
VOORBEREIDING STARTGESPREK – MEDEWERKER

DOEL STARTGESPREK
Als je nieuw in dienst bent of een nieuwe functie 
uitoefent, dan vindt binnen drie maanden na de
startdatum een Startgesprek plaats. In het Startgesprek 
bespreek je met je leidinggevende wat je in de komende 
periode van elkaar nodig hebt om goed te presteren, je 
talent in te zetten en met plezier je werk te kunnen doen. 
Zowel leidinggevende als medewerker bereiden het 
gesprek goed voor en spreken zich uit. Het Startgesprek 
draait om vooruitkijken, persoonlijke ontwikkelingen en 
het formuleren van de belangrijkste doelen en resultaten, 
met teamdoelen als belangrijk uitgangspunt voor het 
gesprek.

VOORBEREIDING
■  Je leidinggevende stuurt je een uitnodiging voor het 
gesprek en geeft aan wanneer hij/zij het
Verslag Startgesprek graag wil ontvangen.

■  Je bereidt je op het gesprek voor met het
Verslag Startgesprek. Het is begrijpelijk als je in dit 
stadium nog niet volledig alle vragen kan invullen.

■  In het Verslag Startgesprek omschrijf je aan welke doelen 
je een bijdrage gaat leveren en welke persoonlijke 
ontwikkeling je wilt doormaken.

■ Je leidinggevende geeft aan wanneer hij/zij het Verslag 
Startgesprek graag wil ontvangen en vult dit verder aan.

■ De uitwisseling van het Verslag Jaargesprek verloopt per 
mail, pas na het gesprek wordt het formulier in 
Selfservice geüpload.

■  Bekijk in Selfservice jouw nevenwerkzaamheden en 
verlofsaldo. Bespreek ze samen tijdens het Startgesprek.

STARTGESPREK

https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/po/ontwikkeling/resultaat--en-ontwikkelingsgesprek/resultaat--en-ontwikkelingsgesprek/geesteswetenschappen/fgw-bestuur-bureau?cf=geesteswetenschappen&cd=fgw-bestuur-bureau#tab2
https://helpdesk.universiteitleiden.nl/
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VOORBEREIDEN VAN HET GESPREK
■ Lees het Verslag Startgesprek nog eens door.
■ Bedenk: wat wil je bespreken? Welke vragen heb je aan

je leidinggevende? Focus op jouw toekomst en
ontwikkeling.

HET GESPREK 
■  Ga met de juiste mindset het gesprek in.

Het Startgesprek is een kans om jezelf verder te
ontwikkelen en (nog) meer voldoening en plezier uit je
werk te halen.

■  Neem de ruimte om je verhaal te doen en vragen te
stellen.

■  Kijk vooruit naar het komende jaar.
■  Waar wil jij naar toe werken? En wat heb je

daarvoor nodig?
■  Maak afspraken over onder meer je prestaties

en ontwikkeling. Hebben jullie afspaken ge-
maakt over opleiding, coaching of
loopbaanbegeleiding?

■  Bespreek voor elke afspraak de gewenste
uitkomst is. Formuleer dit zo concreet mogelijk
(bijvoorbeeld met behulp van SMART:
specifiek, meetbaar, acceptable, realistisch,
tijdgebonden).

AFRONDEN 
■  Is alles wat jij en je leidinggevende wilden bespreken aan 

bod gekomen? Controleer dit samen.
■  Bespreek met je leidinggevende wie het

Verslag Startgesprek verder aanvult door de belangrijkste 
gespreksonderwerpen en afspraken uit het gesprek 
hierin vast te leggen en spreek af wanneer het verslag 
gereed is.

■  Je leidinggevende uploadt het Verslag Startgesprek in Self 
Service, waarna jij een seintje krijgt om het verslag 
officieel goed te keuren.

Voel je je onvoldoende veilig in het gesprek? Maak dit dan 
bespreekbaar bij een hogere en/of andere leidinggevende 
of eventueel de vertrouwenspersoon van jouw faculteit of 
dienst.
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