

[bookmark: _GoBack]Uw logo hier invoegen
[bookmark: _Toc391907233][bookmark: _Toc392492299][bookmark: _Toc396478400][bookmark: _Toc528597681][bookmark: _Toc529272322][bookmark: _Toc529272840][bookmark: _Toc529353573][bookmark: _Toc529806519][bookmark: _Toc529806634][bookmark: _Toc256701754][bookmark: _Toc319237672][bookmark: _Toc320529233]Voorbeeld van een evaluatieformulier 
[bookmark: _Toc256701755][bookmark: _Toc391907234][bookmark: _Toc392492300][bookmark: _Toc396478401]Algemeen
Dit document is een voorbeeld van een beoordelingsformulier voor het professioneel personeel, (vennoten en professionele medewerkers van het bedrijfsrevisorenkantoor, zowel intern als extern (waaronder de deskundigen), ongeacht of ze bediende of  zelfstandige zijn) of de manager dat tijdens de periodieke beoordelingsgesprekken kan worden gebruikt om medewerkers op gestructureerde en eenduidige wijze te beoordelen.
[bookmark: _Toc391907235][bookmark: _Toc392492301][bookmark: _Toc396478402][bookmark: _Toc256701756]Vooraf doelstellingen vastleggen
Het bedrijfsrevisorenkantoor stelt de volgende doelstellingen vast die door het professioneel personeel of de manager gerealiseerd dienen te worden:
[Vul aan]
Hierbij valt te denken aan:
· inschatting van toekomstige ontwikkelingen van de vennoot/medewerker. Het is verstandig hiervoor een persoonlijk opleidingsplan op te stellen;
· beschrijving van de werkomstandigheden;
· prestaties die worden verwacht;
· beloningsstructuur.

Deze doelstellingen kunnen dan getoetst worden aan de afgelopen periode. In feite gaat het om het begeleiden van en toezien op de vennoot/medewerker, zodat deze weten welke bijdrage er van hen wordt verwacht, hoe de door hen geleverde prestaties worden beoordeeld en op welke wijze ze worden gewaardeerd en vergoed.
[bookmark: _Toc391907236][bookmark: _Toc392492302][bookmark: _Toc396478403]Instructie voor het gebruik van dit voorbeeld
Dit voorbeeld dient voorafgaand aan het beoordelingsgesprek door zowel de beoordelaar als de medewerker/vennoot te worden ingevuld. Hoe kijkt de beoordelaar tegen het functioneren van de medewerker/vennoot aan? Hoe kijkt de medewerker/vennoot tegen het eigen functioneren aan? De verschillen in beide ingevulde beoordelingsformulieren dienen vervolgens als uitgangspunt voor het beoordelingsgesprek.
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	Afdeling
	[bookmark: _Toc529263703][bookmark: _Toc527551699][bookmark: _Toc527551576][bookmark: _Toc527551432][bookmark: _Toc526262916][bookmark: _Toc526262793][bookmark: _Toc527035179][bookmark: _Toc527035495][bookmark: _Toc529183818][bookmark: _Toc529195320]     

	Datum van beoordeling
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	Periode huidige beoordeling
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	[bookmark: _Toc529263707][bookmark: _Toc527551703][bookmark: _Toc527551580][bookmark: _Toc527551436][bookmark: _Toc526262920][bookmark: _Toc526262797][bookmark: _Toc527035183][bookmark: _Toc527035499][bookmark: _Toc529183822][bookmark: _Toc529195324]     

	Handtekening beoordelaar
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[bookmark: _Toc256701757]Indien eerdere beoordeling reeds heeft plaatsgevonden, begin met nr. 1. Indien geen eerdere beoordeling heeft plaatsgevonden, begin met nr. 2.



[bookmark: _Toc391907246][bookmark: _Toc392492312][bookmark: _Toc396478413]Nr. 1: Vorige beoordeling
	Vraag
	Antwoord/Commentaar

	1. Welke afspraken uit het vorig gesprek zijn niet nagekomen? Wat was de reden? Moeten deze opnieuw in de taakstelling worden opgenomen?
	     

	2. Welke afspraken uit het vorig onderhoud 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?
	     


[bookmark: _Toc256701758][bookmark: _Toc391907247][bookmark: _Toc392492313][bookmark: _Toc396478414]Nr. 2: Scoreformulier
	Score
	1*
	2*
	3*
	4*
	5*
	N.v.t.*

	Organisatorische vaardigheden

	1. Inhoudelijke kennis
	[bookmark: CaseACocher24]|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	2. Adviesvaardigheden
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	3. Financiële en administratieve vaardigheden
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	4. Leidinggeven
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	5. Snelheid
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	6. Administratieve vaardigheden
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	7. Commerciële vaardigheden
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	8. Doelgericht werken
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	9. Beoordelingsvermogen
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	10. Ordelijk werken
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	Persoonlijke vaardigheden

	11. Collegialiteit
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	12. Onafhankelijkheid
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	13. Omgaan met feedback/kritiek
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	14. Werken onder druk/werktemp
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	15. Nauwkeurigheid
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	16. Flexibiliteit
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	17. Productiviteit
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	18. Klantgerichtheid
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	19. Mondelinge communicatie
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	20. Schriftelijke communicatie
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	21. Motivatie
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	22. Tonen van initiatief
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	23. Verantwoordelijkheidsgevoel
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	24. Zelfvertrouwen
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	25. Representativiteit
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	26. Begeleiden van collega’s
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	Professionele houding

	27. Dienstverlening
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	28. Hoeveelheid werkvolume dat u beheerst
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	29. Zelfreflectie
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	30. Interesse in de organisatie en het vak
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	31. Hanteren van interne kwaliteitsbeheersingsprocedures
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	32. Proactieve inbreng in het kader van het Handboek intern kwaliteitsbeheersingssysteem
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	33. Zelfstudie
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	34. Vakkennis
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	35. Flexibiliteit ten aanzien van de werktijden
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|


* Kruis aan indien van toepassing
[bookmark: _Toc256701759]1 = Onvoldoende, 2 = Matig, 3 = Voldoende, 4 = Goed, 5 = Zeer goed
[bookmark: _Toc391907248][bookmark: _Toc392492314][bookmark: _Toc396478415]Nr. 3: Actie- en verbeterpunten
	Vraag
	Antwoord

	Welke actiepunten zijn er voor het komend jaar?
	[bookmark: _Toc529805896][bookmark: _Toc529806011][bookmark: _Toc529806520][bookmark: _Toc529806635]     

	Welke verbeterpunten zijn er voor het komend jaar?
	[bookmark: _Toc529805897][bookmark: _Toc529806012][bookmark: _Toc529806521][bookmark: _Toc529806636]     


[bookmark: _Toc391907251][bookmark: _Toc392492317][bookmark: _Toc396478418]Persoonlijke doelstellingen voor het komend jaar
	Vraag
	Antwoord

	Welke persoonlijke doestellingen stelt de medewerker/vennoot voor?
	     

	Opmerkingen/notities: 
	     



	Door het bedrijfsrevisorenkantoor vereiste actie:
	Door wie?
	Tegen wanneer?

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     


[bookmark: _Exemple_de_formulaire_7][bookmark: _Checklist_Evaluation_de][bookmark: _Check-list_Evaluation_par][bookmark: _Check-list_Evaluation_par_1]Bron (te vermelden bij elk gebruik voor enig ander doel dan dat van een bedrijfsrevisor in het kader van de uitoefening van zijn opdracht): Informatiecentrum voor het Bedrijfsrevisoraat (ICCI).
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