Kwaliteitsdocument 
· Doel 
· Afspraken met betrekking tot persoonlijke ontwikkelpunten van de medewerker zijn vastgelegd
· Deze dienen als richtlijn voor te ondernemen akties en als uitgangspunt voor evaluatie na een jaar.
· Doelgroep 
· Leidinggevenden 
· Medewerkers van de Stichting Mariënstaete
· Werkwijze
· Leidinggevende maakt afspraak met medewerker voor het houden van een POP gesprek

· Leidinggevende bereidt gesprek voor m.b.v. formulier A

· Medewerker bereidt gesprek voor m.b.v. formulier B

· POP gesprek

· Afspraken invullen in formulier C

· Formulier archiveren 

· Benodigde documenten
· POP handleiding voor medewerkers

· POP handleiding voor leidinggevenden

· Voorbereidingsformulier A en B

· Afsprakenformulier C

· Functiebeschrijving van medewerker

· Bijlagen
· Strategisch beleid van de organisatie

· Gedragscode Mariënstaete

· Competentiewoordenboek
Bijlage 1
De POP-handleiding voor de medewerker
Inleiding

Deze handleiding is een leidraad voor het voeren van het ontwikkelgesprek.
 

Binnen het project levensfase bewust personeelsbeleid, wat geaccordeerd is door het MT en instemming heeft gekregen van de OR is de ontwikkeling en implementatie van het Persoonlijk Ontwikkelplan opgenomen. 
Dit POP met bijbehorend ontwikkelgesprek zal het tot dan toe gehanteerde functioneringsgesprek binnen Mariënstaete gaan vervangen.

Waarom deze verandering?
Een andere titel betekent ook een andere invulling van het gesprek. De visie en kernwaarden van de stichting Mariënstaete geven aan dat, om de ambities van de organisatie te kunnen realiseren, de inzet van een regelmatig, jaarlijks gesprek tussen leidinggevende en medewerker van essentieel belang is. 
Het accent lag in het functioneringsgesprek vooral op de terugblik op het achterliggende jaar. Bij het ontwikkelgesprek zijn de nieuwe accenten die vooral toekomstgericht zijn.

Een ontwikkelgesprek is in wezen een uitgebreid functioneringgesprek. Er is meer aandacht voor de groei en de levensfase van de medewerker in de werkzaamheden behorend bij de functie. Deze ontwikkeling in de functie dient een heldere plaats te krijgen binnen de context van de ontwikkeling van de organisatie c.q. organisatieonderdeel waar de medewerker werkt.

1. Wat is een POP?

POP staat voor Persoonlijk Ontwikkelingsplan. Het POP bevat de opleidings-, ontwikkelings- en loopbaanplannen die de inzetbaarheid van de medewerker bevorderen en zijn loopbaan op lange termijn sturen.
Een POP is een tastbaar document dat de medewerker in opdracht van de organisatie opstelt. In een POP vindt men een opsomming van kwaliteiten en ontwikkelingspunten en/of loopbaandoelen van een medewerker. Een goed POP bevat ook concrete afspraken over zaken waaraan de medewerker gaat werken. Deze afspraken komen tot stand in een gesprek tussen medewerker en leidinggevende. Tevens spreken zij in dit gesprek af hoe de organisatie de uitvoering van deze afspraken ondersteunt. 

Het POP richt zich op 2 doelen.
In de 1e plaats zorgt het instrument ervoor dat de medewerker mee ontwikkelt met de organisatie en de functie-eisen zodat hij optimaal inzetbaar is en blijft. In de 2e plaats richt het POP zich op de loopbaanontwikkeling van de medewerker. Zo blijft hij werk houden dat past bij zijn ambities, zijn levensfase, privé-situatie en loopbaanwensen.

In onderstaande tabel staat weergegeven waarover een medewerker met zijn leidinggevende in een POP afspraken kan maken.

	
	Korte termijn
	Lange termijn

	Ontwikkeling in functioneren
	1. Functioneren

· hoe functioneer ik?

· Wat zijn mijn ontwikkelingspunten?
	2. Inzetbaarheid (employability)

· Hoe ontwikkelt mijn functie zich?

· Hoe blijf ik inzetbaar?

	Ontwikkeling in loopbaan
	3. Doorgroei

· In hoeverre sluit mijn huidige baan aan bij wat ik kan en wil?

· Welke opleidings- en ontwikkelingsbehoefte heb ik?
	4. Loopbaan

· Wat zijn mijn ambities?

· Hoe zorg ik ervoor dat ik mijn werk over vijf jaar ook nog leuk vind?




