PERSONEELSVERTROUWELIJK                                                      Ministerie van Defensie

Persoonlijk Ontwikkelplan (POP)

militair personeel

De afspraken in dit Persoonlijk Ontwikkelplan (POP) zijn bindend voor de defensieorganisatie en de militair. Afspraak is afspraak!

	1. GEGEVENS



	Datum loopbaangesprek


	

	Aanleiding loopbaangesprek
	Regulier gesprek / extra gesprek / afwijzing fase 3 ** 


	Datum vorige loopbaangesprek *


	

	Datum second opinion 

(indien van toepassing)
	

	Datum laatste functioneringsgesprek *


	

	Loopbaanbegeleiding door


	loopbaanbegeleider / counselor DC EBD **


	2. PERSOONSGEGEVENS

 


Militair

	Werknemer-ID


	

	Naam en voorletters *


	

	Rang *


	

	Geboortedatum *


	

	Defensieonderdeel *


	

	Afdeling *


	

	Functiebenaming *


	

	Functiecode *


	

	Arbeidsplaatsnummer *


	

	Loopbaanfase 


	1 / 2 / 3 / BBT *


                                                                     *   In digitale versie: gegeven binnenhalen uit PeopleSoft

                                                                                              **   Invullen wat van toepassing is

PERSONEELSVERTROUWELIJK                       
Loopbaanbegeleider / counselor DC EBD

	Werknemer-ID


	

	Naam en voorletters *


	

	Defensieonderdeel *


	

	Afdeling *


	


Functionele chef

	Werknemer-ID


	

	Naam en voorletters *


	

	Rang/Schaal *


	

	Defensieonderdeel *


	

	Afdeling *


	

	Functiebenaming *


	

	Functiecode *


	

	Functionele chef van de militair 

sinds *


	


	3. EVALUATIE EN STAND VAN ZAKEN PERSOONLIJK ONTWIKKELPLAN



	(indien van toepassing)

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________




	4. VERKENNING LOOPBAANWENSEN EN LOOPBAANMOGELIJKHEDEN



	__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________




	Belangstellingsregistratie doorgesproken / ingevoerd tijdens loopbaangesprek: ja / nee **

Positief advies loopbaanbegeleider: ja/nee **



	      5. LOOPBAANDOELEN EN ONTWIKKELAFSPRAKEN



	Korte termijn (1-3 jaar)



	Loopbaandoel a: 


	Ontwikkelafspraken loopbaandoel a

	Te ontwikkelen gebieden voor loopbaandoel a


	Ontwikkelafspraak ***
	Geschatte datum voltooiing



	kennis: 


	toelichting:
	

	ervaring: 


	toelichting: 


	

	competenties: 


	toelichting: 
	


*** Invullen wat van toepassing is. Meer dan één afspraak mogelijk. Kies uit: [tabel]
· Ontwikkeling door opdoen van ervaring: 

· aandachtspunt

· training on the job

· project

· stage

· volgende functiegroep

· volgende functie

· anders, nl.:

·       Ontwikkeling door opleiding / cursus / training,nl:   [opleidingstabel]

·       EVC- procedure
·       Persoonlijke ontwikkeling: 

· coach
       


· mentor

· intervisie

· anders, nl:

	Korte termijn (1-3 jaar)



	Loopbaandoel b: 


	Ontwikkelafspraken loopbaandoel b

	Te ontwikkelen gebieden voor loopbaandoel b


	Ontwikkelafspraak ***
	Geschatte datum voltooiing



	kennis: 


	toelichting:
	

	ervaring:


	toelichting:


	

	competenties: 


	toelichting: 
	


*** Invullen wat van toepassing is. Meer dan één afspraak mogelijk. Kies uit: [tabel]
· Ontwikkeling door opdoen van ervaring: 

· aandachtspunt

· training on the job

· project

· stage

· volgende functiegroep

· volgende functie

· anders, nl.:

·       Ontwikkeling door opleiding / cursus / training,nl:   [opleidingstabel]

·       EVC- procedure
·       Persoonlijke ontwikkeling: 

· coach

· mentor

· intervisie

· anders, nl.:

	Lange termijn (3-5 jaar)



	Loopbaandoel c: 


	Ontwikkelafspraken loopbaandoel c

	Te ontwikkelen gebieden voor loopbaandoel c


	Ontwikkelafspraak ***
	Geschatte datum voltooiing



	kennis: 


	toelichting:
	

	ervaring: 


	toelichting: 


