| de training Programma training
rekken « Voorbereiding

» Bijeenkomst 1
« Voorbereiding bijeenkomst 2

+ Bijeenkomst 2:gesprekstechniek

Jaargesprekscyclus

Maken afspraken (jaarplan)

<

Jaargesprekscyclus Negativity bias

« ! ambities Je hersenen hebben een
)

_Jaarges S . 3
\@l natuurlijk neiging naar een

focus op het negatieve.




Wat wil jij bereiken
met deze cyclus?

Voorbeelden slechte afspraken

* Archiveren projectdossiers
» Goed meedenken over pers: bezetting

« Vinger a/d pols houden enwaar nodig verbeteringen
aandragen

Samenwerking met- X (t:a:viY) meeraandacht geven

Mag in advisering:nog meer-durfleggen
Wat meer drive om:zaken goed en snel af te ronden

Je kunt de lat soms minder hoog leggen

Mag extraverter optreden naar buiten

Koerier Peter: pakjes bezorgen

- Maak deze taak SMART S pecifiek
Meetbaar

Acceptabel
Realistisch

T ijdsgebonden

* Wanneer doet Peter dit goed?

« Waar zie je aan dat Peter succesvol is?

« Laatbriefje-achterals

Doelen

restaties

otentieel

Voorbeelden afspraken

+ Several papers to be submitted

» Supervise 2 PhD’s

« Active teaching in module A, B, C.

» Reduction of time allocated to education

» Take more leading rol-and ask collegues to do
things

Peter bezorgt pakjes

» Conform verkeersregels + Bezorgt X pakjes / dag
» Zegt "Goedemorgen.. = Foutloos

glimlach?” = Schacewrj

: e + (Geen klachten
geadresseerde niet thuis is: .

Wi edrag

kennis & prazisanieiey I II ——p resultaten
vaardigheden




Wat afspreken?

resultaten Hij bereikt / realiseert

T werkwijze

kennis & vaardigheden Hij weet / kan

Hijis

Welke afspraken zou je kunnen
maken over funding?

« Wanneer doet medewerker dit goed?

« Waar zie je aan dat medewerker succesvol is?

Wat afspreken?

S pecifiek
resultaten Meetbaar
Zichtbaar erofeptabel
R ealistisch
A meetba?ﬁgsgebonden

persoonskenmerken

werkgedrag

kennis & asisisieiels IIII II ——» resultaten

vaardigheden

Afspraken over funding

werkgedrag

kennis & Tatiriranily III IIII ——p resultaten

vaardigheden

I I—’ingediend—Po—’ﬂ—’€

samen met
anderen

Oefening in duo’s

* Interv ver zijnthaar doelen m.bit- eén

onderdeel uit zijnhaar functie:
Vraag door op zichtbare succes::Wanneer is het een
succes, ben je tevrede: raanis dat zichtbaar.

Noteer de concrete titkomsten:




De romp van het Jaargesprek

Per gemaakte afspraak uit het jaarplan:

Noem de afspraak

.

2. Geefjevisie 2. Hoe vind jij dat dat
3. Wacht op'reactie ging?
4. Vatreactiesamen 3. Geefjouw visie
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X

Formulier jaargesprek Wetenschappelijk Personeel (WP)

[ ]
[ oo | ]

B. Competenties voor de functie &

Overeengekomen competenties (maximaal 4), in lijn met het functieprofiel dat van toepassing is.

