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2a. Individueel jaargesprek 
Format medewerker 
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Introductie 
 
 

Vraagt u zich ook wel eens af ‘doe ik in mijn werk de dingen waar ik goed in ben en waar ik plezier in 

heb’, ‘heb ik een goede werk/privé balans’ of ‘ga ik aan het einde van mijn werkdag met voldoening 

naar huis toe'? Het is daarom goed om kritisch te blijven kijken naar uw ontwikkeling en uw behoeften 

in de verschillende levensfasen van uw loopbaan. U kunt namelijk op diverse facetten in uw werk zélf 

invloed uitoefenen! U kunt zelf hierin de verantwoordelijkheid nemen en hierin een rol vervullen. 

Kortom, u bent aan zet! 

 

Het document dat voor u ligt, dient als voorbereiding op uw jaargesprek met uw leidinggevende. Het 

helpt u een eerste stap te zetten om stil te staan bij uw wensen en behoeften met betrekking tot uw 

persoonlijke ontwikkeling en inzetbaarheid. Het invullen van het document vergt enige tijd en inzet: 

het is geen eenmalige actie, maar het vereist voortdurende aandacht. Als u het document heeft 

ingevuld, bespreekt u samen met uw leidinggevende uw persoonlijke behoeften en de mogelijkheden 

om hier concreet invulling aan te geven.  

 

Een aantal tips bij het gebruik van dit document: 

• Denk er rustig over na en laat het op u inwerken, overweeg de onderwerpen en probeer het 

document niet in één keer in te vullen; 

• Wissel over bepaalde onderwerpen van gedachten met een collega, uw partner of een goede 

vriend(in); 

• Denk na over de tijdsspanne; het gaat om een periode van meerdere jaren, het hoeft niet allemaal 

van de ene op de andere dag, denk dus ook na over een fasering. 

 

Succes!  
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VOORAF…. 

 
 

Doelstellingen 

Het is belangrijk om de doelstellingen van het jaargesprek te bepalen: wat zou u bereikt willen hebben 

met betrekking tot uw eigen wensen omtrent uw (loopbaan)ontwikkeling? Door uw doelstellingen 

vooraf helder te hebben, kunt u efficiënt uw tijd en energie aan dit jaargesprek besteden.   

 

De volgende vragen kunnen hierbij aan bod komen: 

• Welke verwachtingen heeft u van de jaargesprekken? 

• Welke verwachtingen heeft uw leidinggevende van de jaargesprekken? 

• Waarom vindt u het belangrijk om het gesprek over uw (loopbaan)ontwikkeling aan te gaan? 

• Welke resultaten wenst u te bereiken? Welke resultaten wenst uw leidinggevende te bereiken? 

• In hoeverre leveren de doelstellingen een win/win-situatie op voor u en voor de organisatie? 

 

 Uw belangrijkste conclusie m.b.t. de doelstellingen van dit jaargesprek: 
 
 
 
 

 
 

Randvoorwaarden 

Alvorens met elkaar inhoudelijk in gesprek te gaan is het zinvol om stil te staan bij de randvoor-

waarden voor een succesvol jaargesprek. Heeft u bijvoorbeeld voldoende tijd en energie om te 

investeren in dit jaargesprek? Hoe is uw relatie met uw leidinggevende? Hier samen over nadenken in 

een vroegtijdig stadium vergroot de kans op een succesvolle invulling van de jaargesprekken. 

 

De volgende vragen kunnen hierbij aan bod komen: 

• Is uw relatie met uw leidinggevende goed om de gesprekken over uw ontwikkeling aan te gaan? 

• Is er voldoende bereidheid en tijd van beide kanten om het jaargesprek te laten slagen? 

• Zijn er situaties in het werk of thuis (zoals hoge werkdruk of zorgtaken) die ertoe leiden dat dit 

jaargesprek onvoldoende aandacht krijgt? 

• Is er behoefte aan begeleiding vanuit bijvoorbeeld p&o? Zo ja, is deze beschikbaar? 

• Zijn er andere vormen van ondersteuning of faciliteiten wenselijk? Zo ja, zijn deze beschikbaar? 

• Wat spreekt u af als bepaalde randvoorwaarden momenteel niet aanwezig zijn? 

• Welke afspraken maakt u om deze randvoorwaarden alsnog ingevuld te krijgen? 
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FUNCTIE-INHOUD 

 
Worden op dit moment uw kennis, ervaring, en talenten het beste ingezet? Kortom, zijn de 
uitdagingen en uw capaciteiten goed op elkaar afgestemd? Waarom wel/niet? 