	

	competenties: 


	toelichting: 
	


*** Invullen wat van toepassing is. Meer dan één afspraak mogelijk. Kies uit: [tabel]
· Ontwikkeling door opdoen van ervaring: 

· aandachtspunt

· training on the job

· project

· stage

· volgende functiegroep

· volgende functie

· anders, nl.:

·       Ontwikkeling door opleiding / cursus / training,nl:   [opleidingstabel]

·       EVC- procedure
·       Persoonlijke ontwikkeling: 

· coach

· mentor

· intervisie

· anders, nl.:

	Lange termijn (3-5 jaar)



	Loopbaandoel d: 


	Ontwikkelafspraken loopbaandoel d

	Te ontwikkelen gebieden voor loopbaandoel d


	Ontwikkelafspraak ***
	Geschatte datum voltooiing



	kennis: 


	toelichting:
	

	ervaring: 


	toelichting: 


	

	competenties: 


	toelichting: 
	


*** Invullen wat van toepassing is. Meer dan één afspraak mogelijk. Kies uit: [tabel]
· Ontwikkeling door opdoen van ervaring: 

· aandachtspunt

· training on the job

· project

· stage

· volgende functiegroep

· volgende functie

· anders, nl.:

·       Ontwikkeling door opleiding / cursus / training,nl:   [opleidingstabel]

·       EVC-procedure
·       Persoonlijke ontwikkeling: 

· coach

· mentor

· intervisie

· anders, nl.:

	      6. AANTEKENINGEN




	      7. VERVOLG BEGELEIDING




Plandatum volgende reguliere loopbaangesprek: 

	


Datum vervolggesprek (indien van toepassing): 

	


	Begeleiding overdragen aan Dienstencentrum Externe Bemiddeling Defensiepersoneel (DC EBD): 

ja / nee **




	      8. ACTIEPLAN UITVOERING AFSPRAKEN PERSOONLIJK ONTWIKKELPLAN: 



	Actie

	Actienemer
	Startdatum
	Geschatte datum voltooiing actie


	1.


	
	
	

	2.


	
	
	

	3.


	
	
	

	4.


	
	
	

	5.


	
	
	


	9. ONDERTEKENING AFSPRAKEN VOOR AKKOORD 




	Handtekening militair                                                     Datum:




	Handtekening loopbaanbegeleider /                             Datum:

counselor DC EBD **




	Handtekening                                                                 Datum:

Commandant CLAS / CZSK / CLSK / KMar **, 

voor deze:

Naam en voorletters: *

Werknemers-ID:

Afdeling: *

Functiecode: *


TOELICHTING

(noot: in de digitale versie van het POP wordt de toelichting opgeknipt)

Algemeen

Dit Persoonlijk Ontwikkelplan (POP) dient om afspraken vast te leggen na een loopbaangesprek. Het POP wordt ook gebruikt voor het vastleggen van afspraken naar aanleiding van een afwijzing voor doorstroom naar fase 3. Verder wordt het formulier gebruikt voor het vastleggen van afspraken over externe bemiddeling. Bij BBT militairen wordt dit formulier alleen gebruikt bij externe bemiddeling.
Wat is een loopbaangesprek?

Een loopbaangesprek is een gesprek tussen de militair (man/vrouw) en zijn loopbaanbegeleider over de loopbaan van de militair. Het gesprek dient om de militair te informeren, adviseren en ondersteunen bij het vormgeven van zijn loopbaan. Dat kan gaan om verbreding of juist verdieping van de loopbaan (horizontale ontwikkeling) of om functioneren op een hoger niveau (verticale ontwikkeling).

Het loopbaangesprek gaat over de toekomst. Hoe ziet de militair het vervolg van zijn loopbaan, binnen of buiten Defensie? Welke mogelijkheden zijn er, uitgaande van de wensen en de capaciteiten van de militair? Welke ontwikkeling moet de militair nog doormaken om zichzelf geschikt te maken? 

Het loopbaangesprek richt zich niet op het functioneren in de functie die de militair op dit moment vervult. Daarvoor is het functioneringsgesprek, dat de militair jaarlijks heeft met zijn functionele chef. De afspraken uit het functioneringsgesprek zijn wel input voor het loopbaangesprek, zodat de loopbaanbegeleider kan zien wat t.a.v. de huidige functie met de militair is afgesproken.