Een iseen van kennis, en houding, die tot uiting komt in zichtbaar gedrag, waardoor
de persoon succesvol is in zijn of haar functie en/of loopbaan. Het gaat hierbij om het vermogen om een taak met de julste kennis en
vaardigheden te verrichten. In felte staat adequaat handelen daarbj centraal

Competentie 1. |

Gegevens medewerker
! 1
Fureue L
Teum ]
Gegevens leidinggevende )
Functie L
Jaargesprek
e by gmprek (ot vrpich) [ B st i
5 Opking-egetnpion D
5 30 g e
0 At |
ooy
Nevenwerkszamheden ©
Concumlaspank
Vraag 1: Hoe beleef je je werk en je werksituatie?
A Motivatie, arbeidsomstandigheden, werkdruk, vitaliteit @
gt mederter
it inende
Concumes bpracen
B. Ondersteuning door d ldinggevende ©
e
i
s Roien

| Input medewerker
Input leidinggevende
Conclusies/afspraken

C. Goed medewerkerschap €
Hiermee wordt aangesloten bij het begrip ‘Organizational Citizenship Behaviour' (OCB). Zie voor een nadere toelichting de UvA
handreiking jaargesprekken

Input medewerker
Input leidinggevende
Conclustes/afspraken

Formulier: 4 kernvragen

Hoe beleef je je werk en je werksituatie?
Wat ging goed en wat kan -beter?

Wat heb je nodig omi jezelf verder te kunnen
ontwikkelen

Wat zijn wensen en mogelijkheden voor de
toekomst?

&

g 2: Wat ging het afgelopen jaar goed, en wat kan beter?

he i goat het voorsl over van feedback ing (kennis,

A. Kerntaken
Kerntaak 1: Onderwis ©

Input leidinggevende
Condlusies/afspraken

Kerntaak 2 Onderzock @
input medewerker

Tnput leidinggevende.
Conclusies/afopraken

Kerntaak 3: Valorisatie @

Tnput medewerker

Input lidingaevende
ncluses)apraken

P ——
Jr—

e

Lot

Kerntaak 5: Leidinggeven, bestuur en organisatie (indien van toepassing) @
Input medewerker

Input leidinggeverde

Conclusies/atspraken

Kerntaak .

Input medeverker

Tnput leidinggevende
Conclusies/afopraken

e ]

Vraag 3: Wat heb je nodig om je verder te ontwikkelen in je functie?

Professionele en persoonlijke ontwikkeling @ [ nog cen doslstelling/bespreekpunt opvoeren_| [~

D i L

| Input medewerker
Input leidinggevende
Conclusies/afspraken

Vraag 4: Wat zijn je wensen en mogelijkheden voor de toekomst?

Loopbaanperspectief en duurzame inzetbaarheid € [ nog cen doslstelling/bespreekpunt opvoeren | -]

Gezien de snel en daarmee de eisen die aan worden gesteld, vanuit een
tjdshorizon van 2-5 jaar gezamenlijk bespreken en verkennen van behoeften, wensen, mogelykheden vanuit het perspectief
duurzame opde ende an het afdeling, Verkennen van eventuele
loopbaanwensen en -perspectieven binnen (en eventueel indien gewenst buiten) de faculteit of de UvA. Denk aan:

lan duurzame inz evt sabbatical leave en Inzet 2 ontwikkeldagen per Jaar (cao)
plus de mogelijkheld deze eventueel te sparen.

D i L]

| Input medewerker
Input leidinggevende
Conclusies/afspraken

24



| Reacties en/of conclusies

Slotopmerkingen en terugblik op het jaargesprek 3

jesprekken

Digitale goedkeuring en afhandeling @
By een Jaargesprek geven de medewerker en de leldinggevende beide hun akkoord op het verslag. Dit gebeurt digitaal in de

Zelfbediening. Als de medewerker niet akkoord is met het verslag kiest hi}/z1j in de Zelfbediening de optie 'voor gezien' en krijgt
medewerker wordt het jaargesprek en

hiermee de gelegenheid de eigen zlenswijze in een bijlage toe te voegen aan het jaargespreksverslag. Na afhandeling door de

in het digitale

Programma training 1

Jaargesprek
Kop
Programma training 2

Reactie op e-learning

Romp

n-(heel) goed functioneren

A Staart

De kop van het Jaargesprek

Formulier: 4 kernvragen
Op gemak stellen -
1. Hoe beleefije
Duidelijkheid over:
+ Doel Terugblik-en vooruitblik

Srkenjev
2. W
» Rolverwachtingen

situatie?
t ging goed-en

at kan beter?
Ik geef mijn visie,

O, WY e nod\g om
Jif daarop een reactie

» Aanpak gesprek (procedure)
Agenda

Tijdsduur

elf-verder te kunnen-ontwikkelen
sen-en-mogelijkheden voor de i t?