Een POP is een 'ontwikkelingscontract'  tussen werkgever en medewerker. De bedoeling is, de medewerker de kans te bieden zich verder te ontwikkelen. Zo kun je de organisatiedoelen van de werkgever en de ambities van de medewerker zo goed mogelijk op elkaar afstemmen
In een POP wordt vastgelegd

a. wat de medewerker graag wil leren 

b. wat de werkgever vindt dat de medewerker moet kunnen of weten 

c. naar wat voor een functie de medewerker zou willen doorgroeien (intern of extern) 

d. (eventueel) welke carrièremogelijkheden de werkgever kan bieden

2. Waarom een POP?

Werken met POP's heeft veel voordelen, zowel voor de medewerker als voor de werkgever.

Voordelen voor medewerkers:

a. De kans beter te worden in je vak 

b. De kans meer van zijn talenten te ontwikkelen 

c. Binnen het vakgebied gaan specialiseren 

d. Gevarieerder werk gaan doen, doordat men breder inzetbaar wordt 

e. Functie-inhoud verrijken 

f. Doorgroeien binnen je functie of naar een hogere functie 

g. Switchen naar een andere functie die wellicht beter ligt 

h. Weinig kans vast te roesten in een baan die niet meer boeit 


Voordelen voor werkgevers

a. Kennis en vaardigheden van medewerkers blijven aansluiten op bedrijfsdoelen en doelen van de afdeling c.q. dienst
b. Medewerkers zijn gemotiveerd, omdat ze hun eigen ambities kunnen verwezenlijken 

c. Medewerkers bezitten mogelijk onvermoede talenten die in te zetten zijn op de afdeling of in de dienst  

d. Medewerkers zijn breder inzetbaar, zodat men flexibeler kan opereren 

e. Werving en selectie kost minder als meer mensen doorgroeien naar andere functies 

f. Het verzuim en het verloop worden kleiner, de arbeidstevredenheid groter 

g. Fysieke of psychische overbelasting is mogelijk te voorkomen 

h. Opgebouwde expertise kan langer in huis worden gehouden 

3. Wie voert de gesprekken met wie?

Het POP-gesprek wordt gevoerd tussen medewerker en leidinggevende,


4. Hoe vaak wordt een gesprek gevoerd?

Een POP-gesprek vindt 1 x per jaar plaats. 


5. Waar wordt het formulier bewaard?

Het POP-formulier blijft eigendom van de medewerker. Een kopie is in het bezit van de leidinggevende en een kopie wordt toegevoegd aan het personeelsdossier.
Dit formulier met afspraken vormt het startpunt voor evaluatie- en voortgangsgesprekken en het volgende POP-gesprek. 
Indien er in het POP afspraken staan die training en/of scholing met zich meebrengen of er dienen andere kosten te worden gemaakt wordt dit, door de leidinggevende, op het daarvoor bestemde formulier ingevuld (zo nodig met het formulier behorend bij de studiefaciliteitenregeling) en gezonden aan de dienst P&A ten behoeve van het opleidingsjaarplan. 
6. Is een POP-gesprek verplicht?

Een POP-gesprek is verplicht tenzij één van beide gesprekspartners een legitieme reden kan aanvoeren zoals:
a. Medewerker verlaat op korte termijn de organisatie.

b. Medewerker is ziek en niet in staat het gesprek te voeren.

8. Hoe kan Levensfase Bewust Personeelsbeleid betrokken worden in het POP-gesprek en het POP-plan?

Een belangrijk onderdeel van het POP gesprek gaat over het feit waar medewerkers zich mee bezighouden op een bepaald moment van hun levensfase. 
Er is een aantal fasen in het leven waarin men ook terugkijkt en naar toekomst kijkt van het werkzame deel. Wat kan ik, wat wil ik nog, welke ambitie heb ik zijn vragen die een groot verband houden met de relatie met je werkgever, de functie die je op dat moment uitoefent etc.
De POP biedt  veel aanknopingspunten hierin. Van belang is wel dat leidinggevende bekend zijn met de dilemma’s en vragen die medewerkers hebben in bepaalde fasen van hun werkzame leven.

De POP procedure.

De POP procedure bestaat uit  

a. Voorbereiding voor zowel medewerker als leidinggevende

b. Het POP-gesprek

c. Het invullen en bewaren van het POP-formulier

d. De uitvoering van de afspraken uit de POP

e. De evaluatie

Ad a
Voorbereiden

Om het POP voor te bereiden doen zowel de medewerker als de leidinggevende 'huiswerk'. 
Ze bezinnen zich, 2 weken vóór het POP-gesprek, op het huidige en toekomstige functioneren van de medewerker. 
Welke ontwikkeling zou daarvoor wenselijk zijn? Hierbij kunnen een aantal hulpmiddelen worden gebruikt zoals: 

· de functiebeschrijving

· een competentielijst met relevante competenties behorende bij de functie (het competentieprofiel)

· de gedragscode van de organisatie en, indien aanwezig, de beroepscode.

