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Checklist POP-gesprek voor de leidinggevende
U heeft binnenkort een gesprek met een medewerker met een arbeidsbeperking over zin
of haar ontwikkeling. Met deze checklist bereidt u zich goed voor.

1. Belangrijke uitgangspunten voor de ontwikkeling

Om de kennis en vaardigheden van medewerkers met een arbeidsbeperking succesvol te

ontwikkelen, zijn de volgende uitgangspunten belangrijk:

[l Het bewustzijn in uw umc (van de raad van bestuur tot HR, bij de direct leiding-
gevende en op de afdeling) dat ontwikkeling ook voor deze doelgroep van belang is.

[l Neem de ontwikkeling mee in de reguliere, jaarlijkse HR-cyclus. Sluit, voor zover
mogelijk, aan op de HR-tools die het umc al gebruikt.

[0 De leidinggevende en de medewerker bespreken met elkaar waar de medewerker nu
staat en wat het beoogde doel is.

[l De leidinggevende weet hoe de ontwikkeling wordt gefaciliteerd. Bijvoorbeeld: de
medewerker kan er maximaal x uur aan besteden, dat kan tijdens werktijd, etc.

Voorbereiding op het gesprek

Bespreek vooraf met de medewerker welke onderwerpen u wilt bespreken. Vraag ook

naar de onderwerpen die de medewerker wil bespreken.

[l Stel een agenda op en stuur deze naar de medewerker.

[l  Bespreek met de medewerker of hij het gesprek alleen doet of dat hij iemand mee
wilt nemen, bijvoorbeeld zijn jobcoach.

[l  Overweeg de te ontwikkelen vaardigheden vooraf te bespreken met de externe
jobcoach van de medewerker. Zo weet u of wat u vraagt ook realistisch is.

[l De jobcoach heeft veel kennis van het werken met de doelgroep en kan u praktische

tips geven voor het gesprek zelf.
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Tijdens het gesprek

Bespreek welke vaardigheden goed gaan. Wees concreet en geef voorbeelden.

Bespreek welke vaardigheden versterkt kunnen worden. Wees hierin realistisch, hou

dus rekening met de beperking van de medewerker.

[l Wees zo concreet mogelijk in de vaardigheden die versterkt kunnen worden door
voorbeelden te geven. Beschrijf bijvoorbeeld een situatie waarin de medewerker het
gedrag vertoonde. En bespreek welk gedrag in zo’n situatie van de medewerker
verwacht wordt.

[1 Check of de medewerker dit gedrag herkent en begrijpt wat u anders wilt.

[l Zorg er voor dat er onderling duidelijkheid is over waar de medewerker nu staat en
wat zijn ontwikkeldoel is.

[0 Maak zo concreet mogelijke afspraken over hoe de medewerker aan dit doel gaat
werken: bespreek het tijdpad en bespreek wat de medewerker nodig heeft om het
doel te realiseren (bijvoorbeeld tijd of begeleiding)

[0 Check regelmatig of de medewerker begrijpt wat u bedoelt.

[1 Geef aan dat u een verslag van het gesprek maakt en geef aan wat hierin komt te

staan. Wanneer u wilt dat de medewerker het verslag ondertekent, bespreek dit dan

ook. Leg uit waarom dit belangrijk is.
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Het verslag van het gesprek

Is het verslag duidelijk?

Is het geschreven in eenvoudig taalgebruik?

Staat in het verslag de belangrijkste dingen die besproken zijn?
Staan de gemaakte afspraken in het verslag?
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5. Uitvoeren van de afspraken

[l Hou de voortgang van de medewerker in de gaten.
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