Militairen in loopbaanfase 2 en 3 hebben recht op minimaal één loopbaangesprek per functievervulling, met een minimum van eenmaal per drie jaar. Met militairen in fase 1 wordt minimaal één loopbaangesprek gehouden, ongeveer één jaar voor het einde van hun dienverplichting. Bij een lange dienverplichting start de loopbaanbegeleiding halverwege de dienverplichting. In alle gevallen geldt dat er vaker of eerder een loopbaangesprek kan plaatsvinden dan hierboven beschreven, als de militair of de organisatie daar behoefte aan heeft. 

Input voor het loopbaangesprek zijn o.a.:

· het vorige POP,

· de afspraken uit het functioneringsgesprek (alleen het externe deel van het functioneringsgesprekformulier),

· het elektronische portfolio van de militair (indien beschikbaar),

· de belangstellingsregistratie van de militair

· het functiebestand van de hele defensieorganisatie, op basis van de arbeidsplaatsenbank,

· overige informatie over functiegebieden, (defensiebrede) loopbaanpaden en loopbaanmogelijkheden die de loopbaanbegeleider heeft verzameld.

Het kan voorkomen dat een militair behoefte heeft aan ondersteuning bij het loopbaangesprek, bijvoorbeeld omdat hij zich onzeker voelt. In dat geval geeft hij dit vooraf aan bij de loopbaanbegeleider. Hij kan zich bij het loopbaangesprek laten vergezellen door een derde uit zijn directe (werk)omgeving. Dit hoeft geen defensiemedewerker te zijn.

Wat houdt het Persoonlijk Ontwikkelplan (POP) in?

Het POP is het defensiebrede format voor het vastleggen van de uitkomsten van het loopbaangesprek. Na het loopbaangesprek stelt de loopbaanbegeleider een concept POP op, in overeenstemming met hetgeen is besproken. Hij legt dit voor aan de militair om te checken of de uitkomsten juist en volledig zijn weergegeven. Zonodig wordt het concept daarna aangepast.  

De uitkomsten van het loopbaangesprek bestaan uit de volgende vaste onderdelen:

· evaluatie en stand van zaken POP (indien er uit een vorig loopbaangesprek al een POP is voor de militair),

· verkenning van de loopbaanwensen en loopbaanmogelijkheden,

· loopbaandoelen en te ontwikkelen gebieden,

· ontwikkelafspraken voor het vervolg van de loopbaan.

Ook wordt er een plandatum voor het volgende loopbaangesprek vastgelegd. Verder is er ruimte voor aantekeningen. 

BELANGRIJK. Loopbaanbegeleiding is maatwerk. Het is niet verplicht alle punten van het POP in te vullen! Dat is afhankelijk van de uitkomsten van het loopbaangesprek. Het is zelfs denkbaar dat loopbaanbegeleider en militair samen besluiten voor de komende periode geen afspraken te maken. In dat geval wordt dat vermeld in het POP.
De afspraken in het POP zijn afspraken tussen de Defensieorganisatie en de militair, ze kunnen dus ook niet eenzijdig worden gewijzigd door de organisatie of de militair. Afspraak is afspraak! Het is dus erg belangrijk dat de afspraken goed doordacht worden gemaakt. De loopbaandoelen en ontwikkelafspraken (punt 5) moeten zinvol zijn èn uitvoerbaar. Bijvoorbeeld: is er plaats bij een bepaalde opleiding in de voorgestelde periode. De loopbaandoelen en ontwikkelafspraken in het concept POP worden getoetst door alle betrokkenen partijen. Wie deze partijen zijn, is afhankelijk van de ontwikkelafspraken. Deze afstemming vooraf is heel belangrijk om zeker te stellen dat de afspraken die worden vastgesteld, goede en uitvoerbare afspraken zijn. Zijn de afspraken eenmaal akkoord bevonden, dan ondertekenen de militair, de loopbaanbegeleider en de organisatie het POP daarna voor akkoord. Mocht uit de toetsing blijken, dat een loopbaandoel of ontwikkelafspraak niet zinvol of uitvoerbaar is, dan volgt overleg met de militair over een alternatief. 

