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1. Introductie 

 

 
Eén van de methodieken om te werken aan inzetbaarheid van medewerkers is de jaarcyclus van 

‘afdelingsfoto naar actiefilm’. Deze methodiek is ontwikkeld door Anieta Scholten1. Het volgen 

van de methodiek zorgt ervoor dat iedere leidinggevende in een organisatie jaarlijks een zestal 

opeenvolgende stappen uitvoert, die ervoor zorgen dat de belangen van de organisatie/afdeling 

en medewerkers op elkaar afgestemd worden en dat iedereen daarbij zijn verantwoordelijkheid 

neemt. Optimale en langdurige inzetbaarheid van medewerkers is daarbij het doel. 

De zes stappen zijn gericht op het in kaart brengen van enerzijds de toekomstige organisatie- en 

afdelingsontwikkelingen en anderzijds de kwaliteiten en behoeften van de leidinggevenden en 

medewerkers.  

 

In deze handleiding staat de werkwijze van de jaarcyclus ‘van foto naar actiefilm’ beschreven met 

bijbehorende formats.  
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2. Toelichting op de stappen 
 

Stap 1 en 2: Het jaarplan en individueel jaargesprek 

Eén keer per jaar stelt iedere leidinggevende het afdelingsplan vast, afgeleid van het 

strategisch beleid. Vervolgens voert de leidinggevende functioneringsgesprekken (jaargesprek) 

met de medewerkers over de toekomst, hun werkbeleving, de balans tussen werk en privé, de 

samenwerking in het team, de betrokkenheid bij de organisatie en het team en eventueel in te 

zetten personeelsinstrumenten.  

 

Stap 3 en 4: De afdelingsfoto en het driegesprek 

De jaarlijkse afdelingsfoto staat symbool voor het zeer gedetailleerd doorlichten van de 

teamsamenstelling en teamsamenwerking. Aan de hand van feiten (leeftijden, m/v, duur 

dienstverband, percentage dienstverband, ziekteverzuimpercentages, functieduur, 

opleidingsgegevens) en waarnemingen (samenwerking, gedrag, wel/niet cohesie, 

prestatiedrang, mate van humor, aandacht voor elkaar) maakt de leidinggevende een 

momentopname: een foto. Uit deze foto kunnen conclusies worden getrokken over: 

− of jonge en oudere medewerkers wel/niet met elkaar samenwerken en of er wel of niet een 

beroep op elkaars kennis en vaardigheden wordt gedaan;  

− of de juiste personen op de juiste plek zitten; 

− de aanwezigheid van de juiste competenties voor de taakopdracht van de afdeling;  

− of er dominante of juist onopvallende medewerkers in het team zijn; 

− hoelang medewerkers in dezelfde functie zitten; 

− hoe de scholingsgraad is van de individuen en de totale groep; 

− hoe de leeftijdsopbouw is; 

− hoe er binnen de groep gecommuniceerd wordt; wie wel en niet meedoet; 

− hoe het verzuimgedrag binnen de groep is;  

− of er medewerkers in de groep (dreigen te) ontsporen of niet meer binnen de groep passen; 

− hoe er binnen de groep met elkaar wordt omgegaan, m.b.t. bijv. kenmerken van levensfasen; 

− gedragingen van individuen of een klein groepje die opvallen; 

− de relatie tussen medewerkers onderling en de relatie tussen leidinggevende en 

medewerkers.  

 

De leidinggevende maakt de foto op basis van individuele gesprekken met medewerkers. De 

foto geeft uitgebreid inzicht in het teamfunctioneren. De leidinggevende bespreekt de foto met 

de P&O adviseur en de naasthogere leidinggevende en bepaalt, eventueel samen met zijn 

naasthogere leidinggevende, wat het team nodig heeft om optimaal te (blijven) functioneren, 

welke ontwikkelvraagstukken er zijn en welke competenties er eventueel extra nodig zijn om met 

het team de doelen van de afdeling te behalen op korte en langere termijn,  in goede afstemming 

met elkaar.   
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Stap 5 en 6: De afdelingsbespreking en actiefilm 

De leidinggevende bespreekt de bevindingen met het team en betrekt het team bij de uitvoering 

van een aantal activiteiten. Iedereen zorgt ervoor en bewaakt dat de afgesproken acties worden 

uitgevoerd. Dit kan betekenen dat er personeelsinstrumenten worden ingezet voor individuen, 

maar ook voor het hele team, zoals scholing, aanpassing werktijden, loopbaanbegeleiding, 

verbetering werkoverleg, verlof, kinderopvang, herverdeling van taken etc. De foto gaat 

bewegen, het wordt een actiefilm.  