 
 
 
 
 

 
Vervult u over vijf jaar nog dezelfde functie? Waarom wel/niet? 

 
 
 
 
 

 
Vervult u een functie binnen uw organisatie die u het meest ambieert? Welke functie wilt u liever 
uitvoeren of naast uw huidige functie uitvoeren? 

 
 

 
 
 

 
Stel, u zou uw loopbaan opnieuw mogen doen en de kans krijgen om te kiezen uit functies (binnen of 
buiten uw organisatie): welke top drie van functies zou u ambiëren, waarom juist deze functies? 

 
 
 
 
 

 
 

Samenvattend: heeft u behoefte aan veranderingen in uw functie-inhoud die tevens een bijdrage 
opleveren voor uw organisatie? (meer antwoorden mogelijk) 
 

  verdiepen huidige functie / takenpakket  

 verbreden huidige functie/ takenpakket   

 een andere functie 

 deelnemen aan speciale projecten  

 meer doen aan coaching & kennisoverdracht 

 maatschappelijke, extern gerichte functie (zoals in politiek of onderwijs)  

  anders, namelijk: ……………………………………………………………………… 
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PERSOONLIJKE ONTWIKKELING 

 
Op welke zaken die u gerealiseerd heeft tijdens uw loopbaan bent u het meest trots? 

 
 
 
 
 

 
Over welke aspecten binnen uw eigen ontwikkeling bent u tevreden? Aan welke ontwikkelpunten zou 
u nog meer aandacht willen besteden? 

  
 
 
 
 

 
Wat is de rode draad in uw jaargesprekken omtrent uw persoonlijke ontwikkeling? 

 
 
 
 
 

 
In welke mate sluit de ontwikkelingsrichting aan bij uw eigen wensen en behoeften? 

 
 
 
 
 

 
Op welke wijze wenst u uw talenten te ontwikkelen (opleiding, projecten, leren op de werkplek)? 

 
 
 
 
 

 
Indien u de komende jaren in uw huidige functie wilt blijven: welke veranderingen verwacht u in de 
toekomst in uw functie, in hoeverre bent u hier op voorbereid? 

 
 
 
 
 

 
Wat verwacht u van uw leidinggevende bij uw persoonlijke ontwikkeling? Welke rol kan uw 
leidinggevende hierin vervullen? 
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Welke belangrijke ontwikkelingen ziet u voor uw organisatie op dit moment? Hebben deze 
ontwikkelingen effect op uw functie? Wat kunt uzelf doen om zo goed mogelijk op deze 
ontwikkelingen in te spelen? 

 
 
 
 
 

 
 

Samenvattend: wat zijn uw voorkeuren t.a.v. uw ontwikkeling in de komende jaren die tevens een 

bijdrage opleveren voor de organisatie? (meer antwoorden mogelijk) 

 ontwikkeling gericht op huidige functie-inhoud 

 ontwikkeling gericht op een andere functie binnen de organisatie met andere competenties  

 ontwikkeling gericht op een andere functie buiten de organisatie met andere competenties 

 ontwikkeling gericht op verbeteren, beter inzetten van huidig talent/competenties 

 ontwikkeling gericht op verbeteren van minder ontwikkelde competenties 

  anders, namelijk: ……………………………………………………………………… 

 
 

WERKTIJDEN 

 
Hoe tevreden bent u op dit moment met uw werktijden? 

 
 
 
 
 

 
Heeft u voorkeur (of verwacht u voorkeur te krijgen) om uw werktijden de komende jaren te wijzigen?  

 
 
 
 
 

 
Welke mogelijkheden voor gewenste aanpassing in werktijden ziet uzelf? In welke mate levert deze 
aanpassing een win-win situatie op voor uzelf en uw organisatie? 

 
 
 
 
 

 
Op welke wijze wenst u uw werkuren te verdelen over de week? 
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Samenvattend: welke voorkeuren heeft u t.a.v. uw werktijden in de komende jaren die tevens een 

bijdrage opleveren voor uw organisatie? (meer antwoorden mogelijk) 

  minder werken 

 op andere tijden werken  

 vanuit een andere standplaats werken 

 combinatie van andere functies/taken en werktijden 

 andere verdeling van werkuren/werkbelasting  

 anders, namelijk: ……………………………………………………………………… 

 
 

ARBEIDSVOORWAARDEN 

 
Welke (primaire en secundaire) arbeidsvoorwaarden zijn voor u het belangrijkste? 

