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1. 
Huidige loopbaansituatie

1.1
Huidige rol

Hoe wordt de huidige rol ervaren? Welke positieve en negatieve ervaringen heb je binnen deze rol? Wat leer je? Wat zijn de groeimogelijkheden binnen de rol? Welke ervaring wil je nog opdoen binnen de huidige rol? 

	


1.2
Overzicht sterke punten en ontwikkelpunten

Wat zijn je sterkten en zwakten? Welke punten wil je ontwikkelen om je huidige rol beter te kunnen uitvoeren? Maak hierbij (indien beschikbaar) gebruik van de resultaten van de HTM-instrumenten. In bijlage 1 is er ruimte voor een uitgebreide omschrijving van de resultaten. Hieronder kunnen de belangrijkste conclusies vermeld worden.

2.
Gewenste loopbaansituatie

2.1
Korte termijn 

Wat zijn de wensen met betrekking tot je loopbaanontwikkeling en je persoonlijke ontwikkeling voor het komende jaar? Denk aan: rol, projecten, werkzaamheden, werkomgeving, kennisgebieden, competenties, etc.

2.2
Lange termijn 

Wat zijn de wensen met betrekking tot je loopbaanontwikkeling en je persoonlijke ontwikkeling voor de komende 3 tot 5 jaar? Welke lange termijn loopbaanontwikkelingen zie je voor jezelf? 

2.3
Conclusie - De Ontwikkelbehoeften

Welk ontwikkelpad ligt er tussen de huidige (gemeten) situatie (deel 1) en de gewenste loopbaansituatie (§2.1)? Welke ontwikkelbehoeften zijn er het komende jaar gewenst  en welke noodzakelijk? Beschrijf de globale behoeften op het gebied van kennis, ervaring en competenties.

	Ontwikkelbehoeften
	gewenst of noodzakelijk?*

	Kennis


	

	Ervaring


	

	Gedragscompetenties


	


*door coach en medewerker te bepalen

3. 
Ontwikkelactiviteiten

3.1
Kennis en ervaring

Welke kennis en ervaring ga je het komende jaar ontwikkelen, wat is je motivatie en welk meetbaar resultaat streef je na?

	


Welke ontwikkelactiviteiten ga je wanneer uitvoeren? Is het gewenste resultaat na afloop behaald (evaluatie)?

	Activiteiten
	Planning
	Evaluatie

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3.2
Gedragscompetenties

Welke gedragscompetenties ga je het komende jaar ontwikkelen, wat is je motivatie en welk meetbaar resultaat streef je na?

	


Welke ontwikkelactiviteiten ga je wanneer uitvoeren? Is het gewenste resultaat na afloop behaald (evaluatie)?

	Activiteiten
	Planning
	Evaluatie

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4.
Conclusie

Conclusie medewerker

	


Conclusie coach

	


Gesprekkenafspraken

Wie organiseert welke ontwikkelactiviteiten? Welk type volgende opdracht wordt nagestreefd? Wanneer vindt het volgende HTM-gesprek plaats?

	Datum HTM-gesprek
	Gemaakte afspraken en/of actiepunten
	Datum gereed
	Resultaat

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Documentgegevens
(medewerker maakt conceptversie POP voor HTM-gesprek, na het gesprek wordt het POP eventueel aangepast en vervolgens ondertekend door beide partijen)
Datum laatste wijziging:  

Paraaf Medewerker





Paraaf BUM 
...........................................




................................................

BIJLAGE 1
RESULTATEN HTM-INSTRUMENTEN

Resultaten Connector

Capaciteitentest



  


Datum



:







Test



: LBO/MBO of HBO/WO






Normgroep


: LBO/MBO of HBO of WO

Persoonlijkheidsvragenlijst

Datum



:


Potentiemeting
Datum



:

Rol



:

	Datum 


	Belangrijkste conclusies


	Opmerkingen

	
	
	

	
	
	


Resultaten Workplace Big Five

Datum

:

Rol

:

	Workplace Big Five
	Score
	Conclusies



	Instabiliteit


	
	

	Extraversie


	
	

	Openstaan


	
	

	Aanpassen


	
	