In het vervolgproces ondersteunen de naasthogere leidinggevende en personeelsadviseur de 

leidinggevende bij de uitvoering van de activiteiten. 

Door samen met het team de foto te bespreken en verbeteracties te benoemen, heeft dit een 

positief effect op de communicatie tussen leidinggevende en medewerker. Doordat vanuit de 

afdelings-/organisatiedoelen geredeneerd wordt en gekeken wordt naar de ambities, 

competenties en vaardigheden van het team (de individuen), is men doelbewust bezig met het 

duurzaam inzetbaar houden, binden en boeien van de medewerkers waarbij rekening wordt 

gehouden met de werk/privé balans.  
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3. Rollen en verantwoordelijkheden van de betrokkenen 

 

Wanneer gestart wordt met het project, is het essentieel dat er draagvlak en commitment is bij de top 

van de organisatie. Duurzame inzetbaarheid van medewerkers moet één van de speerpunten zijn in 

het strategisch beleid.  

Wanneer de top van de organisatie achter het project staat, is het belangrijk een aftrapbijeenkomst te 

organiseren voor de betrokken medewerkers. Tijdens deze bijeenkomst wordt duidelijk gemaakt wat 

de methodiek inhoudt, welke stappen worden gezet, wie betrokken is per stap, wat de (zichtbare) 

resultaten zullen zijn op korte en lange termijn etc.  

 

In de formats van de jaarcyclus worden de termen medewerker, leidinggevende, P&O adviseur en 

naasthogere leidinggevende gehanteerd. Met deze termen worden verschillende rollen aangeduid: 

  

Medewerker: De medewerker is degene die verantwoordelijk is voor het eigen functioneren, eigen 

ontwikkeling en de bijdrage aan het team. Met de talenten, kan hij/zij de organisatie verrijken.  

Leidinggevende: De leidinggevende van de afdeling heeft in iedere stap een verantwoordelijkheid. Hij 

is feitelijk de spil in de jaarcyclus: verzamelt de informatie voor het jaarplan, stelt de afdelings- en 

teamdoelstellingen samen en voert de gesprekken met de medewerkers waarbij hij hen stimuleert te 

spreken over persoonlijke balans. Daarnaast stemt hij een en ander met de P&O adviseur en zijn 

leidinggevende af en maakt de afspraken voor de in te zetten acties. Ook in de monitoring en sturing 

speelt de leidinggevende een belangrijke rol.  

Naasthogere leidinggevende: In het driegesprek heeft de naasthogere leidinggevende een 

adviserende rol bij de plannen van de afdeling, waarbij hij, net als de P&O adviseur, het overzicht over 

de verschillende afdelingen heeft. Hij kan informatie geven over randvoorwaarden als de financiën en 

de koers van het bedrijfsonderdeel. De naasthogere leidinggevende faciliteert dus bij het verzorgen 

van de balans en ontwikkelingsvragen van de medewerker; dit doet hij binnen de kaders van de 

organisatiedoelen. 

P&O adviseur: In het kader van de jaarcyclus kan de P&O adviseur een belangrijke rol vervullen in het 

gehele proces. Verantwoordelijkheden zijn:  

- Bewaken van de kwaliteit van het personeelsbeleid. 

- Adviseert over inzet van bestaande personeelsinstrumenten. 

- Peilt behoefte aan nieuwe of gewijzigde personeelsinstrumenten. 

- Bijdragen aan een transparante organisatie. 

- Leveren van informatie van de huidige formatie, verzuim, arbeidsmarkt, e.d. 

- Het hebben van een helikopterview. 

- Sparringpartner zijn van de leidinggevende bij de uitvoering.  


