Voorbereiding op het Jaargesprek 

Stap 1 	Medewerker neemt de afspraken over uit het verslag van het vorige gesprek, vult zijn/haar/hun deel in op het formulier en stuurt deze voorbereiding naar leidinggevende.
Stap 2 	Leidinggevende vult het formulier aan met diens feedback en inzichten en stuurt het terug naar medewerker.
Stap 3 	Medewerker en leidinggeven voeren een open gesprek over de bevindingen, formuleren samen de conclusies en noteren de gemaakte afspraken. 

Voorbereiding op het maken van de afspraak, tips voor medewerker en leidinggevende
Doel:   Je kunt het gesprek zo ontspannen mogelijk voeren. 
· Plan een afspraak en spreek ook de inleverdatums af voor de stappen 1 en 2. 
· Neem voldoende voorbereidingstijd. 
· Bespreek wie op welke manier feedback ophaalt bij welke personen. Hoeveel tijd is daarvoor nodig? 
· Wanneer heb je tijd om jouw input te verzamelen en te formuleren? 
· Reserveer een prettige plek waar jullie niet gestoord kunnen worden. 
· Voel je jezelf onzeker of niet veilig in de dialoog? Overweeg dan iemand te vragen jou te helpen met de voorbereiding. Als je graag een procesbegeleider bij het jaargesprek wilt, bespreek dat dan tijdig. 

Voorbereiding op het gesprek

Tips voor de medewerker
Doel: Je kunt jouw inbreng goed op tafel brengen en uit het gesprek halen wat jij nodig hebt. 
1. Evaluatie en afspraken over het werk: van helikopter waar het kan naar details als dat nodig is. 
· Omschrijf in grote lijnen wat je hebt bereikt. Hoe tevreden ben je daar zelf over? Wat vonden anderen? 
· Kijk terug naar de afspraken die in het vorige gesprek zijn gemaakt. Welke wil je bespreken omdat ze in positieve of negatieve zin opvielen? Waren er gebeurtenissen of omstandigheden die invloed hadden op jouw werk of op de resultaten? Wil je die ook bespreken? 
Nieuwe afspraken: 
· Bedenk hoe de resultaten van jouw inspanningen eruit zien. Wie jouw werk kan herkennen, kan de prestatie en de groei die je hebt laten zien ook erkennen en op waarde schatten. Ook situaties waarin jij ervoor hebt gezorgd dat er geen fouten zijn gemaakt, systemen niet down zijn geweest of een onmogelijkheid is aangetoond, zijn zichtbare werkresultaten. Welke afspraken wil jij maken? 
2.	Ontwikkeling. 
· Verzamel leerervaringen uit: formele opleiding, evaluaties, feedback, gebeurtenissen in je werk. Waar ben je trots of tevreden over? Wat ben je anders gaan aanpakken? Hoe dan? Hoe ben je omgegaan met onprettige ervaringen? Welk effect heeft dat gehad? 
· Hoe zou je jezelf verder willen ontwikkelen? Wil je leren via je werk of op andere manieren? Heb je behoefte aan een loopbaangesprek? 
3. Samenwerking 
· Voel je jezelf veilig genoeg om binnen jouw team je mening te geven? En word je dan gehoord? 
· Krijg je voldoende ruimte en/of steun om jezelf je kunnen zijn in het team? 
· Welke vorm van waardering krijg jij het liefst? 
· Hou zou jij de sfeer in je team beschrijven? 
· Welke verbetering zou jij voor willen stellen? 


4. Werkdruk en werkomstandigheden
- 	Heb je last van (te) grote werkdruk of sociale druk? Wat zie jij als oorzaak? Wat zou jou helpen om die te verminderen? 
- 	Hoe ervaar jij de fysieke en de sociale veiligheid in je werkomgeving? 
· Zijn er andere omstandigheden in het werk die je wilt bespreken?   
5.	Persoonlijke situatie
-	Zijn er zaken in jouw privé situatie die invloed (kunnen) hebben op je werk, je aanwezigheid en/of gemoedstoestand, en die je daarom wilt bespreken? Denk aan (mantel-)zorgtaken, je woonsituatie, e.d. 

Tips voor de leidinggevende
Doel: Je kunt jouw inbreng goed en acceptabel overbrengen en uit het gesprek halen wat jij voor de organisatie belangrijk vindt. 
1. Voer in een passende regelmaat korte, informele gesprekken met je medewerkers. Zo bouw je op een ontspannen manier een beeld van hoe deze persoon functioneert. Dat maakt de “klus” om het jaargesprek voor te bereiden minder zwaar, en het gesprek minder spannend voor jullie beiden. Ontwikkel in het dagelijkse werk  een voor jullie beiden handige manier om zicht te houden op hoe het gaat met de medewerker en hoe deze diens werk doet. 
2. Zijn er lastige situaties geweest in de achterliggende periode? Geef dan al bij het maken van de afspraak aan dat jullie daar alleen kort op terugblikken met als doel om vooruit te kijken. Voorkom “hang yourself”- situaties door zelf de steekwoorden te noemen en aan te geven dat medewerker die niet op het formulier hoeft te beschrijven. 
3. Maak een samenvatting in grote lijnen van de informatie die je hebt over voorgang en resultaten. Heb je zicht op extra werkzaamheden en nevenactiviteiten? Benoem enkele specifieke punten die je ter sprake wilt brengen. Benoem welk talent van deze collega een zichtbaar waardevolle bijdrage levert aan het werk, het team, de organisatie… Hoe kunnen jullie daar optimaal gebruik van blijven maken? 
4. Ben nieuwsgierig naar de groeiwens. Laat je verrassen.  Bied elkaar ruimte om opties te onderzoeken.
Respecteer ook een behoefte aan stabilisatie; daar kan een persoonlijke reden achter zitten. Bewaak samen dat medewerker niet achterop raakt bij ontwikkelingen in de organisatie.  
5. Veiligheid: zorg ervoor dat je een eigen beeld hebt van de manier waarop een medewerker zich in jouw team en ruimtes beweegt. Zie je bijzonderheden en lees je “geen opmerkingen”, stel dan toch de vraag in het gesprek. Ontvang met al je zintuigen de informatie die een medewerker geeft over diens beleving van de veiligheid in het team. Mogelijk verraden lichaamstaal en/of de stem een verschil tussen het gevoel een het sociaal wenselijke antwoord dat iemand geeft. Die spanning kan ook over jou als leidinggevende gaan. Een mogelijke reactie zou zijn: “kan het kloppen dat ik nu spanning denk te zien/horen? Probeer eens door te praten? Of: Wanneer of met wie zou je hier misschien gemakkelijker over kunnen praten? 
6. Vat de essentie van het gesprek samen, zo veel mogelijk met de woorden van de medewerker. Nodig de medewerker om de conclusie te formuleren en vul deze constructief aan als dat nodig is. Voeg als je dat nodig vindt je eigen conclusie toe. 
7. Spreek af wanneer en waarover jullie volgende gesprek zal plaatsvinden. 
8. Kijk voor praktische tips eens naar deze video’s: Overzicht video's