	Consciéntieusheid


	
	


Resultaten Reflector 

Datum

:

Rol

:

	Basiscompetenties


	Score
	Conclusies

	Klantgerichtheid


	
	

	Resultaatgerichtheid


	
	

	Leervermogen


	
	

	Samenwerken


	
	

	Initiatief


	
	

	Creativiteit


	
	


	Rolspecifieke gedragscompetenties


	Score
	Conclusies

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


BIJLAGE 2 
LEESWIJZER

Doel

Het Persoonlijk Ontwikkel Plan (POP) is bedoeld ter ondersteuning van je persoonlijke- en loopbaanontwikkeling. Het POP beschrijft de huidige en gewenste loopbaansituatie en het ontwikkelpad daartussen. Het is eigenlijk een ontwikkelingscontract tussen jou en je coach. Ordina heeft als doelstelling dat iedere medewerker een POP heeft. 

Werkwijze

Het POP wordt door de medewerker opgesteld en bijgewerkt. De medewerker zorgt dat de coach voor elke HTM-gesprek een exemplaar ontvangt. Na afloop van het gesprek verwerkt de medewerker eventuele wijzigingen of aanvullingen. Vervolgens wordt het document door beide partijen ondertekend en bewaren beiden een exemplaar. Het POP is een levend document dat voor en na elk gesprek wordt bijgewerkt.

Rol coach

Je coach is je aanspreekpunt voor je persoonlijke- en loopbaanontwikkeling. Ook beheert hij je ontwikkelbudget. Samen bepalen jullie ontwikkelbehoeften en ontwikkelactiviteiten die vervolgens in het POP worden opgenomen. De Workplace Big Five en Reflector zijn handige instrumenten die je hierbij kunnen ondersteunen. Je coach helpt je met het interpreteren van de resultaten, maar ook met het opstellen van je POP. 

Rol mentor

Er zijn diverse mogelijkheden om kennis of vaardigheden te ontwikkelen. In overleg met je coach kan er gekozen worden voor een mentor. Deze persoon helpt je gedurende een afgesproken periode een bepaalde kennis of vaardigheid te ontwikkelen. In het POP worden afspraken gemaakt over de periode, de methode en het resultaat. Ook wordt na afloop het resultaat van deze actie geëvalueerd.

Stappenplan

Het POP-document is opgebouwd aan de hand van een aantal logische stappen:

	STAP 1
	 Huidige loopbaansituatie 
	     Waar sta je nu?


Als je wilt weten waar je naar toe wilt, dan moet je beginnen met vast te stellen waar je op dit moment staat. In het eerste deel van het POP kun je alle informatie kwijt over je huidige loopbaansituatie, persoonlijkheid en gedrag. De resultaten van de verschillende HTM-instrumenten kunnen inzicht geven in de ontwikkelpunten binnen je huidige rol.

	STAP 2
	   Gewenste loopbaansituatie
	          Waar wil je naar toe?


Inzicht in je loopbaanwensen op korte en langere termijn geeft richting aan je persoonlijke- en loopbaanontwikkeling. Als je weet waar je naar toe wil, dan is het makkelijker om de weg daar naar toe te bepalen. Het tweede deel van het POP eindigt dan ook met een behoefte-inventarisatie. De verschillen tussen de huidige en de gewenste kennis, ervaring en competenties zijn de ontwikkelbehoeften.

	STAP 3
	  Ontwikkelactiviteiten
	         Hoe ga je er naar toe?



In deel 1 heb je ontwikkelbehoeften aangegeven vanuit je huidige situatie en rol. Samen met je coach zijn in deel 2 de belangrijkste ontwikkelbehoeften naar aanleiding van een toekomstige rol in kaart gebracht. In deel 3 worden deze nog ‘vage’ behoeften omgezet in concrete acties. Per ontwikkelactiviteit geef je aan wat je precies wil ontwikkelen, waarom je dat wilt, wanneer je dat gaat doen en welk resultaat de activiteit moet opleveren. Elke activiteit wordt na afloop geëvalueerd.

	STAP 4
	   Conclusie
	      Ben je tevreden over de ontwikkeling?



