
 

 

 

Checklist POP-gesprek voor de medewerker 

Je hebt binnenkort een gesprek met je leidinggevende over je ontwikkeling. Met deze 

checklist bereidt je je goed voor. 

 

1. Voor het gesprek 

 Overleg met je leidinggevende hoe je je kunt voorbereiden op het gesprek. 

 Vraag naar de agenda voor het gesprek.  

 Bedenk ook zelf waarin je jezelf verder wilt ontwikkelen. En welke activiteiten je 

daarvoor kunt doen. 

 Wil je meer bespreken dan de onderwerpen die op de agenda staan? Geef dat dan 

aan. 

 Wil je iemand die je vertrouwt meenemen naar het gesprek? Vraag dan aan je 

leidinggevende of hij of zij dat goed vindt. 

 Neem je iemand mee? Betrek deze persoon dan wanneer je je voorbereidt. Bespreek 

bijvoorbeeld wat je graag wilt ontwikkelen. Of wat je moeilijk vindt om te bespreken. 

  

2. Tijdens het gesprek  

 In het gesprek, geeft vaak eerst je leidinggevende aan wat hij of zij vindt. Wat gaat 

goed? Wat kun je nog beter doen?  

 Je leidinggevende moet duidelijk en concreet zijn. Begrijp je iets niet? Vraag er dan 

naar. 

 In het gesprek stel je samen met je leidinggevende vast waarin je je verder kunt 

ontwikkelen. Op basis van dit doel maak je concrete afspraken. Bijvoorbeeld over hoe 

en wanneer je hieraan gaat werken.  

 Ben je het eens met doel? Wanneer dit niet het geval is, bespreek dit dan. 

 Wil je zelf iets wat niet in het gesprek genoemd wordt? Breng dit dan zelf in. 

 Is duidelijk: 

o hoe je aan je ontwikkeling gaat werken? 

o wanneer je dat gaat doen? 

o wie je daarbij begeleidt of bij je met vragen terecht kunt? 

Wanneer dit niet duidelijk is, vraag er dan naar. 

 

3. Het verslag van het gesprek 

 Na het gesprek krijg je een verslag van je leidinggevende. 

 Is het verslag duidelijk? 

 Staat in het verslag de belangrijkste dingen die besproken zijn? 

 Staan de gemaakte afspraken in het verslag? 

 Ben je het eens met de afspraken? Zo ja, dan teken je ‘voor akkoord’. Zo nee, zeg dit 

dan teken niet ‘voor akkoord’. 

 Heb je een kopie van het verslag gekregen? Zo nee, vraag er dan om. 

 

4. Uitvoeren van de afspraken 

 Werk je aan de afspraken zoals afgesproken? Zo nee, vertel dit dan aan je 

leidinggevende of begeleider. Geef ook aan waarom je dit niet doet. 

 Loop je ergens tegenaan? Bespreek dit dan met je leidinggevende of begeleider. 
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