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Introductie

Doel
Afstemming tussen de ontwikkelwensen en kwaliteiten van de medewerker en de ontwikkeling en

doelstelling van de afdeling (juiste persoon op de juiste plaats).

Hulpmiddelen

e Tips

e Inspiratievragen

e Format jaargesprek

e Het (strategisch) jaarplan van de afdeling: uitgangspunt voor het gesprek

Resultaat

Een balans tussen individu en de afdeling, door de jaarlijkse afstemming tussen enerzijds taken,
kwaliteiten en aspiraties en anderzijds de doelstellingen van de afdeling. Optimale inzet van mensen
en middelen. Een verslag van de conclusies uit en acties naar aanleiding van het individuele

jaargesprek.
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Tips

Voor het gesprek:

Tijdens

Bekijk voor het gesprek de functieomschrijving van de betreffende medewerker en de
kenmerken van de betreffende levensfase waarin de medewerker zit.

Wilt u ondersteuning bij de voorbereiding van het gesprek, betrek uw personeelsadviseur dan
hierbij.

Kijk alvast vooruit naar de onderwerpen die van belang zijn voor de afdelingsfoto en gebruik
dit als richting tijdens de gesprekken.

Indien de relatie met uw medewerker spanningen geeft, betrek dan uw hogere leidinggevende
of uw personeelsadviseur bij de voorbereiding.

het gesprek:

Communiceer over het waarom van een jaargesprek en de achterliggende gedachte.
Wederzijdse en oprechte aandacht naar elkaar zijn belangrijke succesfactoren!

Creéer een open en prettige sfeer.

Voer de gesprekken op de manier waarbij u zich beiden prettig voelt. Laat u inspireren door
de onderwerpen in dit document. Sla over wat niet relevant is.

Denk niet in beperkingen, maar in mogelijkheden, stimuleer zoveel mogelijk de creativiteit
tijldens de gesprekken.

De leidinggevende stimuleert de medewerker om zelf veel te vertellen en stelt hiervoor zoveel
mogelijk open vragen.

Start, als het mogelijk is, met de onderwerpen ingebracht door de medewerker.

Vat samen wat u heeft gehoord en check of het een correcte weergave is.

Kijk naar de (wederzijdse) non-verbale communicatie, maak bespreekbaar wat u ziet en welk
gevoel u hierbij heeft.

Na het gesprek:

Zorg voor een duidelijke verslaglegging, waarin duidelijke (SMART) geformuleerde afspraken
zijn opgenomen.

In het kader van de vertrouwelijkheid is het na het individuele gesprek van belang dat
leidinggevende en medewerker bespreken wat er in de afdelingsfoto opgenomen wordt.

Spar en evalueer waar mogelijk met andere leidinggevenden of uw personeelsmanager over
uw ervaringen tijdens de gesprekken.
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Hulpvragen

Hieronder staan diverse vragen geformuleerd die de leidinggevende kunnen helpen bij het voeren van

het jaargesprek.

Gespreksonderwerpen / agenda

Het is van belang om de gezamenlijke verwachtingen van het jaargesprek helder te formuleren.

Welke verwachtingen heb je van het jaargesprek?
Hoe is de voorbereiding op dit gesprek verlopen?
Wat vind je belangrijke gespreksonderwerpen?

Welke resultaat wens je te bereiken?

Huidig functioneren van de medewerker: terugblikken en vooruitkijken

Hoe Kijk je terug op je eigen functioneren?

Wat zijn de belangrijkste (inhoudelijke) taken en op welke manier zijn deze taken de afgelopen
periode vervult? Klopt dit nog met de oorspronkelijke functieomschrijving?

Wat verliep goed? Wat waren belangrijke leermomenten? Wat zijn zaken die nog aandacht eisen?
Terugblik naar het vorige jaargesprek: zijn de afspraken nagekomen?

Zijn taken nog niet uitgevoerd of onvoldoende? Waar lag dat aan? Was het afgesproken?

Hebben we dezelfde indruk over het functioneren van de afgelopen periode?

Zo niet, waar ligt dat dan aan?

Zijn er knelpunten die verband houden met het functioneren die nog niet zijn besproken?

Heeft reeds gevolgde opleiding bijgedragen aan de gewenste ontwikkeling? Waarom wel/niet?

Over welke aspecten in je ontwikkeling ben je tevreden?

Aansluiting tussen persoonlijke ambities en organisatie doelstelling

Ben je met je persoonlijke doelstellingen en ‘missie’ aangesloten bij de doelstelling en missie van
de afdeling of organisatie?

Wat vind je van de doelstellingen van de afdeling/organisatie? Kun jij jouw bijdrage aan deze
doelstellingen plaatsen?

Welke belangrijke ontwikkelingen zie je voor de afdeling/organisatie op dit moment? Hebben deze

ontwikkelingen effect op jouw functie?
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e Wat zijn de belangrijkste ontwikkelingen die je door wilt maken gedurende deze fase in je leven
en loopbaan? (zie ook invioed van levensfasen in de bijlage)

¢ Sluiten deze ontwikkelingen aan bij je eigen competenties en doelstellingen?

e Komen jouw kennis, ervaring en talenten momenteel optimaal tot zijn recht? In hoeverre is dit ook
voor de (nabije) toekomst het geval?

e Hoe is de balans tussen wat je huidige functie van je vraagt en wat je zelf wilt ?

¢ Haal je momenteel voldoening uit jouw werk? Vind je jouw werk zinvol?

e Hoe ervaar je jouw werk/privé balans?

e Jeinvesteert in de organisatie; wat krijg je terug van de organisatie?

e Wat bied je de organisatie?

e Wat geeft je energie? En wat kost je energie?

¢ Vind je de eisen en inspanningen die je moet leveren in jouw huidige functie de moeite waard?

e Stel, je zou je loopbaan opnieuw mogen vormgeven en de kans krijgen om te kiezen uit functies:
welke top drie van functies zou je ambiéren, waarom juist deze functies?

e Hoe ziet dit plaatje er over drie jaar uit?

¢ Indien er vervelende situaties in je huidige werk zijn: wat is de oorzaak? Welke oplossingen zijn
mogelijk en welke invloed kun je hierop zelf uitoefenen?

Afsluiting

e Watis het totale beeld nu alle onderwerpen behandeld zijn?

¢ In hoeverre kan dit beeld omgezet worden naar concrete afspraken?

e Wat moet er nog gebeuren om concrete afspraken te maken? Zijn de afspraken SMART
geformuleerd?

e Zorg er voor dat de wederzijdse verwachtingen duidelijk zijn en maak geen afspraken die niet
realistisch zijn. Hiermee worden teleurstellingen voorkomen.

e Zijn er nog onderwerpen die niet besproken zijn?

e Hoe is het gesprek verlopen?

e Zijn er onderwerpen te vertrouwelijk om in de afdelingsfoto mee te nemen?

e Wanneer is de verslaglegging gereed?
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