[image: image1.png]t Leiden

1

1te

Univers





Verslag van Resultaat- & Ontwikkelingsgesprek (ROG)
Zie voor algemene informatie over ROGs de universitaire informatie-pagina, met inleidende brochure, de ROG-regeling, info over trainingen, handleiding voor leidinggevenden, enz.

Inhoud van dit formulier: 
Deel A: Beoordeling 

Deel B: Afspraken
Deel C: Jaarrapport, inclusief OLC-rapportage
Na invulling en ondertekening door medewerker en leidinggevende stuurt de laatste het verslag naar de naasthogere leidinggevende (Decaan voor gewoon hoogleraren, Instituuts-directeur voor andere medewerkers). Als die ondertekend heeft stuurt het Instituuts-secretariaat het origineel naar P&O, en copieën naar medewerker en leidinggevende.

Bij P&O neemt de personeels-adviseur kennis van de inhoud, en registreert en archiveert de personeels-administrateur het formulier. Signalering in het ROG van gewenste vervolgstappen volstaat niet om die stappen in gang te zetten. Daartoe moeten medewerker en/of leidinggevende apart contact opnemen met de betrokken partijen (bijv Opleidingsbestuur, of Instituuts-directie).
Algemene gegevens

	Naam medewerker
	

	Functie
	

	Faculteit / Expertisecentrum / Bestuursbureau
	Faculteit der Geesteswetenschappen

	Eenheid / Instituut / Afdeling
	LIAS

	Leidinggevende
	

	Naasthogere leidinggevende / beoordelingsautoriteit
	

	Personeelsadviseur
	Maarit van Gammeren

	Evaluatieperiode
	
	t/m
	

	Voorafgaande evaluatieperiode
	
	t/m
	

	Datum R&O-gesprek
	

	Bevestig dat een jaarrapport* is bijgevoegd
	


*Jaarrapportage is verplicht voor wetenschappelijk personeel, en voor ondersteunend en beheerspersoneel vanaf schaal 8. Het jaarrapport moet concrete gegevens bevatten waarop beoordeling en afspraken zijn gebaseerd; en informatie over de kwaliteit van het gegeven onderwijs, met gebruik van OLC-rapportage over onderwijs-evaluaties door studenten. Zie de richtlijn voor jaarrapportage in Deel C.
Deel A – Beoordeling 
(niet invullen bij startgesprek: ga dan naar deel B)
Beoordeling geldt voor de gehele evaluatieperiode, tenzij anders vermeld. De letterscores betekenen het volgende:

5 = gaat boven de eisen uit
4 = voldoet in ruime mate aan de eisen
3 = voldoet aan de eisen
2 = voldoet (nog) niet geheel aan de eisen
1 = voldoet niet aan de eisen
Als de medewerker zich niet kan vinden in de beoordeling kan z/hij de leidinggevende verzoeken om herziening. Na vaststelling door de leidinggevende van de beoordeling krijgt die de status van besluit. Bestaat dan nog steeds verschil van inzicht, dan kan de medewerker bezwaar maken. Zie ROG-regeling.
1
Beoordeling van resultaten

In beginsel vindt beoordeling van resultaten plaats door de afspraken uit het vorige ROG langs te lopen, en resultaten die daarin niet waren voorzien toe te voegen.
In de richtlijn voor het jaarrapport staan suggesties voor de gebieden, gevolgd door mogelijke deelgebieden. Die zijn hier voor het gemak al ingevuld; deelgebieden te specificeren voorzover van toepassing.
	Gebied
	Resultaat en korte beoordeling in woorden
	5-4-3-2-1

	Onderwijs en BA + MA-scriptiebegeleiding
	
	

	Begeleiding van stafleden en promovendi
	
	

	Onderzoek
	
	

	Fondsenwerving
	
	

	Organisatie
	
	

	Bestuur
	
	

	Externe activiteit
	
	

	...
	
	


Eventueel aan te vullen door betrokkenen.
2
Beoordeling van ontwikkeling

In beginsel vindt beoordeling van ontwikkeling plaats door de afspraken uit het vorige ROG langs te lopen, en ontwikkeling die daarin niet was voorzien toe te voegen. 

	Gebied
	Resultaat en korte beoordeling in woorden
	5-4-3-2-1 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Eventueel aan te vullen door betrokkenen.
3
Totaaloordeel 


	


Letterscore

Beoordeling van het functioneren als geheel: concreet en beknopt (max 50 wd)
	


Reactie van de medewerker op de beoordeling van het functioneren als geheel
	


4
Overige gespreksonderwerpen

Naar keuze, maar in ieder geval aandacht voor de rol van de leidinggevende. Hoe ervaart de medewerker die? Wat gaat er goed, en wat kan er beter?
	


