Naam medewerker
Adres
pc en plaats

Plaats, datum
Betreft: uw functioneringsgesprek d.d.
Geachte naam,
Zoals gebruikelijk ontvangt u van mij na het functioneringsgesprek een weergave van de besproken onderwerpen.

Collega's


Uw mening over uw collega's is duidelijk. U kunt het met iedereen prima 




vinden en naar uw mening is dat wederzijds. Ook over de samenwerking 




met uw directe collega's zijn er geen klachten. 

Arbeidsomstandigheden
U gaf aan dat de huidige bureaustoelen niet meer comfortabel zitten en 




dat u regelmatig pijn heeft in uw rug. Wij delen uw mening en kunnen u 




toezeggen dat dit jaar alle bureaustoelen van het kantoorpersoneel 




worden vervangen.

Werkniveau en –druk

De werkdruk is volgens u niet bijzonder hoog. Het niveau is echter te 




hoog en u gaf aan dat u belangstelling heeft voor het volgen van een 




bijscholingscursus. Als hoofd van de afdeling personeelszaken zal ik deze 




kwestie met de directie bespreken. 

Salaris



Volgens de CAO, en gezien uw leeftijd, verdient u bij ons een 




bovengemiddeld salaris. U gaf zelf ook aan hier geen problemen mee te 




hebben.

Ik ga ervan uit dat ik hiermee een juiste weergave heb gegeven van de besproken items bij het functioneringsgesprek. Ik adviseer u aan deze gegevens te bewaren en bij het volgende gesprek mee te nemen. 
Afsluiting