Eenmaal gemaakte afspraken staan vast. Ook bij functiewisseling blijven de gemaakte afspraken van kracht. Is het om een bepaalde reden toch noodzakelijk een afspraak achteraf aan te passen, dan vindt opnieuw een loopbaangesprek plaats en stellen loopbaanbegeleider en militair een nieuw POP op. Kan een afspraak niet worden uitgevoerd vanwege zwaarwegend dienstbelang, dan krijgt de militair binnen één jaar nadat duidelijk wordt dat de oorspronkelijke afspraak niet wordt uitgevoerd, een gelijkwaardig alternatief aangeboden door het OPCO. Kan een afspraak niet worden uitgevoerd vanwege redenen van de militair, dan wordt gezamenlijk gezocht naar een passende alternatieve oplossing. Ook het nieuwe POP wordt getoetst voordat het wordt vastgesteld. Als de organisatie herhaaldelijk afspraken niet nakomt en geen alternatieven heeft aangeboden, ook niet na verzoek van de militair, kan de militair zich wenden tot de Toetsingscommissie Uitvoering POP. Dit is een defensiebrede commissie, die op verzoek advies geeft over mogelijke oplossingen. Een advies van de commissie is niet bindend. De commissie kan ook advies geven als de militair en het OPCO geen oplossing vinden, in het geval dat de militair een afspraak niet kan uitvoeren. 

De concreet te nemen acties om de POP afspraken uit te voeren, worden vermeld in het actieplan dat onderdeel is van het POP. 

De militair en de loopbaanbegeleider, namens de commandant van het OPCO, bewaken beiden de uitvoering van de gemaakte POP afspraken. De militair let erop dat de afspraken waar hij zicht op heeft worden uitgevoerd door hemzelf en de andere betrokkenen (bijv. dat hij zoals afgesproken bepaalde werkzaamheden krijgt toebedeeld, waarmee hij ervaring in leidinggeven kan opdoen). De militair is zelf verantwoordelijk voor het uitvoeren van zijn aandeel in het POP. Het is immers zíjn POP. De loopbaanbegeleider let erop dat de afspraken die elders in de organisatie (binnen en buiten het OPCO) in gang gezet moeten worden, worden uitgevoerd. De voortgang van de uitvoering is ook gespreksonderwerp tijdens alle functioneringsgesprekken daarna. Het gaat dan met name om die POP afspraken waar de functionele chef mee te maken heeft, door het beschikbaar stellen van tijd of faciliteiten, of waarop de functionele chef invloed kan uitoefenen. Een functioneringsgesprek kan aanleiding zijn voor het aanvragen van een vervroegd of extra loopbaangesprek met de loopbaanbegeleider. 

Gebruik van het POP bij een afwijzing voor doorstroom naar fase 3

Een militair krijgt een loopbaangesprek met zijn loopbaanbegeleider als hij is afgewezen voor een aanvraag tot doorstroom naar fase drie (op zijn eigen initiatief of op initiatief van de organisatie). In dat gesprek bespreekt de loopbaanbegeleider met hem de reden van de afwijzing en de mogelijkheden om in de toekomst alsnog door te stromen. De militair krijgt advies over aspecten waarop hij zich eerst verder moet ontwikkelen. Ontwikkelafspraken die hieruit voortvloeien, worden vastgelegd in een POP.

Gebruik van het POP bij externe bemiddeling

In het loopbaangesprek kan aan de orde komen dat de medewerker op termijn buiten defensie zijn loopbaan wil voortzetten. Als dit nog niet concreet is besloten, maar betrokkene wil zich wel hierop oriënteren en zijn doelen en ontwikkelafspraken hierop richten, kan de loopbaanbegeleider het Dienstencentrum Externe Bemiddeling Defensiepersoneel (DC EBD) inschakelen als expertisecentrum. Het DC EBD heeft kennis van de arbeidsmarkt (ontwikkelingen) en over de gevraagde profielen.

Als het besluit definitief is en de ontslagdatum is bepaald, draagt de loopbaanbegeleider de begeleiding van de medewerker 1 jaar voor genoemde datum over aan het DC EBD, die de begeleiding overneemt en de bemiddeling bij het vinden van een nieuwe baan buiten defensie invult. Het POP gaat hierbij over naar de EBD counselor, omdat de gemaakte afspraken ook in de fase van externe bemiddeling nog steeds geldig blijven. Het DC EBD start het traject met een intakegesprek. Hieruit volgt een concreet plan gericht op het vinden van een andere baan na ontslag bij Defensie. Dit plan omvat alle activiteiten die nodig zijn om met een gerede kans tot een andere baan te komen en de faciliteiten in tijd en geld die hiervoor nodig zijn. Eén en ander wordt vastgelegd in een POP, dat wordt getekend door de commandant van het OPCO of zijn gemandateerde.

