
 

1 

 

  

  

Handleiding Mijn Youforce 

 

Beoordeling Gemeente Kampen 

(voor medewerkers en 

leidinggevenden) 

 

 

 

Versie 1  03-03-2026 

 



 

2 

 

  

  

  

Inhoud 
 

Inleiding 3 

Stap: Indienen MGR (voor leidinggevende) 4 

Stap: Goedkeuren MW (voor medewerker) 6 

Stap: Tekenen EMGR (voor leidinggevende) 8 

 

 

 

  



 

3 

 

  

  

  

Inleiding 

Deze handleiding is gemaakt voor het gebruik van het proces: Beoordeling. 

 

Het proces heeft de volgende stappen: 

- De leidinggevende start het proces: ‘Beoordeling’ en vult het beoordelingsformulier in.  

(stap: Indienen MGR) 

- Vervolgens wordt het proces doorgezet naar de medewerker. Medewerker kan dit lezen en  

1. goedkeuren of 2. retour (met een reden) terugzetten naar de leidinggevende.  

(stap: Goedkeuren MW) 

- Na goedkeuring door de medewerker gaat de beoordeling nog langs het afdelingshoofd. 

 

Tot slot keurt het afdelingshoofd de beoordeling goed. De beoordeling gaat dan naar het 

personeelsdossier van de medewerker. (stap: Tekenen EMGR) 

 

SSC-Ons verwerkt de beoordeling. De beoordeling bestaat uit een score. Bij een score van C, D en E gaat 

SSC-Ons de score verwerken in een periodiek, eenmalige beloning of dubbele periodieken. Dat is dus 

afhankelijk van de gegeven score. 
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Stap: Indienen MGR (voor leidinggevende) 

Ga naar Youforce > Personeelsgesprekken > Beoordeling. 

Zoek de medewerker op en onderstaand formulier wordt geopend. Vul de velden in en voeg de beoordeling 

als bijlage toe.  

 

Klik hiervoor op ‘Bijlagen’. Bij Vrije bijlagen klik je op: Selecteer een bestand en voeg het bestand als bijlage 
toe. 
 

Klik tot slot op de knop: Verder. 
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Geef vervolgens in onderstaand formulier de score van de beoordeling. Lees hiervoor ook de toelichting op 
de scores. 

 
Klik onderin beeld op de knop: ‘Vul gevolgen beoordeling’. Het veld ‘Gevolgen van de beoordeling’ wordt 
automatisch gevuld.

Klik op de knop ‘Verder’ en vervolgens op ‘Verzenden’. 
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Stap: Goedkeuren MW (voor medewerker) 

 
Ga naar Youforce. In de Inbox staat een taak voor je klaar.  

De taak heet: Beoordeling > Goedkeuren MW. Klik op de taak. 

 

 
 
 
 
De leidinggevende heeft een document met je beoordeling als bijlage toegevoegd aan dit formulier.  
Klik hiervoor op ‘Bijlagen’ voor de beoordeling van de leidinggevende. Bij het kopje ‘Automatisch 
gegenereerd’ vind je de beoordeling. 
 
Na het lezen van de beoordeling kan je kiezen voor de knoppen: 
 

- Akkoord: Je bent het eens met de opgemaakte beoordeling. Het proces wordt doorgezet naar het 
afdelingshoofd. Het afdelingshoofd kan goedkeuren en je krijgt bericht als de beoordeling is 
toegevoegd aan je personeelsdossier na vaststelling door de (hogere) manager. 

 
- Gezien: Je bent het niet eens met de opgemaakte beoordeling. Je kunt tekenen voor gezien (niet 

akkoord). Je krijgt bericht als de beoordeling is toegevoegd aan je personeelsdossier na vaststelling 
door de (hogere) manager.  

 
- Retour MGR: Je wilt het proces terugzetten naar je leidinggevende. Je kan een notitie toevoegen 

met een reden. De leidinggevende krijgt het formulier terug en ziet de reden en beslist wat er gaat 
gebeuren.  

 
 

Jantje Test 

Goedkeuren MW 



 

7 

 

  

  

  

 

  



 

8 

 

  

  

  

Stap: Tekenen EMGR (voor leidinggevende) 

 

Ga naar Youforce. In de Inbox staat een taak voor je klaar.  

De taak heet: Beoordeling > Tekenen EMGR. Klik op de taak. 

 

Klik op ‘Bijlagen’. Je vindt de beoordeling en het gespreksverslag. 
Kies vervolgens op de knop ‘Tekenen’ of ‘Retour MGR’ om het formulier door te zetten. 
 

 
 
 


