Formulier functioneringsgesprek Kosters 



Handleiding functioneringsgesprek met de koster

1. Doel van het gesprek

Het in stand houden en/of verbeteren van een goede arbeidsrelatie met de kerk en de koster. Het functioneringsgesprek is een uitstekend middel om naar elkaar duidelijk te maken welke verwachtingen er zijn over taakverdeling en benodigde  competenties. Daarnaast wordt besproken waar en/of welke aanpassingen in organisatiestructuur en/of uitvoering van werkzaamheden noodzakelijk zijn.

2. Deelnemers gesprek

Naast de koster zal een afvaardiging van de commissie van beheer, gemaximeerd tot twee personen, bij dit gesprek aanwezig zijn. Geadviseerd echter wordt het gesprek één op één te laten plaatsvinden. 
3. Frequentie

Het functioneren wordt minimaal één maal per jaar geëvalueerd aan de hand van de in het formulier functioneringsgesprek genoemde punten. 

4. Vorm van het gesprek

Het functioneringsgesprek is een periodiek overleg tussen een afvaardiging van de commissie van beheer en de koster. De koster wordt tijdig op de hoogte gesteld van dit gesprek zodat hij zich zorgvuldig kan voorbereiden. Het functioneringsgesprek is een wederkerig gesprek dat wil zeggen dat zowel de commissie van beheer als de koster verwachtingen en/of wensen kunnen aandragen.

5. Het gespreksformulier

Het gespreksformulier dient als leidraad voor het gesprek. Onder elk punt wordt genoteerd wat besproken is.

6. Functioneringsgesprek of beoordelingsgesprek

Beide gesprekken hebben een eigen doel.

· Het functioneringsgesprek is een wederkerig gesprek waar met de opgedane ervaring uit het verleden naar de toekomst wordt gekeken. Het gesprek is primair gericht op de samenwerking en draagt ook bij aan het oplossen van mogelijke problemen en het ondernemen van actie. Het heeft geen gevolgen voor de beloning.

· Het beoordelingsgesprek is een eenzijdig gesprek waar door de leidinggevende met een terugblik naar het verleden een oordeel over het functioneren wordt gegeven. Dit kan gevolgen hebben voor de beloning.

In het overleg tussen kosters en Steunpunt Kerkenwerk is er gezamenlijk voor gekozen gebruik te maken van het functioneringsgesprek. 

7. Ondertekening en rapportage

Het formulier wordt door beide partijen ondertekend.

Een kopie hiervan gaat naar de commissie van beheer en naar de koster.

Formulier functioneringsgesprek koster

Naam koster:

Functioneringsgesprek over de periode:

1. Evaluatie taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden

NB: In onderstaand formulier worden gerefereerd aan drie functiesoorten conform het functieprofiel:

Functie 1: Kostersfunctie beperkte aard/hulpkoster

Functie 2: Koster zonder beheerdersverantwoordelijkheid

Functie 3: Koster met beheerdersverantwoordelijkheid

Centrale vragen:

Hoe verlopen de werkzaamheden in het algemeen?

Zijn er factoren die de uitvoering van werkzaamheden belemmeren?
	1a. Taken
	Opmerkingen

	
	

	Gereed maken kerkgebouw voor samenkomsten
	

	Schoonhouden kerkgebouw en omliggende ruimtes
	

	Bedienen installaties en apparatuur
	

	Verstrekken koffie/thee en dergelijke
	

	Openen en sluiten van het gebouw
	

	( aanvullend voor functie 2 (
	

	Verrichten klein onderhoud
	

	Leiding geven aan tijdelijke of vaste huishoudelijke medewerkers
	

	Coördinatie BHV team
	


	( aanvullend voor functie 3 (
	

	Het zijn van ‘gastheer’
	

	Exploitatie/verhuur zalen
	

	Voeren van administratie met betrekking tot de exploitatie
	

	Beheren van de inventaris van de te verhuren ruimte
	


Centrale vragen:

Heeft de koster voldoende bevoegdheden?

Voldoet de begeleiding van de kerk als werkgever? Welke verbeteringen zijn wenselijk?

Zijn de verantwoordelijkheden helder en wordt hier goed mee omgegaan?

	1b. Bevoegdheden (alleen van toepassing op functie 2 en 3)
	Opmerkingen

	
	

	Zelfstandig regelen van verhuur ruimten
	

	Openen en sluiten van het gebouw alsmede sleutelbeheer
	

	Binnen gesteld budget aankopen doen
	

	In overleg met werkgever het geven van opdrachten tot kleine reparaties
	


	1c. Verantwoordelijkheden (alleen van toepassing op functie 2 en 3)
	Opmerkingen

	
	

	Tijdig in gereedheid hebben van de zalen voor bijeenkomsten
	

	Schoon zijn van ruimte bij aanvang gebruik
	

	Voldoende voorraad van benodigde artikelen
	

	Toezicht op gebouw en omliggende ruimten
	

	Openen en sluiten volgens beveiligingsafspraken
	

	( aanvullend voor functie 3 (
	

	Zo gunstig mogelijke exploitatie
	

	Bewaken verkoopprijzen van artikelen
	

	Ontvangsten en uitgaven ten behoeve van de exploitatie
	


2. Evaluatie functioneren als werknemer

	
	Opmerkingen

	
	

	Technische inzicht en vaardigheden (omgaan met apparatuur, verhelpen storingen en dergelijke)
	

	Facilitair inzicht (organiseren en coördineren van evenementen)
	

	Communicatief (maken afspraken met mensen, optreden als gastheer en aanspreekpunt)
	

	Geduld (kunnen omgaan met klachten)
	

	Dienstbaar (“klantvriendelijk” en servicegericht)
	


3. Wensen ten aanzien van persoonlijke ontwikkeling

3a. Welke wensen (vanuit werkgever en/of werknemer) zijn er ten aanzien van persoonlijke ontwikkeling?

3b. Welke verbeterpunten zijn vanuit de gehele evaluatie op te sommen?

4. Planning van gemaakte afspraken

	Wat
	Wanneer
	Door wie
	Toelichting

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4a. Evaluatie arbeidsvoorwaarden

Welke zaken dienen ten aanzien van de arbeidsvoorwaarden aandacht?

5. Ondertekening

Functioneringsgesprek gevoerd door/samen met:

Ondertekening voor akkoord:


Ondertekening voor akkoord:

Datum: ………………………….


Datum: ……………………….

Namens de kerk:



Koster:

 ………………………………..



……………………………………..

