
MANAGER 
 

Vragen? 
Neem voor infotechnische vragen contact op met de ICT-helpdesk  
Neem voor vragen over jaargesprekken of het proces contact op met de HR afdeling 
 

 

 

 
Manager 

 

 
 

Workflow 
 

 

 
Medewerker 

 

 plant  
gespreksdatum via Outlook 

 

 Ontvangt uitnodiging 
via Outlook 

 zet gespreksdatum in het systeem 
 

Homepage> Status PV&B-gesprek per fase> 

  Medewerker X >  > datum en tijd invoeren 

  

verstuurt email 
gespreksbevestiging 

+ 
 Status naar ‘gepland’ 

ontvangt  
gespreksbevestiging 

 
 
 
 

 voert  
gesprek 

 
Gebruik makend van het gespreksformulier. 

 

 
 

Status naar ‘concept’ 

 
 

voert  
gesprek 

 

 vult 
gespreksverslag 

 
Homepage> Status PV&B-gesprek per fase>  

Medewerker X>  
document invullen> opslaan 

  

 

 accordeert  
gespreksverslag 

 
Homepage> Status PV&B-gesprek per fase>  

Medewerker X>  > formulier tekenen 

 

 
verstuurt  

uitnodigings-email 
tekenen voor gezien 

+ 
Status naar ‘Akkoord 

Manager’ 

 
ontvangt  

email tekenen voor 
gezien 

  

 raadpleegt  
status gesprek 

(ter controle) 

 
Overzichtsrapportages >  

totaaloverzicht óf overzicht per fase 
 

 
verstuurt melding 

medewerker  
getekent voor gezien 

+ 
Status naar  ‘definitief’ 

 
 
 

 
Tekent voor gezien 

gespreksverslag 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
Inloggen 

 
1. Ga naar http://jaargesprekken/2009 
2. Log (indien gevraagd) in met je eigen gebruikersnaam en 

wachtwoord 
 

        
 

 

 

 Voert Gesprek 
 
Bekijk alvast het gespreksverslag 

1. Ga naar “Status PV&B- gesprek per fase” op de 
homepage 

2. Klik op het  icoon bij de naam van de 
medewerker 

3. Het gespreksformulier wordt geopend. 
 

 
 

 

 Accordeert Gespreksverslag 

 
1. Ga naar “Status PV&B-gesprek per fase”op de 

homepage 

2. Klik op het  icoon bij de naam van de 
medewerker 

3. Zet een  bij Formulier X Akkoord Door Manager 
4. Klik op OK 

 
 
 

 

 Plant Gespreksdatum via Outlook 
 

                    Zet gespreksdatum in het systeem 
 

1. Ga naar “Status PV&B-gesprek per fase”op de homepage 

2. Klik op het    icoon bij de naam van de medewerker 
3. Vul de datum en de tijd in 
4. Klik op Verzenden 

 
Datum en tijd wijzigen 
1. Ga naar “Status PV&B-gesprek per fase”op de homepage 

2. Klik op het  icoon bij de naam van de medewerker met 
wie je het gesprek wilt voeren 

3. Maak het datumveld leeg en zet de tijd op 0:00 
4. Klik op Verzenden en wacht op de email dat de datum 

opnieuw ingevoerd kan worden. 
5. Plan de nieuwe datum; Volg de stappen van Plant 

Gespreksdatum 
 
 
 
 
 

 

 Vult Gespreksverslag 
 

1. Ga naar “Status PV&B- gesprek per fase” op de 
homepage 

2. Klik op het  icoon bij de naam van de 
medewerker 

3. Het gespreksformulier wordt geopend 
4. Vul het formulier in 
5. Klik op bestand en kies voor bestand opslaan 

 

 

Raadpleegt Status Gesprek 
 

1. Kies onder 
Overzichtsrapportages,  
Totaal Overzicht of overzicht 
per fase.  

2. Bekijk of de status klopt. * 
 

 
 
 
 
 
 
* Er zit een vertraging van enkele minuten in de Workflow,   
   hierdoor is de nieuwe status nog niet direct zichtbaar. 
 

Inactief zetten van medewerkers 
 
Dit doe je bijvoorbeeld wanneer een medewerker uit dienst gaat.  

 

1. Volg de stappen 1 t/m 3 bij Plant Gesprek 

2.  Zet bij ‘Overig – Inactive’  het  aan. De 

medewerker staat nu op inactief. 

http://jaargesprekken/2009


 

 

 


