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Het jaargesprek is een moment van waardering en reflectie, waarbij we terugblikken op jouw bijdrage en ontwikkeling van het afgelopen jaar en vooruitkijken naar jouw toekomst en verdere ontwikkeling. Het is een gelijkwaardig gesprek waarin je samen verantwoordelijk bent voor de planning en inhoud van het gesprek.
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Elk jaar voeren jij en je leidinggevende een jaargesprek. Samen kijken jullie terug en vooruit op
werkinhoud, werkresultaat, ontwikkeling en samenwerking. Het is een gesprek waarin ook aandacht is voor de professional als mens. Jullie bepalen in principe samen waar het jaargesprek over moet gaan. Met behulp van het jaargespreksformulier en de voorbereidende reflectietools kunnen jullie samen de inhoud van het gesprek bepalen. Het jaargesprek wordt gevoerd op basis van de principes van het Samen.Beter.Gesprek.
Deze principes zijn gebaseerd op onze kernwaarden en hebben tot doel een positieve bijdrage te leveren aan de kwaliteit, effectiviteit en beleving van het jaargesprek.

Thema’s jaargesprek
In een jaargesprek kunnen verschillende onderwerpen aan de orde komen. Onderstaande zes thema’s sluiten aan bij onze organisatiedoelen en kernwaarden. De zes thema’s komen ook grotendeels overeen met de on- derwerpen die vanuit de CAO worden aangedragen voor een jaargesprek (zie een na laatste pagina formulier jaargesprek).
Bepaal zelf welke thema’s voor jou belangrijk zijn om te bespreken met behulp van de reflectietool.

Werkresultaat	VitaliteitWerkplezier
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Veilig voelen	Samenwerking	Ontwikkeling
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Opbouw jaargespreksformulier
Het jaargesprek bestaat uit een basismodule voor alle UMCG-ers. Deze module biedt ruimte om een open gesprek te voeren over onderwerpen naar keuze van medewerker en leidinggevende en bewaakt dat het jaargesprek binnen de kaders van de CAO plaatsvindt. Voor mensen met een academische taak, medisch specialisten en mensen die gevraagd zijn om te reflecteren op een of meer kerntaken is er een aanvullende module kerntaken.
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Hier wordt de voorbereiding en het gebruik van de basismodule beschreven. Voor gebruikers van de module kerntaken is het advies om eerst de module kerntaken voor te bereiden. De instructie staat in de module. Daar- na kunnen in de basismodule nog de onderwerpen besproken worden, die nog niet aan de orde zijn gekomen.
Het initiatief om een jaargesprek te plannen kan van zowel leidinggevende als van jou komen
(minimaal 1x per jaar). Een goede voorbereiding door zowel jou als de leidinggevende draagt bij aan een jaargesprek dat ertoe doet. De volgende stappen kunnen je helpen bij een goede voorbereiding.
1. Reflecteer op behaalde resultaten en ontwikkelingen van het afgelopen jaar
· Check eerder gemaakte afspraken in je voorgaande jaargesprekformulier (zie je digitale personeelsdos- sier Mijn InSite)
· Noteer je reflectie in het jaargespreksformulier
· Haal eventueel 360 graden feedback op. Benieuwd wat collega’s waarderen aan jou en welke ontwikkeling ze je gunnen? Vraag ze om feedback! Klik hier voor meer informatie over 360 graden feedback.
2. Voorbereidingsvraag 1: Wat wil ik in mijn jaargesprek bespreken?
Om deze vraag te beantwoorden kun je gebruik maken van de tools:
· Input uit je reflectie over het afgelopen jaar en je 360 graden feedback
· Het overzicht van thema’s en onderwerpen staan op de volgende pagina
· Reflectietool jaargesprek voor medewerkers
· De onlinetraining Test jezelf om inzicht te krijgen in je talenten en drijfveren
· De Goodscan; hier krijg je tips welke onlinetrainingen passen bij jouw ambities en interesses
3. Voorbereidingsvraag 2: Hoe wil ik mijn jaargesprek voeren?
Om deze vraag te beantwoorden kun je de Samen.Beter.Gesprek-plaat gebruiken:
· Is/zijn er principe(s) van het Samen.Beter.Gesprek waar je extra op gaat letten?
· Is/zijn er principe(s) van het Samen.Beter.Gesprek die je vooraf wilt bespreken?
· De Tedtalk van radiopresentator Celeste Headlee met 10 tips om een goed gesprek te voeren.
· De onlinetraining Gesprektechnieken - LSD van GoodHabitz
4. Bepaal jouw agendapunten voor het jaargesprek
Op basis van bovenstaande stappen bepaal je wat jij wilt bespreken tijdens je jaargesprek. Deze kan je ter voorbereiding uitwisselen met je leidinggevende.

Het jaargesprek
· Jullie stellen aan het begin van het jaargesprek samen de agenda vast.
· Aan het einde van het gesprek leg je samen de afspraken concreet vast in het jaargesprekformulier
· Je hoeft geen aanvullend verslag te maken van het gesprek.
· Jullie evalueren kort het jaargesprek: Wat ging goed? Wat kan volgende keer nog beter?
Administratie
· Het jaargespreksformulier kan digitaal ingevuld worden en ondertekend worden.
· Je leidinggevende uploadt het jaargesprekformulier in je personeelsdossier in InSite
Follow up
Samen geven jullie opvolging aan de gemaakte afspraken en maken jullie eventueel een vervolgafspraak om de voortgang te bespreken.
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Naam: Functie:



Personeelsnummer:

Deelnemers gesprek: Datum gesprek:


Reflectie afgelopen jaar
Zijn gemaakte afspraken/resultaten/ontwikkelingen gerealiseerd?

