvolging elementen uit het vorig functioneringsgesprek (een kopie van het verslag van het vorige gesprek kan je bekomen bij de directie). 
De groepschef maakt van alle gesprekjes een verslag en brengt gezamenlijke pijnpunten of groeimogelijkheden op een vergadering (groepsgesprek). Dit verslag wordt bezorgd aan de directie. De groepchef staat in voor opvolging van de gemaakte afspraken (vb ten laatste na 6 maand nog eens agenderen op een vergadering) 

Elke 2 jaar wordt er een functioneringsmoment voorzien. (kan ten allen tijden eerder als nood aangevoeld wordt binnen een team)
Alle andere diensten hebben de planning waarop vermeld staat wanneer er een functioneringsgesprek gehouden wordt. (wordt ook aangekondig via het verslag van de hoofdopvoerdersvergadering) Zo hebben zij ook de mogelijkheid om iets aan te brengen op de agenda van de vergadering.(nieuwjaarsbrief) De orthopedagoge staat in voor de planning.
Systeem 2

geldig voor volgende diensten
· leefgroepen
· groepschefs en hoofdopvoeders samen met de leefgroep
· onderhoud
· Keuken

· Nachtploeg
· orthopedagoge, sociale dienst en directie samen
· staf

Om de twee jaar (kan ten allen tijden eerder als nood aangevoeld wordt binnen een team) bereidt ieder personeelslid van een dienst zich schriftelijk voor op een groepsgesprek aan de hand van:
· het evaluatieformulier v/d functie (Bekijk voor jezelf je sterke en minder sterke eigenschappen binnen je functie. Bekijk op deze manier ook het evaluatieformulier van je collega's)
· de procedure missie, visie en waarden (bekijk voor jezelf of je manier van werken, je houding hierop is afgestemd. Bekijk dit ook voor je collega's)
· nood aan vorming (Heb je nood aan vorming omtrent een bepaald onderwerp?)
· opvolging elementen uit het vorig functioneringsgesprek (Een kopie van het verslag van het vorige gesprek kan je bekomen bij de directie)
De groepschef bundelt alle voorbereidingen, leidt het gesprek en maakt hiervan een verslag. Dit wordt bezorgd aan de directie. De groepchef staat ook in voor de opvolging van gemaakte afspraken op deze vergaderingen (vb ten laatste 6 maand na vergadering nog eens terug agenderen op leefgroepvergadering)
Alle andere diensten hebben de planning waarop vermeld staat wanneer er een functioneringsgesprek gehouden wordt. Zo hebben zij ook de mogelijkheid om iets aan te brengen op de agenda van de vergadering. (nieuwjaarsbrief) De orthopedagoge staat in voor de planning.
Systeem 3

geldig voor volgende diensten:
· technische dienst
· onderhoud en herstel kledij
Om de twee jaar (kan ten allen tijden eerder als nood aangevoeld wordt binnen een team) bereidt een personeelslid zich schriftelijk voor op een functioneringsgesprek aan de hand van:
· het evaluatieformulier van de functie (Bekijk voor jezelf je sterke en minder sterke kanten binnen je functie)
· de procedure missie, visie en waarden (Bekijk voor jezelf of je manier van werken, je houding hierop is afgestemd)
· nood aan vorming (Heb je nood aan vorming omtrent een bepaald thema?)
· opvolging elementen uit het vorig functioneringsgesprek (een kopie van het verslag van het vorige gesprek kan je bekomen bij de directie)
Het functioneringsgesprek wordt geleid door de groepschef. Die maakt van het gesprek een verslag en bezorgt dit aan Dirk. De groepchef staat ook in voor de gemaakte afspraken. (ten laatste na 6 maand nog eens opnemen)
Alle andere diensten hebben de planning waarop vermeld staat wanneer er een functioneringsgesprek gehouden wordt. Zo hebben zij ook de mogelijkheid om iets aan te brengen op de agenda van de vergadering. (nieuwjaarsbrief) Inge staat in voor de planning.
Evaluatiegesprekken

Indien nodig wordt er met een personeelslid een individueel evaluatiegesprek georganiseerd. bijvoorbeeld naar aanleiding van een groepsfunctioneringsgesprek. Er wordt dan gekeken wie het best geplaatst is om dit te leiden. De directeur volgt deze op.
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