_De romp van het Jaargesprek _
Fragment uit Jaargesprek

Per gemaakte afspraak tit het jaarplan:

1. Noem de afspraak Neem een medewerker die op één onderdee

y & goed functioneert

2. Geefje visie 2. Hoe vind jij dat dat ging”?
3. Wachtopreactie 3. Geef jouw visie

ii 4. Vatreactie samen

De romp van het Jaargesprek De romp van het Jaargesprek

Per gemaakte afspraak uit hetjaarplan:

kennis/
vaardigheden DDDDDDDD = resultaten
werkgedrag
Als je visie (heel) positief is:
vraag door

Doorvragen bij positieve visie De romp van het Jaargesprek

Hoe verklaar je dit succes
Wat vind'je leukiaan deze taak
Hoe zie je de toekomst van deze taak

Per gemaakte afs k:uithetjaarplan;

Welke titdagingen:zieje bij deze taak

Hoe kunnen we dit succes (die
competenties) elders inzetten?

Wat vond je nog lastig Als je visie negatief is, reageer afhankelijk van:

Hoe kunnen we er nog een groter succes
van maken




Reacties op negatieve feedback

medewerker herkent
visie
nee

medewerker
erkent
belang
afspraak

“Ja maar...dat komt door.....”

* Dus je herkent het en gt dathet

Reactie: “Ik doe dit wel goed...!”

medewerker herkent
visie
nee

medewerker
erkent
belang
afspraak

Reactie: “Ja maar...dat komt door...”

medewerker herkent
2 visie
ja nee

medewerker
erkent
belang
afspraak

Mogelijke reacties in groen: ja

Je hebt dit al vaker besproken, en je medewerker
heeft dit nooit genoemd, maar nu zegt hij:

Ik vind het ook heel erg moeilijk
Ik-heb enorm mijn:-best gedaan

Ik 'ga dit oplossen!

“Ik doe dat wel goed !”

zal ik'je'daneen

aken zoeken

enning? Dus:dit voorbeeld h
niet....zalik’je




Mogelijke reacties in rood: nee

Hoewel al regelmatig besproken zegt hij:

1. Dit had ik niet verwacht

2. Mijn vorige leidinggevende was hierover
altijd zeer te spreken

3. Jijweet niet wat ik doe.

“ledereen maakt wel eens fouten”

» Zie je het belanginvan deze afspraak?

» |k zal je vertellen waaromy ik dit belangrijk vind. ...

Als we dit niet conform doen dan...

Mogelijke reactie

Ik moet het ook allemaal allee

reen-eigen

com j'.“\mi:fﬂm‘ﬂ

Reactie: “ledereen maakt wel eens fouten”

medewerker herkent
visie
nee

medewerker
erkent
belang
afspraak

Mogelijke reacties in oranje: nou...

1. Ja, maar Peter doet dat ook niet
Ja, maar datligt-buiten mijn-macht

Die andere taak:lcoptwel'goed; en daar hoor ik je

niet over.

Lastige reacties: nee — nou —ja?

Hoe kun jij dat nou weten?

. Jij doet dat ook nooit !

Heb jii dit zelf wel eens gedaan? g

4. Jan doethet net zo, maar hij krijgt wel een

goed
Hoe had ik het dan moeten doen?




3. Wat heb je nodig om jezelf verder te
kunnen ontwikkelen?

0 var jou?

1gen in het

ngen binnen de

Evaluatieformulier training jaarges
prekken voor leidinggevenden

De staart van het gesprek

Geef je totaal visie
Vat gemaakte afspraken samen
Neuzel na;

+ wat vond je van het gesprek
+ tevreden over het gesprek?




