Checklist startgesprek

1. Wat zijn de ervaringen tot nu toe? Dit geldt voor zowel de leidinggevende als de nieuwe medewerker: wat is hen tot nu toe opgevallen, meegevallen, tegengevallen etc.

2. Concretiseren van de resultaatgebieden (zie ook functieprofiel).

· Is dit inderdaad wat van de medewerker verwacht wordt?

· Wat hoort er eigenlijk ook nog bij (bijvoorbeeld door gewijzigde omstandigheden of onvolledigheid van het functieprofiel)?

· Wat wordt binnen die resultaatgebieden de komende maanden dan precies verwacht?

· Welke prioriteiten gelden de komende maanden?

· Hoe kunnen leidinggevende en medewerker over een aantal maanden zien of het werk op de gewenste wijze is gedaan?

· Kan de medewerker hiermee aan de slag?

3. Kennis ( zie ook functieprofiel)

· Beschikt de medewerker over de gevraagde functiespecifieke kennis, over de gevraagde talenkennis en over voldoende basiskennis en vaardigheden (zoals bijvoorbeeld computerkennis, juridische of financiële kennis, besef van belang van archivering etc)? 

· Zo nee, wat dient de medewerker daarvoor te leren?

· Binnen welke termijn dient de medewerker dat te leren?

· Hoe dient de medewerker dat te leren?

4. Competenties (zie ook functieprofiel)

· Is het duidelijk welk gedrag verwacht wordt in de functie?

· Hoe verhoudt zich dit tot sterke en minder sterke competenties van de medewerker?

· Bestaat er behoefte aan training, begeleiding, coaching op dit terrein?

· Welke rol speelt de leidinggevende hierbij?

· Zijn er vanuit oogpunt van integriteit specifieke verwachtingen in deze functie?

5. Samenwerking en de rol van de leidinggevende

· Op welke wijze wordt gecommuniceerd (afspraken over overleg, informatie-uitwisseling, aanleveren van stukken etc)?

· Wat is de rol van de leidinggevende in het dagelijks werk van de medewerker?

· Wat verwacht de medewerker van de leidinggevende?

· Is voor de medewerker voldoende duidelijk wat de leidinggevende van hem verwacht?

6. Inwerken

· Op welke manier kan de medewerker zich het best inwerken?

· Is er een collega die de medewerker daarbij kan ondersteunen?

· Wat kan de leidinggevende doen om het inwerken zo voorspoedig mogelijk te doen zijn?

7. Omstandigheden

· Welke zijn de omstandigheden waaronder het de werkzaamheden verricht gaan worden (bijvoorbeeld voorzitterschap, verbouwing, ziekte, hardship etc)?

· Wat voor invloed zal dat hebben op het werk?

8. Andere afspraken over ……

· Andere, niet functiegerichte opleidingen of trainingen

· Tijdsindeling, werktijden, beschikbaarheid etc
