MANAGER

Workflow Medewerker

Ontvangt uitnodiging

via Outlook
verstuurt email ey ontvangt
gespreksbevestiging gespreksbevestiging
+
Status naar ‘gepland’
Status naar ‘concept’ voert
gesprek
verstuurt —) ontvangt
uitnodigings-email email tekenen voor
tekenen voor gezien gezien
+
Status naar ‘Akkoord
Manager’

verstuurt melding <= Tekent voor gezien
medewerker gespreksverslag
getekent voor gezien
+
Status naar ‘definitief’

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



Planningsfase

Leidinggevende dient de afspraak zelf via outlook in te plannen en de medewerker
hiervoor uit te nodigen

Gespreksdatum

Btatus PVRB-gesprek per fase

PV gasprek Martin Marting

PV gesprek Donakd Duck
PV gsprok Frank de Frankofisl
PV gesprek Jan Jarssan

PAB gesprek Sabine Sehot

Inactief zetten van medewerkers

Dit doe je bijvoorbeeld wanneer een medewerker uit dienst gaat.

Volg de stappen 1 t/m 3 bij Plant Gesprek

2. Zet bij ‘Overig — Inactive’ het v" aan. De
medewerker staat nu op inactief.
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