· formulier A voor de medewerker

Overwegingen van de medewerker kunnen zijn:
· Waar ben ik goed in? 

· Wat doe ik graag? 

· Gebruik ik dat in mijn huidige functie? 

· Wat kan ik doen om mijn functie beter te vervullen? 

· In welke richting wil ik me verder ontwikkelen? 

· Wat zijn mijn ambities (wat wil ik over vijf of tien jaar bereikt hebben)? 

· Wat wil ik daarvoor leren?

De medewerker is verplicht om het bijgevoegde formulier A in te vullen.

Ad b 
Het POP-gesprek

Na deze voorbereiding gaan medewerker en leidinggevende met elkaar in gesprek. Als medewerker heb je je persoonlijke ontwikkelingsplan in 'eigendom'. Je neemt er zelf de verantwoordelijkheid voor. De taak van de leidinggevende is de visie van de werkgever te verwoorden en de medewerker te coachen. 
In het gesprek moet aan de orde komen:

· Hoe functioneert de medewerker nu volgens de leidinggevende? 

· Hoe vindt de medewerker zelf dat hij functioneert? 

· Wat zou de medewerker moeten leren om de huidige functie goed te vervullen? 

· Hoe ontwikkelt de organisatie als geheel zich en wat betekent dat voor de functie? 

· Wat zou de medewerker moeten leren om de functie in de toekomst te blijven vervullen? 

· Wat zou de medewerker willen leren in het kader van de huidige of toekomstige functie? 

· Wat zou de medewerker willen leren met 't oog op z'n loopbaanwensen? 

Medewerker en werkgever moeten het eens worden over de vertaling van deze leerwensen naar concrete ontwikkelingsdoelen en over de prioriteiten. Ook moet worden bepaald welke steun de organisatie kan bieden in de vorm van tijd, geld, leermogelijkheden en coaching.

Of dit allemaal lukt in één gesprek is afhankelijk van de reikwijdte van de wensen en hoe vlot medewerker en werkgever tot overeenstemming komen.

Ad c
Het invullen en bewaren van het POP formulier

Invullen.

Als medewerker en werkgever het eens zijn geworden en de plannen rond zijn, vullen de medewerker en zijn leidinggevende gezamenlijk aan het eind van het gesprek het POP formulier in, (Formulier C) waarna dit door hen beiden wordt ondertekend.
Geadviseerd wordt om maximaal 3 ontwikkelpunten vast te stellen. Deze moeten uiteraard duidelijk, helder, tijdsgebonden en toetsbaar geformuleerd zijn. 
Het is een 'contract' tussen medewerker en werkgever, met afspraken die later te toetsen zijn.

Aan de hand van het definitieve POP worden afspraken gemaakt. 

Bewaren.

Het POP-formulier blijft eigendom van de medewerker. Een kopie is in het bezit van de leidinggevende en een kopie wordt toegevoegd aan het personeelsdossier.
Dit formulier met afspraken vormt het startpunt voor evaluatie- en voortgangsgesprekken en het volgende POP-gesprek.

	Indien er in het POP afspraken staan die training en/of scholing met zich meebrengen of er dienen andere kosten te worden gemaakt wordt dit, door de leidinggevende, op het daarvoor bestemde formulier ingevuld (zo nodig met het formulier behorend bij de studiefaciliteitenregeling) en gezonden aan de dienst P&A ten behoeve van het opleidingsjaarplan. 


Ad d 
De uitvoering van de afspraken uit de POP

Een POP blijft een stuk papier als je niets doet. Als medewerker ben je daar zelf verantwoordelijk voor. Uiteraard is daar de steun en medewerking van de leidinggevende voor nodig, bijvoorbeeld in de vorm van begeleiding en eventuele studie- en/of trainingsfaciliteiten.

Beide partijen dienen zich te realiseren dat het niet nakomen van de afspraken consequenties kunnen hebben voor zowel de medewerker als de organisatie.

Beide partijen zijn dus verplicht om de voortgang te bewaken. 


Aandachtspunten zijn:

· Hoe staat het met de uitvoering van het POP? 

· Als het stagneert, hoe is de uitvoering te bespoedigen? 

· Voldoet de ontwikkelingsactiviteit aan de verwachtingen? 

· Zo nee, hoe is dat bij te sturen? 

Ad e 
De evaluatie

Aangezien de ontwikkelingsdoelen o.a. tijdsgebonden zijn geformuleerd, is er een tijdstip waarop de doelen bereikt moeten zijn. Dan is het dus tijd om te evalueren:

· Zijn de ontwikkelingsdoelen bereikt? 