 
 
 
 
 

 
Welke invloed hebben uw arbeidsvoorwaarden op uw persoonlijke ontwikkeling?  

 
 
 
 
 

 
Verwacht u dat de komende jaren voor u ‘zachtere’ arbeidsomstandigheden zoals vrije tijd 
belangrijker worden ten opzichte van de ‘hardere’ arbeidsvoorwaarden zoals salaris? 

 
 
 
 
 

 
Bent u bereid om uw arbeidsvoorwaarden aan te passen ten gunste van bijvoorbeeld meer vrije tijd of 
een andere functie?  
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Heeft u voorkeuren t.a.v. arbeidsvoorwaarden in komende jaren die tevens een bijdrage opleveren 

voor  uw organisatie? (meer antwoorden mogelijk) 

  zorgverlof 

 levensloop 

 salaris 

 aanpassing arbeidsvoorwaarden  

 anders, namelijk: ……………………………………………………………………… 

 
 

WERKOMSTANDIGHEDEN 

 
Hoe ervaart u de relatie met uw leidinggevende en de ondersteuning die u krijgt? In welke mate sluit 
dit aan bij uw wensen? Wordt u door uw leidinggevende voldoende gestimuleerd in uw ontwikkeling?  

 
 
 
 

 
Wat verwacht u van uw collega’s en wat vindt u belangrijk in de samenwerking met uw collega’s? In 
hoeverre is deze situatie nu aanwezig? 

 
 
 
 

 
Welke aspecten van uw werk geven u energie? Welke rol kunt u zelf vervullen om deze aspecten nog 
meer te laten voorkomen in uw dagelijkse werk? Wat kan uw organisatie doen? 

 
 
 
 

 
Welke elementen maken uw werk zwaar (fysiek en/of mentaal)? Welke rol kunt u zelf vervullen om 
hierin aanpassingen in aan te brengen? Wat kan uw organisatie doen? 

 
 
 
 

 
Heeft u voldoende rustmomenten op een dag? Indien onvoldoende, wat kunt u daaraan verbeteren? 
Wat kan uw leidinggevende hieraan doen? 
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Samenvattend: wat zijn uw voorkeuren t.a.v. werkomstandigheden in komende jaren die tevens een 

bijdrage opleveren voor uw organisatie? (meer antwoorden mogelijk) 

  meer/minder werkdruk 

 meer/minder fysieke belasting 

 aanpassing werkplek 

 aanpassing rustmomenten 

 verandering in de samenwerking/relatie met collega’s 

 verandering in de samenwerking/relatie met leidinggevende 

 anders, namelijk: ……………………………………………………………………… 
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GEZONDHEID 

 
Hoe ervaart u momenteel uw gezondheid? 

 
 
 
 
 

 
Wat zou ervoor moeten gebeuren om uw gezondheid zo optimaal mogelijk te houden? Wat doet u zelf 
hieraan? Wat verwacht u van uw organisatie op dit gebied? 

 
 
 
 
 

 
Op welke manier beïnvloedt uw werk uw gezondheid (in positieve of negatieve zin)? 

 
 
 
 
 

 
Verwacht u in toenemende mate rekening te moeten houden met uw gezondheid in relatie met uw 
werk (fysieke of geestelijke belasting)? 

 
 
 
 
 

 
Hoe ervaart u de werkdruk in uw huidige baan? 

 
 
 
 
 

 
Verwacht u de komende jaren behoefte te hebben aan een werksituatie met meer/minder werkdruk? 

 
 
 
 
 

 
Hoe ervaart u in uw huidige baan de balans tussen werk en privé? 
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Verwacht u de komende jaren een andere verhouding tussen werk en privé na te streven? 

 
 
 
 
 

 
 

Samenvattend: heeft u voorkeuren t.a.v. uw gezondheid in komende jaren die tevens een bijdrage 

opleveren voor uw organisatie? (meer antwoorden mogelijk) 

 aanpassing fysieke belasting 

 aanpassing mentale belasting 

 aanpassing werktijden 

 aanpassing werkdruk 

 voorzieningen op gebied van sport en beweging 

 voorzieningen op gebied van vitaliteit en gezonde levensstijl 

 psychische begeleiding 

 gezondheidscontrole 

 verbetering werk/privé-balans 

 anders, namelijk: ……………………………………………………………………… 

 
 

AFSLUITING 

 
 
Als u de voorgaande vragen en antwoorden in ogenschouw neemt, wat zijn voor u de belangrijkste 

aspecten waar u actie op zou willen ondernemen? Waar zou u samen met uw leidinggevende 

afspraken over willen maken? 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


