
Gesprek over jouw werk, groei en welzijn
Voorbereiding resultaat- en ontwikkelgesprek

Bij muZIEum vinden we het belangrijk dat iedereen met plezier kan werken én zich kan blijven ontwikkelen. Daarom voeren medewerker en leidinggevende ieder jaar een jaargesprek, waarin jullie samen terug- en vooruitkijken.

Een goed gesprek begint met een goede voorbereiding. Dit document helpt jullie om de juiste onderwerpen te bespreken en samen tot duidelijke afspraken te komen, en wordt ook gebruikt voor de verslaglegging.

Vul het vooraf in en stuur het uiterlijk één week voor het gesprek naar je leidinggevende. De leidinggevende vult daarna deel 7, ‘Terugkoppeling leidinggevende’, aan.
Hoe vul je dit formulier in?
Bij elke vraag staat wie hem invult: jij als medewerker, je leidinggevende of samen.
Dit formulier bevat geen tabellen, kaders of aankruishokjes, zodat het ook prettig werkt met spraaksoftware, op een tablet of op je telefoon. Je kunt de vragen van boven naar beneden doorlopen.
Jouw gegevens
Naam:  
Functie:  
Datum gesprek:  
Leidinggevende:  
1. Hoe gaat het met je?
We beginnen met een check-in. Neem even de tijd voor jezelf voor het invullen van onderstaande vragen.

1.1 Hoe gaat het met je op dit moment – op het werk en ook thuis?
Er is ruimte om iets te delen over wat je bezighoudt, wat energie geeft of juist kost. Privézaken hoef je niet te delen, maar het mag als je dat wil.
Medewerker vult in:

1.2 Hoe vaak ga je met plezier naar je werk?
Kies uit: bijna nooit, soms, regelmatig, vaak of bijna altijd.
Medewerker vult in:

1.3 Wat geeft je energie in je werk? En wat kost energie?
Medewerker vult in:

1.4 Wat heb je nodig om goed te kunnen functioneren en tevreden naar je werk te gaan?
Denk aan: de juiste hulpmiddelen of aanpassingen, duidelijke afspraken en planning, voldoende rust tussen diensten, begeleiding of een aanspreekpunt, een prettige werksfeer, of iets anders.
Medewerker vult in:
2. Je werk en hoe je het doet
Kijk eerlijk naar jezelf. Waar ben je goed in, waar wil je groeien?
2.1 Waar ben je trots op het afgelopen jaar?
Denk aan een moment waarop je dacht: dit heb ik goed gedaan. Dat kan groot zijn, maar ook zeker klein.
Medewerker vult in:

2.2 Welke taken en competenties horen bij jouw functie, en hoe gaat dat?
Bedoeld worden de taken en vaardigheden die bij jouw rol horen en waarvoor je bent ingewerkt of opgeleid. Wat gaat je goed af, en waar zou je meer oefening of begeleiding bij willen?
Medewerker vult in:


2.3 Wat vond je moeilijk of wat kon beter?
Geen enkel werk is perfect. Wat liep er minder goed en wat heb je daarvan geleerd?
Medewerker vult in:

2.4 Hoe verloopt de samenwerking met je collega’s?
Wat gaat goed in het team? Is er iets dat je graag anders zou zien?
Medewerker vult in:

2.5 Zijn er dingen in je werk veranderd die invloed hebben op hoe jij je werk doet?
Denk aan veranderingen in taken, bezoekers, de organisatie of iets anders.
Medewerker vult in:

3. Groeien en leren
Iedereen kan groeien, op je eigen manier en in jouw tempo.
3.1 Wat wil je graag leren of beter in worden?
Dit kan iets zijn wat past bij je functie, maar ook iets persoonlijks.
Medewerker vult in:

3.2 Zijn er taken of competenties die je zou willen toevoegen?
Denk aan een nieuwe vaardigheid, of een taak van een collega die je interessant lijkt. Wat zou je nodig hebben om dat te leren? En is er iets wat je juist liever minder zou doen?
Medewerker vult in:

3.3 Ben je nog op je plek? Wil je je rol uitbreiden of iets anders proberen?
Denk aan andere taken, meer verantwoordelijkheid, of iets nieuws. Of juist: dit is precies goed zo.
Medewerker vult in:

3.4 Wat heb je nodig van muZIEum om te kunnen groeien?
Denk aan opleiding, begeleiding, andere taken of iets anders.
Medewerker vult in:
4. Jouw feedback aan je leidinggevende
Jouw mening telt. Goede feedback helpt ons samen beter te worden.
4.1 Wat gaat goed in hoe je leidinggevende met jou omgaat?
Medewerker vult in:


4.2 Wat zou je graag anders zien van je leidinggevende?
Je mag dit invullen als er iets is. Dit heeft geen gevolgen.
Medewerker vult in:


4.3 Hoe ervaar je de sfeer en cultuur in muZIEum?
Voel je je welkom en gehoord? Is er iets dat je wil delen?
Medewerker vult in:
5. Overig
Alles wat nog niet aan bod is gekomen, kan hier. Wat je hier opschrijft, nemen jullie mee in de afspraken bij deel 6.
5.1 Zijn er nog zaken die je graag benoemd wil hebben en nog niet aan bod zijn gekomen?
Denk ook aan iets waarvan je wil dat je leidinggevende het weet.
Medewerker vult in:
6. Afspraken voor het komende jaar
Dit gedeelte vullen jullie samen in tijdens het gesprek. Je mag je wensen alvast opschrijven.
6.1 Wat wil je het komende jaar bereiken, aanpakken of ontwikkelen in je werk?
Noem maximaal 2 of 3 dingen. Liever weinig en concreet dan veel en vaag.
Samen invullen:


6.2 Welke ontwikkelafspraak maken jullie?
Schrijf op: wat je wil leren, hoe je dat gaat doen en wanneer.
Samen invullen:


7. Terugkoppeling leidinggevende - in te vullen na het gesprek
Dit gedeelte vult de leidinggevende in na het gesprek.
7.1 Hoe functioneert de medewerker? Wat gaat goed, wat kan beter?
Leidinggevende vult in:


7.2 Algemeen oordeel functioneren
Kies uit: boven verwachting, volgens verwachting of nog niet op niveau.
Leidinggevende vult in:

Akkoord
Beide handtekeningen betekenen: dit is een correcte weergave van het gesprek. Als je het ergens niet mee eens bent, mag je een opmerking toevoegen.

Medewerker
Naam:  
Handtekening:  
Datum:  

Leidinggevende
Naam:  
Handtekening:  
Datum:  

Het ingevulde formulier wordt bewaard in het personeelsdossier.
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