· Welk effect heeft dat op het functioneren van de medewerker? 

· En welk effect heeft het op zijn loopbaanperspectieven? 

Na de evaluatie is het logisch om te bekijken welke ontwikkelingsbehoeften er nog meer zijn. Dan begint dus de cyclus opnieuw. Dikwijls duurt de cyclus een of twee jaar, afhankelijk van de gestelde doelen.

Voorbereidingsformulier POP-gesprek met behulp van de functiebeschrijving (Formulier A)

Medewerker

	Naam
	

	Functie:
	

	Datum gesprek:
	

	Vraag 1: Wat zijn mijn sterke kanten? Waar ben ik goed in?

	


	Vraag 2: Hoe maak ik daar in mijn huidige functie gebruik van?

	


	Vraag 3: Wat zijn mijn minder sterke punten? Wat zou ik daarin kunnen verbeteren?

	


	Vraag 4: Heb ik bepaalde ambities? Welke andere werkzaamheden zou ik leuk vinden?

	


	Vraag 5: Wat denk ik in de toekomst (extra) nodig te hebben om mijn werk goed te kunnen blijven doen?
· Wat is mijn bijdrage hierin?

· Wat verwacht ik van mijn leidinggevende?

	


	Overige vragen/opmerkingen:(noem ook eventueel vrijetijdsbestedingen en nevenactiviteiten)

	



Voorbereidingsformulier POP-gesprek (Formulier B)

Leidinggevende

	Naam medewerker :
	

	Functie :
	

	Datum gesprek :
	

	Vraag 1: Wat is je totaalindruk over de medewerker in de huidige functie met betrekking tot de functiebeschrijving?

	Sterke eigenschappen:
	Minder sterke eigenschappen:

	
	

	
	

	
	

	Vraag 2: Welke acties zijn nodig om in de huidige functie goed te blijven of nog beter te functioneren?

	

	

	

	

	Vraag 3: Van welke sterkte eigenschappen van de medewerker kan meer gebruik worden gemaakt?

	

	

	

	

	Vraag 4: In welke toekomstige ontwikkelingen kan de medewerker een rol spelen?

	Binnen de afdeling:
	Organisatiebreed de afdeling:

	
	

	
	

	
	

	Overige opmerkingen/suggesties:

	

	

	


Persoonlijk ontwikkelingsplan (Formulier C)

	Naam medewerker
	     

	Afdeling
	     

	Functie
	     

	Datum gesprek
	     
	Datum vorig gesprek
	     

	Naam leidinggevende
	     

	Ontwikkelingspunt 1 
	     


	Huidige situatie
	     

	Gewenste situatie
	     

	Te ondernemen acties

	Wie doet wat wanneer
	     

	Kosten *
	     

	Datum evaluatie
	     

	Ontwikkelingspunt 2 
	     


	Huidige situatie
	     

	Gewenste situatie
	     

	Te ondernemen acties

	Wie doet wat wanneer
	     

	Kosten *
	     

	Datum evaluatie
	     

	Ontwikkelingspunt 3 
	     


	Huidige situatie
	     

	Gewenste situatie
	     

	Te ondernemen acties

	Wie doet wat wanneer
	     

	Kosten *
	     

	Datum evaluatie
	     

	Datum gesprek

     

	Handtekening medewerker


	Handtekening leidinggevende




* Indien er in het POP afspraken staan die training en/of scholing met zich meebrengen of er dienen andere kosten te worden gemaakt wordt dit, door de leidinggevende, op het daarvoor bestemde formulier ingevuld (zo nodig met het formulier behorend bij de studiefaciliteitenregeling) en gezonden aan de dienst P&A ten behoeve van het opleidingsjaarplan.
bijlage 2
De POP-handleiding voor de leidinggevende
Inleiding

Deze handleiding is een leidraad voor het voeren van het ontwikkelgesprek.
 

Binnen het project levensfase bewust personeelsbeleid, wat geaccordeerd is door het MT en instemming heeft gekregen van de OR is de ontwikkeling en implementatie van het Persoonlijk Ontwikkelplan opgenomen. 
Dit POP met bijbehorend ontwikkelgesprek zal het tot dan toe gehanteerde functioneringsgesprek binnen Mariënstaete gaan vervangen.

Waarom deze verandering?
Een andere titel betekent ook een andere invulling van het gesprek. De visie en kernwaarden van de stichting Mariënstaete geven aan dat, om de ambities van de organisatie te kunnen realiseren, de inzet van een regelmatig, jaarlijks gesprek tussen leidinggevende en medewerker van essentieel belang is. 
Het accent lag in het functioneringsgesprek vooral op de terugblik op het achterliggende jaar. Bij het ontwikkelgesprek zijn de nieuwe accenten die vooral toekomstgericht zijn.