In het laatste deel van het POP geven zowel de medewerker als de coach hun persoonlijke visie op het ontwikkelingstraject van de afgelopen maanden. Er wordt teruggekeken naar de opgedane ervaring, de leermomenten, de ontwikkelactiviteiten en de begeleiding van de loopbaanontwikkeling. 

Tijdens elke HTM-gesprek met je coach bespreek je de vier stappen en worden de resultaten van het gesprek in je POP verwerkt. 

Richtlijnen voor invullen

Het POP-document is een format dat richting geeft aan het opstellen van een ontwikkelplan. Een medewerker kan naar eigen inzicht wijzigingen aanbrengen aan de gegeven ruimtes en de lay-out van het document. Afhankelijk van de situatie kunnen onderdelen worden weggelaten of toegevoegd worden.

Relatie andere HTM-instrumenten

De Connector, Workplace Big Five en Reflector zijn instrumenten die input kunnen geven voor ontwikkelbehoeften. In de bijlage van het POP kunnen de belangrijkste gegevens van de verschillende instrumenten worden bewaard, zodat rapporten niet ieder gesprek meegenomen hoeven worden. Op deze wijze hebben zowel coach als medewerker continu de beschikking over deze gegevens. Ontwikkeldoelstellingen uit het POP kunnen tevens dienen als input voor Human Performance Management (HPM). Bepaalde ontwikkeldoelstellingen kunnen worden opgenomen onder het persoonlijk perspectief. Anderzijds kunnen de resultaten van het HPM-gesprek (beoordelingsgesprek) als input dienen voor het POP.

Tips bij het opstellen van het POP

Hier volgt een aantal tips voor het invullen van het POP:

· De Connector is een instrument wat voornamelijk bij werving en selectie gebruikt wordt. Als je deze gedaan hebt, dan kun je de resultaten opnemen in de bijlage. Ben je al in dienst en wil je meer weten over je persoonlijkheid of je gedrag, gebruik dan de Big Five of de Reflector.

· Nog geen Big Five of Reflector gebruikt? Overleg met je coach welke instrumenten jou kunnen helpen bij je ontwikkeling.

· Bespreek de Workplace Big Five en de Reflector altijd eerst met je coach.

· De resultaten van de Reflector worden in het POP in tweeën gesplitst. De basiscompetenties zijn de 6 gedragscompetenties die voor alle medewerkers van Ordina van toepassing zijn. De rolspecifieke competenties zijn maximaal 8 andere competenties die je in je huidige rol nodig hebt. Over het algemeen kun je bij een score van 3,5 of lager een competentie aanmerken als een ontwikkelpunt. Licht in de kolom ’conclusies’ je scores toe en geef aan welke aspecten je verder wilt ontwikkelen.

· Beschrijf bij §2.3 alleen de globale ontwikkelbehoefte (bijv. verbeteren schriftelijke vaardigheden). In §3.1 en §3.2 maak je de behoefte concreet (cursus ‘schrijven van rapporten’ bij bureau Leergraag in februari 2000).

· Er zijn vele kennisgebieden: vakinhoudelijke kennis, domeinkennis, Ordinakennis, productkennis, zelfkennis, marktkennis, etc. Geef per kennisgebied aan wat je wilt bereiken en waarom. Het resultaat van de ontwikkelactiviteit moet waarneembaar of meetbaar zijn.

· Beperk het aantal gedragscompetenties die je binnen een bepaalde periode wilt ontwikkelen. Probeer niet meer dan 2 of 3 competenties tegelijk te ontwikkelen. Zoek samen met je coach naar overeenkomsten en verbanden tussen de verschillende competenties zodat er gerichte ontwikkelactiviteiten gezocht kunnen worden.

· Het POP wordt getekend door medewerker en coach. Tekenen betekent dat beide partijen het eens zijn met de inhoud van het POP en dat zij proberen de gemaakte afspraken en activiteiten uit te voeren.

Vragen of verbetersuggesties?

Voor vragen of opmerkingen over het Persoonlijk Ontwikkel Plan kun je terecht bij je coach of mail naar: marianne.bink@ordina.nl

	
	
	
	
	
	



