GROW proces

Hieronder wordt het algemene proces toegelicht dat een GROW-verslag
doormaakt. Instructies voor de functionaliteiten die de GROW-module biedt in

je verslag worden toegelicht in de GROW instructies.

Voorbereiding
medewerker

In deze stap kan je een
GROW-verslag opstarten
en begin je met het
schrijven van een
terugblik op de behaalde
resultaten en je eigen
ontwikkeling en welzijn
tijdens de afgelopen
periode (Dit is niet van
toepassing op een
startgesprek). Daarnaast
kan je ook alvast werken
aan het formuleren van
doelstellingen voor de
komende periode.

Je rondt de
voorbereiding af door
het verslag door te
sturen naar je
leidinggevende.
Eerder is jouw
voorbereiding nog niet
zichtbaar voor je
leidinggevende.

Binnen GROW zijn er drie soorten gesprekken waarvoor je een verslag kan

opstarten: een startgesprek, een tussentijds gesprek en een jaargesprek.
Hieronder worden de stappen toegelicht voor een start- en jaargesprek. VVoor

een tussentijds gesprek doorloop je minder stappen die vergelijkbaar zijn.

Voorbereiding

GROW-leidinggevende

Als leidinggevende ontvang
je de voorbereiding van de
medewerker. Als je deze hebt
doorgenomen, kun je een
beoordeling schrijvenvoor
het functioneren van de
medewerker (Dit geldt niet
voor een startgesprek).

Ook kun je meeschrijven aan
de doelstellingen voor de
komende periode. De input
van jou als leidinggevende is
in deze stap nog niet
zichtbaar voor de
medewerker.

Als de voorbereiding van de
leidinggevende ook gereed
is, vindt het GROW-gesprek
plaats. Na afloop van dit
gesprek kan de
leidinggevende het verslag
doorzetten naar de volgende
stap. De beoordeling is dan
zichtbaar voor de
medewerker.

Formulier Bevestigin .
ging Formulier afronden
compleet maken medewerker

in deze stap kunnen
medewerker en
leidinggevende allebei in
het formulier werken en
afspraken aanvullen die
tijdens het gesprek
gemaakt zijn.

Na onderlinge
afstemming kan de
leidinggevende het
verslag doorzetten naar
de laatste stap waarin de
medewerker het
definitieve verslag
bevestigt.

In deze stap kan de
medewerker het
definitieve verslag
bevestigen. Het verslag
kan niet meer bewerkt
worden in deze stap.

Het verslag kan
bevestigd worden als
‘gezien’ of ‘akkoord’.

Meer informatie over
deze twee ondertekening
opties vind je in de
GROW-regeling

Het formulier is in deze
stap afgesloten en kan
worden ingezien in het
formulieren- archief in
de GROW-module.

De bewaartermijn van
gespreksverslagen is 5 jaar

Meer hulpmiddelen bij

de voorbereiding van

een GROW-gesprek
vind je in de
GROW toolkit



https://www.staff.universiteitleiden.nl/human-resources/grow/grow/grow-toolkit/service-units/administration-and-central-services?cf=service-units&cd=administration-and-central-services