Een ontwikkelgesprek is in wezen een uitgebreid functioneringgesprek. Er is meer aandacht voor de groei en de levensfase van de medewerker in de werkzaamheden behorend bij de functie. Deze ontwikkeling in de functie dient een heldere plaats te krijgen binnen de context van de ontwikkeling van de organisatie c.q. organisatieonderdeel waar de medewerker werkt.

7. Wat is een POP?

POP staat voor Persoonlijk Ontwikkelingsplan. Het POP bevat de opleidings-, ontwikkelings- en loopbaanplannen die de inzetbaarheid van de medewerker bevorderen en zijn loopbaan op lange termijn sturen.
Een POP is een tastbaar document dat de medewerker in opdracht van de organisatie opstelt. In een POP vindt men een opsomming van kwaliteiten en ontwikkelingspunten en/of loopbaandoelen van een medewerker. Een goed POP bevat ook concrete afspraken over zaken waaraan de medewerker gaat werken. Deze afspraken komen tot stand in een gesprek tussen medewerker en leidinggevende. Tevens spreken zij in dit gesprek af hoe de organisatie de uitvoering van deze afspraken ondersteunt. 

Het POP richt zich op 2 doelen.
In de 1e plaats zorgt het instrument ervoor dat de medewerker mee ontwikkelt met de organisatie en de functie-eisen zodat hij optimaal inzetbaar is en blijft. In de 2e plaats richt het POP zich op de loopbaanontwikkeling van de medewerker. Zo blijft hij werk houden dat past bij zijn ambities, zijn levensfase, privé-situatie en loopbaanwensen.

In onderstaande tabel staat weergegeven waarover een medewerker met zijn leidinggevende in een POP afspraken kan maken.

	
	Korte termijn
	Lange termijn

	Ontwikkeling in functioneren
	1. Functioneren

· hoe functioneer ik?

· Wat zijn mijn ontwikkelingspunten?
	2. Inzetbaarheid (employability)

· Hoe ontwikkelt mijn functie zich?

· Hoe blijf ik inzetbaar?

	Ontwikkeling in loopbaan
	3. Doorgroei

· In hoeverre sluit mijn huidige baan aan bij wat ik kan en wil?

· Welke opleidings- en ontwikkelingsbehoefte heb ik?
	4. Loopbaan

· Wat zijn mijn ambities?

· Hoe zorg ik ervoor dat ik mijn werk over vijf jaar ook nog leuk vind?




Een POP is een 'ontwikkelingscontract'  tussen werkgever en medewerker. De bedoeling is, de medewerker de kans te bieden zich verder te ontwikkelen. Zo kun je de organisatiedoelen van de werkgever en de ambities van de medewerker zo goed mogelijk op elkaar afstemmen
In een POP wordt vastgelegd

a. wat de medewerker graag wil leren 

b. wat de werkgever vindt dat de medewerker moet kunnen of weten 

c. naar wat voor een functie de medewerker zou willen doorgroeien (intern of extern) 

d. (eventueel) welke carrièremogelijkheden de werkgever kan bieden

8. Waarom een POP?

Werken met POP's heeft veel voordelen, zowel voor de medewerker als voor de werkgever.

Voordelen voor medewerkers:

a. De kans beter te worden in je vak 

b. De kans meer van zijn talenten te ontwikkelen 

c. Binnen het vakgebied gaan specialiseren 

d. Gevarieerder werk gaan doen, doordat men breder inzetbaar wordt 

e. Functie-inhoud verrijken 

f. Doorgroeien binnen je functie of naar een hogere functie 

g. Switchen naar een andere functie die wellicht beter ligt 

h. Weinig kans vast te roesten in een baan die niet meer boeit 


Voordelen voor werkgevers

i. Kennis en vaardigheden van medewerkers blijven aansluiten op bedrijfsdoelen en doelen van de afdeling c.q. dienst

j. Medewerkers zijn gemotiveerd, omdat ze hun eigen ambities kunnen verwezenlijken 

k. Medewerkers bezitten mogelijk onvermoede talenten die in te zetten zijn op de afdeling of in de dienst  

l. Medewerkers zijn breder inzetbaar, zodat men flexibeler kan opereren 

m. Werving en selectie kost minder als meer mensen doorgroeien naar andere functies 

n. Het verzuim en het verloop worden kleiner, de arbeidstevredenheid groter 

o. Fysieke of psychische overbelasting is  mogelijk te voorkomen 

p. Opgebouwde expertise kan langer in huis worden gehouden 

9. Wat zijn de randvoorwaarden om de POP cyclus te borgen binnen de organisatie?
a. Draagvlak binnen de organisatie bij MT, OR en middenkader

b. Relevante functiebeschrijvingen van elke functie.

c. Er is een beschreven en vastgestelde gedragscode binnen MS en daaraan gerelateerd een beroepscode voor de diverse beroepsgroepen.

d. Opleidings-, mobiliteits- en loopbaanbeleid zijn beschreven en vastgesteld.

e. MS heeft een visie, missie en doelstelling en een beschreven beleid op korte en middellange termijn

f. MS heeft een vastgesteld competentiewoordenboek wat door de hele organisatie wordt gehanteerd als “onderlegger”bij het vaststellen van competenties voor de functies.