Vul in..




Afspraken
Noteer hieronder de afspraken die jullie maken. Met welk doel jullie deze afspraak maken of wat het resultaat moet zijn. Vervolgens noteer je hoe je dit wilt bereiken. En tot slot leg je vast welke middelen of hulpbronnen je hiervoor nodig hebt. Leg eventuele vervolgafspraken meteen vast in jullie agenda.
(Ontwikkel) afspraken
Vul in..
   Doel / Resultaat
Vul in..
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Vul in..



Middelen / hulpbron
Vul in..
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Check of alle onderwerpen die relevant zijn voor je functie of ons vanuit de CAO worden aangereikt voor het jaargesprek zijn besproken. Is het niet besproken? Kies om dit alsnog te doen of aan te geven waarom het niet nodig was.

Besproken? Voeg vervolgens je opmerking toe.
	
	
	Opleiding

	


	
	Persoonlijke ontwikkeling

	


	
	Vakbekwaamheid en deskundigheid, verplichte registratie en certificering op orde en in Insite geüpload

	


	
	Arbeidsduur en werktijden (denk aan bijv. verlof, diensten, rusttijden)

	


	
	Beloning in relatie tot werkinzet en resultaten

	


	
	Arbeidsomstandigheden en werkklimaat

	


	
	Ondersteuning door en feedback aan leidinggevende

	


	
	Nevenwerkzaamheden / Nevenbelangen

	


	
	Kwaliteitspaspoort

	


	
	Persoonlijk ontwikkelplan (voor leidinggevenden)

	


	
	Anders, namelijk

	










Vrij in te vullen (in gezamenlijk overleg)

Vul in..
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Hoe verliep het gesprek?
Vul in..
Zijn alle punten die we wilden bespreken aan bod gekomen?
Vul in..
Zijn de afspraken die we hebben gemaakt concreet genoeg?
Vul in..

Zijn er zaken waar we op terug willen komen, of plannen we een nieuwe afspraak in?
Vul in..




Akkoord afspraken




Paraaf medewerker	Paraaf leidinggevende

Ervaringen delen
Wij zijn benieuwd naar je ervaringen met het jaargesprek en het Samen.Beter.Gesprek. Wil je daarom ons evaluatieformulier invullen? Het kost je maximaal 5 minuten: alvast bedankt!
Klik hier voor het evaluatieformulier.
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Inleiding
Deze module is bedoeld voor alle mensen met een academische taak, medisch specialisten en medewerkers die zijn gevraagd om deze module toe te voegen aan hun jaargesprek. Deze module is een aanvulling op de basismodule jaargesprek.

Werkwijze
· Vul hieronder je aanvullende gegevens in
· Kruis aan welke kerntaken voor jou van toepassing zijn
· Reflecteer voorafgaand aan het jaargesprek per kerntaak op het afgelopen jaar. Gebruik hiervoor de
<<reflectietool>> voor mensen met een academische taak.
· Noteer je reflectie in de daarvoor bestemde tekstvakken en mail deze voorafgaand aan het jaargesprek naar je leidinggevende
· Bepaal samen met je leidinggevende in welke volgorde jullie de modules bespreken.
· Voer ook dit deel van het gesprek op basis van het Samen.Beter.Gesprek
· Noteer per kerntaak de afspraken die jullie hebben gemaakt
· Sluit af door de checklist Niks vergeten bij langs te lopen en stil te staan bij de vragen onder Afsluiten.

Aanvullende gegevens
Academisch profiel / -functie*:
*Bijvoorbeeld; Hoogleraar, UD, UHD, Onderzoeker, etc..


Kerntaken
Kruis hieronder aan welke kerntaken voor jou van toepassing zijn en schrijf voorafgaand aan het jaargesprek een reflectie per kerntaak.

Kerntaken 
Onderzoek


Onderwijs *


Opleiden **


Patiëntenzorg


Maatschappelijke impact

 
Anders;

* Curiculair onderwijs aan studenten
** Opleiden in de medisch specialisten opleiding en andere beroepsopleidingen
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Reflecteer per kerntaak op eerder gemaakte afspraken, behaalde doelen/resultaten en ontwikkeling
Kerntaak





Kerntaak



Kerntaak



Afspraken
Noteer hieronder en op de volgende pagina de afspraken die jullie maken. Met welk doel jullie deze afspraak maken of wat het resultaat moet zijn. Vervolgens noteer je hoe je dit wilt bereiken. En tot slot leg je vast welke middelen of hulpbronnen je hiervoor nodig hebt. Leg eventuele vervolgafspraken meteen vast in jullie agenda.

Kerntaak
Doel/Resultaat


(Ontwikkel) afspraken

Hoe en met welke hulpbronnen
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Kerntaak



Doel / resultaat
(Ontwikkel) afspraken

Hoe en met welke hulpbronnen



Kerntaak


Doel / resultaat


(Ontwikkel) afspraken 


Hoe en met welke hulpbronnen




[bookmark: _bookmark10]


Check
Zijn er nog ontwikkelingen en/of dilemma’s op onderstaande thema’s, die nog niet besproken zijn?
Besproken? Voeg vervolgens ook je opmerkingen toe.


	
	Research Code

	


	
	Wetenschappelijke integriteit

	


	
	Academische vrijheid

	


	
	Individuele RUG-pagina up-to-date

	


	
	Anders, namelijk

	




Vervolg & afronden
Basismodule jaargesprek al besproken?

	· Nee
	->
	Start met de Basismodule

	· Ja
	->
	Ga naar Niks vergeten en Afsluiten in de Basismodule
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