5
Ondertekening van de beoordeling
De procedure inzake ondertekening staat in de ROG-regeling.
	
	Handtekening 
	Datum

	Medewerker
	voor gezien / voor akkoord 

doorhalen wat niet van toepassing is
	

	Leidinggevende
	voor vaststelling
	

	Naasthogere leidinggevende / Beoordelingsautoriteit
	voor gezien / voor vaststelling na herziening
doorhalen wat niet van toepassing is
	


	
	Paraaf
	Datum

	P&O
	voor gezien en verwerkt
	


Deel B - Afspraken

Maak de afspraken concreet en SMART: specifiek, meetbaar, acceptabel, realistisch, tijdgebonden. Geef aan wie het initiatief neemt voor de afzonderlijke items. Zonder specificatie per item gelden de afspraken in beginsel voor een jaar, tot het volgende ROG. 

1
Afspraken over resultaten

Resultaatgebieden volgens VSNU-functie-omschrijvingen en benoemingscriteria van FGW. Aanvulling en specificatie zijn altijd welkom en soms noodzakelijk, met het oog op zaken als de eigen aard van het vakgebied en de situatie in de opleiding(en) in kwestie, doelstellingen van instituut en faculteit, enz.
In de richtlijn voor het jaarrapport staan suggesties voor de gebieden, gevolgd door mogelijke deelgebieden. Die zijn hier voor het gemak al ingevuld; deelgebieden te specificeren voorzover van toepassing.

	Gebied
	Afspraken

	Onderwijs en BA- en MA-scriptiebegeleiding
	

	Begeleiding van stafleden en promovendi
	

	Onderzoek
	

	Fondsenwerving
	

	Organisatie
	

	Bestuur
	

	Externe activiteit
	

	....
	


Eventueel aan te vullen door betrokkenen.
2
Afspraken over ontwikkeling
Afspraken over ontwikkeling kunnen zich richten op algemene competenties, maar ook op vakspecifieke kennis, vaardigheden, enz. Voorbeelden van algemene competenties zijn te vinden in de competentie-woordenlijst van de Universiteit. Aanvulling en specificatie zijn altijd welkom en soms noodzakelijk, met het oog op zaken als de eigen aard van het vakgebied en de situatie in de opleiding(en) in kwestie, doelstellingen van instituut en faculteit, enz.

	Gebied
	Afspraken

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Eventueel aan te vullen door betrokkenen.
5
Ondertekening van de afspraken
De procedure inzake ondertekening staat in de ROG-regeling.
	
	Handtekening 
	Datum

	Medewerker
	voor gezien / voor akkoord 

doorhalen wat niet van toepassing is
	

	Leidinggevende
	voor vaststelling
	

	Naasthogere leidinggevende / Beoordelingsautoriteit
	voor gezien


	


	
	Paraaf
	Datum

	P&O
	voor gezien en verwerkt
	


Deel C - Jaarrapport

Geef informatie over de evaluatieperiode, voor zover van toepassing op de functie. Richtlijn:
Onderwijs en BA- + MA-scriptiebegeleiding
· Verzorgd onderwijs: naam, niveau, werkvorm, EC-omvang, contacturen, aantal studenten

· Evaluatie: OLC-rapportage over evaluaties door studenten bijvoegen. Als die ontbreekt moet de leidinggevende aangeven waarom, en elders informatie inwinnen over de kwaliteit van het onderwijs. Vindt intervisie door collega’s plaats?
· Onder begeleiding van de medewerker afgeronde BA- en MA-scripties
· Onderwijsontwikkeling: op cursus- en/of programma-niveau

· Overige onderwijs-activiteiten (bijv coördinatie van team-teaching)

Begeleiding van stafleden en promovendi
· Begeleide promovendi en gerealiseerde promoties
· Begeleide (postdoc)onderzoekers, docenten, UDs, UHDs, hoogleraren

Onderzoek
· Onderzoek: onderwerpen, voortgang, veldwerk, presentaties (conferentie-deelname en “locale” lezingen, publicaties

· Vertaling: voortgang, presentaties, publicaties

· Redactie van tijdschriften en boekenseries

Vertaling en redactie zijn cruciale onderdelen van ons werk, en nauw gerelatterd aan onderzoek. Voor medewerkers met een onderzoekstaak nemen prestaties in vertaling en redactie de plicht tot het verrichten en publiceren van onderzoek niet weg. Voor hen geldt beoordeling van dit gebied dan ook in eerste instantie het onderzoek “zelf”, waarbij prestaties in vertaling en redactie aanleiding kunnen zijn tot een extra, positieve kanttekening.

Fondsenwerving
· Inspanningen en resultaten (instelling, subsidievorm, bedrag & subsidie-termijn)
Organisatie

· Conferenties, workshops, tentoonstellingen en dergelijke

Bestuur
· In universiteit, faculteit, opleiding, sectie, instituut; nationaal & internationaal; in projecten
Externe activiteit
· Maatschappelijke dienstverlening, bijdragen aan maatschappelijk debat, populariserende presentaties & publicaties, contact met externe partijen
Ontwikkeling
· Gevolgd onderwijs (voor promovendi): naam, omvang in uren, verzorgd in welk kader

· Wensen: algemene competenties, vakspecifieke kennis en vaardigheden, andere zaken?
PAGE  
7