10. Wie voert de gesprekken met wie?

Het POP-gesprek wordt gevoerd tussen medewerker en leidinggevende.


11. Hoe vaak wordt een gesprek gevoerd?

Een POP-gesprek vindt 1 x per jaar plaats. 


12. Waar wordt het formulier bewaard?

Het POP-formulier blijft eigendom van de medewerker. Een kopie is in het bezit van de leidinggevende en een kopie wordt toegevoegd aan het personeelsdossier.
Dit formulier met afspraken vormt het startpunt voor evaluatie- en voortgangsgesprekken en het volgende POP-gesprek. 
Indien er in het POP afspraken staan die training en/of scholing met zich meebrengen of er dienen andere kosten te worden gemaakt wordt dit, door de leidinggevende, op het daarvoor bestemde formulier ingevuld (zo nodig met het formulier behorend bij de studiefaciliteitenregeling) en gezonden aan de dienst P&A ten behoeve van het opleidingsjaarplan. 
13. Is een POP-gesprek verplicht?

Een POP-gesprek is verplicht tenzij één van beide gesprekspartners een legitieme reden kan aanvoeren zoals:
a. Medewerker verlaat op korte termijn de organisatie.

b. Medewerker is ziek en niet in staat het gesprek te voeren.

9. Hoe kan Levensfase Bewust Personeelsbeleid betrokken worden in het POP-gesprek en het POP-plan?

Een belangrijk onderdeel van het POP gesprek gaat over het feit waar medewerkers zich mee bezighouden op een bepaald moment van hun levensfase. 
Er zijn een aantal fasen in het leven waarin men ook terugkijkt en naar toekomst kijkt van het werkzame deel. Wat kan ik, wat wil ik nog, welke ambitie heb ik zijn vragen die een groot verband houden met de relatie met je werkgever, de functie die je op dat moment uitoefent etc.
De POP biedt  veel aanknopingspunten hierin. Van belang is wel dat leidinggevende bekend zijn met de dilemma’s en vragen die medewerkers hebben in bepaalde fasen van hun werkzame leven.

10. Wat is de relatie tussen POP en andere P-instrumenten? 

Een POP gaat verder dan de ‘hier-en-nu-situatie’ en is een ‘levend’ document. 
Wensen, voorkeuren en eisen van zowel medewerkers als leidinggevenden zijn immers aan allerlei veranderingen onderhevig. Het is daarom een kritische succesfactor dat POP-gesprekken in relatie staat met andere P-instrumenten/beleid. 
Een POP dient meer dan alleen een persoonlijk doel. In het kader van interne mobiliteit  levert het POP op gestructureerde bijdrage aan het afstemmen van de interne vraag en aanbod. In veel organisaties is het loopbaanbeleid er op gericht zoveel mogelijk doorstroming van binnen uit te realiseren. Om keuzen voor functietoewijzing zo verantwoord mogelijk te kunnen maken, is vanuit verschillende bronnen informatie nodig. Naast gegevens over opleiding, beoordeling, etc. is de medewerker zelf een belangrijke informatiebron. In een POP-gesprek en op het POP-formulier kan de medewerker zijn opvattingen over zijn persoonlijke belangstelling en ambities ten aanzien van zijn ontwikkeling omschrijven. 
Er is een relatie met de volgende P-instrumenten:

· Opleidingsbeleid en opleidingsjaarplan

· Mobiliteit- en loopbaanbeleid

· Beoordelings- en beloningsbeleid

· Levensfase bewust personeelsbeleid

· Competentiemanagement

De POP procedure.

De POP procedure bestaat uit  

a. Voorbereiding voor zowel medewerker als leidinggevende

b. Het POP-gesprek

c. Het invullen en bewaren van het POP-formulier

d. De uitvoering van de afspraken uit de POP

e. De evaluatie
f. Kosten
Ad a
Voorbereiden

Om het POP voor te bereiden doen zowel de medewerker als de leidinggevende 'huiswerk'. 
Ze bezinnen zich, 2 weken vóór het POP-gesprek, op het huidige en toekomstige functioneren van de medewerker. 
Welke ontwikkeling zou daarvoor wenselijk zijn? Hierbij kunnen een aantal hulpmiddelen worden gebruikt zoals: 

· de functiebeschrijving

· het competentiewoordenboek met veel voorkomende competenties binnen Mariënstaete

· een competentielijst met relevante competenties behorende bij de functie (het competentieprofiel)

· de beschrijving van het strategisch beleid van de organisatie op korte en middellange termijn

· de gedragscode van de organisatie en, indien aanwezig, de beroepscode.

· formulier B voor de leidinggevende

Overwegingen van de leidinggevende
· Hoe ontwikkelt de organisatie zich in de komende jaren? 

· Welke kwaliteiten heeft de medewerker nu? 

· Welke competenties zijn nodig voor diens huidige functie? 

· Hoe gaat die functie zich ontwikkelen? 

· Welke competenties zijn nodig voor de toekomstige functie? 

· Zijn er andere functies waarvoor ik deze medewerker geschikt acht? 
De leidinggevende is verplicht om het bijgevoegde formulier B in te vullen.

Ad b 
Het POP-gesprek

Na deze voorbereiding gaan medewerker en leidinggevende met elkaar in gesprek. De medewerker heeft zijn persoonlijke ontwikkelingsplan in 'eigendom' en neemt hier zelf de verantwoordelijkheid voor. De taak van de leidinggevende is de visie van de werkgever te verwoorden en de medewerker te coachen. 
In het gesprek moet aan de orde komen:

· Hoe functioneert de medewerker nu volgens de leidinggevende? 

· Hoe vindt de medewerker zelf dat hij functioneert? 

· Wat zou de medewerker moeten leren om de huidige functie goed te vervullen? 

· Hoe ontwikkelt de organisatie als geheel zich en wat betekent dat voor de functie? 

· Wat zou de medewerker moeten leren om de functie in de toekomst te blijven vervullen? 

· Wat zou de medewerker willen leren in het kader van de huidige of toekomstige functie? 

· Wat zou de medewerker willen leren met 't oog op z'n loopbaanwensen? 

Medewerker en werkgever moeten het eens worden over de vertaling van deze leerwensen naar concrete ontwikkelingsdoelen en over de prioriteiten. Ook moet worden bepaald welke steun de organisatie kan bieden in de vorm van tijd, geld, leermogelijkheden en coaching.

Of dit allemaal lukt in één gesprek is afhankelijk van de reikwijdte van de wensen en hoe vlot medewerker en werkgever tot overeenstemming komen.

Ad c
Het invullen en bewaren van het POP formulier

Invullen.

Als medewerker en werkgever het eens zijn geworden en de plannen rond zijn, vullen de medewerker en zijn leidinggevende gezamenlijk aan het eind van het gesprek het POP formulier in, (Formulier C) waarna dit door hen beiden wordt ondertekend.
Geadviseerd wordt om maximaal 3 ontwikkelpunten vast te stellen. Deze moeten uiteraard duidelijk, helder, tijdsgebonden en toetsbaar geformuleerd zijn. 
Het is een 'contract' tussen medewerker en werkgever, met afspraken die later te toetsen zijn.

Aan de hand van het definitieve POP worden afspraken gemaakt. 

Bewaren.

Het POP-formulier blijft eigendom van de medewerker. Een kopie is in het bezit van de leidinggevende en een kopie wordt toegevoegd aan het personeelsdossier.
Dit formulier met afspraken vormt het startpunt voor evaluatie- en voortgangsgesprekken en het volgende POP-gesprek.

	Indien er in het POP afspraken staan die training en/of scholing met zich meebrengen of er dienen andere kosten te worden gemaakt wordt dit, door de leidinggevende, op het daarvoor bestemde formulier ingevuld (zo nodig met het formulier behorend bij de studiefaciliteitenregeling) en gezonden aan de dienst P&A ten behoeve van het opleidingsjaarplan. 


Ad d 
De uitvoering van de afspraken uit de POP

Een POP blijft een stuk papier als je niets doet. Als medewerker ben je daar zelf verantwoordelijk voor. Uiteraard is daar de steun en medewerking van de leidinggevende voor nodig, bijvoorbeeld in de vorm van begeleiding en eventuele studie- en/of trainingsfaciliteiten.

Beide partijen dienen zich te realiseren dat het niet nakomen van de afspraken consequenties kunnen hebben voor zowel de medewerker als de organisatie.

Beide partijen zijn dus verplicht om de voortgang te bewaken. 


Aandachtspunten zijn:

· Hoe staat het met de uitvoering van het POP? 

· Als het stagneert, hoe is de uitvoering te bespoedigen? 

· Voldoet de ontwikkelingsactiviteit aan de verwachtingen? 

· Zo nee, hoe is dat bij te sturen? 

Ad e 
De evaluatie

Aangezien de ontwikkelingsdoelen o.a. tijdsgebonden zijn geformuleerd, is er een tijdstip waarop de doelen bereikt moeten zijn. Dan is het dus tijd om te evalueren:

· Zijn de ontwikkelingsdoelen bereikt? 

· Welk effect heeft dat op het functioneren van de medewerker? 

· En welk effect heeft het op zijn loopbaanperspectieven? 

Na de evaluatie is het logisch om te bekijken welke ontwikkelingsbehoeften er nog meer zijn. Dan begint dus de cyclus opnieuw. Dikwijls duurt de cyclus een of twee jaar, afhankelijk van de gestelde doelen.

Ad f
Kosten

Elke organisatie heeft een opleidingsbudget voor o.a. de uitvoering van afspraken vanuit het persoonlijk ontwikkelingsplan.

Indien afspraken met zich meebrengen dat er een training en/of opleiding aan verbonden wordt dient dit, door de leidinggevende, op het daarvoor bestemde formulier ingevuld (zo nodig met het formulier behorend bij de studiefaciliteitenregeling) en gezonden aan de dienst P&A ten behoeve van het opleidingsjaarplan. 
In de praktijk blijkt dat de invoering van POP's geen stijging van de opleidingskosten met zich meebrengt. De gewenste ontwikkeling is vaak beter te bereiken door coaching, een korte stage of detachering, dan via dure cursussen en opleidingen.

Voorbereidingsformulier POP-gesprek met behulp van de functiebeschrijving (Formulier A)

Medewerker

	Naam
	

	Functie:
	

	Datum gesprek:
	

	Vraag 1: Wat zijn mijn sterke kanten? Waar ben ik goed in?

	


	Vraag 2: Hoe maak ik daar in mijn huidige functie gebruik van?

	


	Vraag 3: Wat zijn mijn minder sterke punten? Wat zou ik daarin kunnen verbeteren?

	


	Vraag 4: Heb ik bepaalde ambities? Welke andere werkzaamheden zou ik leuk vinden?

	


	Vraag 5: Wat denk ik in de toekomst (extra) nodig te hebben om mijn werk goed te kunnen blijven doen?
· Wat is mijn bijdrage hierin?

· Wat verwacht ik van mijn leidinggevende?

	


	Overige vragen/opmerkingen:(noem ook eventueel vrijetijdsbestedingen en nevenactiviteiten)

	



Voorbereidingsformulier POP-gesprek (Formulier B)

Leidinggevende

	Naam medewerker :
	

	Functie :
	

	Datum gesprek :
	

	Vraag 1: Wat is je totaalindruk over de medewerker in de huidige functie met betrekking tot de functiebeschrijving?

	Sterke eigenschappen:
	Minder sterke eigenschappen:

	
	

	
	

	
	

	Vraag 2: Welke acties zijn nodig om in de huidige functie goed te blijven of nog beter te functioneren?

	

	

	

	

	Vraag 3: Van welke sterkte eigenschappen van de medewerker kan meer gebruik worden gemaakt?

	

	

	

	

	Vraag 4: In welke toekomstige ontwikkelingen kan de medewerker een rol spelen?

	Binnen de afdeling:
	Organisatiebreed de afdeling:

	
	

	
	

	
	

	Overige opmerkingen/suggesties:

	

	

	


Persoonlijk ontwikkelingsplan (Formulier C)

	Naam medewerker
	     

	Afdeling
	     

	Functie
	     

	Datum gesprek
	     
	Datum vorig gesprek
	     

	Naam leidinggevende
	     

	Ontwikkelingspunt 1 
	     


	Huidige situatie
	     

	Gewenste situatie
	     

	Te ondernemen acties

	Wie doet wat wanneer
	     

	Kosten *
	     

	Datum evaluatie
	     

	Ontwikkelingspunt 2 
	     


	Huidige situatie
	     

	Gewenste situatie
	     

	Te ondernemen acties

	Wie doet wat wanneer
	     

	Kosten *
	     

	Datum evaluatie
	     

	Ontwikkelingspunt 3 
	     


	Huidige situatie
	     

	Gewenste situatie
	     

	Te ondernemen acties

	Wie doet wat wanneer
	     

	Kosten *
	     

	Datum evaluatie
	     

	Datum gesprek

     

	Handtekening medewerker


	Handtekening leidinggevende




* Indien er in het POP afspraken staan die training en/of scholing met zich meebrengen of er dienen andere kosten te worden gemaakt wordt dit, door de leidinggevende, op het daarvoor bestemde formulier ingevuld (zo nodig met het formulier behorend bij de studiefaciliteitenregeling) en gezonden aan de dienst P&A ten behoeve van het opleidingsjaarplan.
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