Puntsgewijze toelichting

1. Algemene gegevens

In dit punt staan algemene gegevens vermeld. Vul hier de datum van het loopbaangesprek in en of het een regulier gesprek is, een extra gesprek of een gesprek na een afwijzing voor doorstroom naar fase 3. Een regulier gesprek is een gepland gesprek volgens de uitgangspunten van het FPS:

· in loopbaanfase 1: één jaar voor einde dienverplichting,

· in loopbaanfasen 2 en 3: één keer per functievervulling

Extra gesprekken worden naar behoefte gehouden.

Heeft er een second opinion plaatsgevonden (zie de toelichting bij punt 5), vul dan hier de datum in.

De overige gegevens komen uit PeopleSoft.

2. Persoonsgegevens

Vul hier in wie de loopbaanbegeleider is van de militair. Bij externe bemiddeling invullen wie de counselor van het Dienstencentrum Externe Bemiddeling Defensiepersoneel (DC EBD) is. De overige gegevens komen uit PeopleSoft.

3. Evaluatie en stand van zaken persoonlijk ontwikkelplan

Als de militair al beschikt over een POP uit een vorig loopbaangesprek, leg dan hier zo concreet mogelijk vast wat de stand van zaken is van de uitvoering van dat POP. Leg ook vast hoe het loopt en of de inhoud nog klopt.

4. Verkenning loopbaanwensen en loopbaanmogelijkheden

In het loopbaangesprek geeft de militair aan wat zijn ideeën zijn over het vervolg van zijn loopbaan, binnen of buiten Defensie. Hij heeft zich vooraf een beeld gevormd over zichzelf: wie ben ik, wat wil ik en wat kan ik? Hij baseert zich o.a. op functioneringsgesprekken, eerdere loopbaangesprekken, zijn elektronisch portfolio, zijn Training Portfoliovaardigheden (als hij die heeft gevolgd) en de Arbeidsplaatsenbank. 

De loopbaanbegeleider heeft zich vooraf georiënteerd op de loopbaanmogelijkheden van de militair, op basis van de beschikbare gegevens over de militair en informatie over functiegebieden, loopbaanpaden, doorstroom ruimte e.d. binnen Defensie. De loopbaanbegeleider heeft inzicht in de gegevens over de militair in PeopleSoft en zijn (digitale) personeelsdossier, waaronder het externe deel van zijn functioneringsgespreksformulier(en). Ook heeft hij inzicht in de belangstellingregistratie(s) van de militair. Als aanvulling kan de militair hem toegang geven tot een deel van zijn elektronisch portfolio. 

Samen verkennen zij de mogelijkheden die er zijn voor de verdere loopbaanontwikkeling van de militair, gezien zijn wensen en capaciteiten en gezien de mogelijkheden die de organisatie te bieden heeft. Op basis hiervan adviseert de loopbaanbegeleider de medewerker over geschikte stappen.

Relevante vragen zijn o.a.:

· welke invloed heeft de levensfase van de militair?

· wat zijn de wensen en mogelijkheden binnen het huidige loopbaanpad of functiegebied?

· als daar aanleiding toe is: wat zijn de wensen en mogelijkheden in een ander loopbaanpad of functiegebied dan het huidige?

· bij militairen in fase 1: wil de militair na afloop van de dienverplichting zijn loopbaan binnen of buiten Defensie vervolgen? 

· bij militairen in fase 2: hoe liggen de kansen op doorstroom naar fase 3? (inschatting) Welke eisen gelden daarvoor? Kan de militair daar op termijn aan voldoen?

· bij militairen in fase 2 en 3: wil de militair zijn loopbaan binnen of buiten Defensie vervolgen?

Vul bij dit punt zo concreet mogelijk de uitkomsten van die verkenning in: waar wordt de ontwikkeling van de militair op gericht en welke stappen zijn daarvoor nodig? Deze uitkomsten zijn de basis voor de uitwerking in punt 5 “Loopbaandoelen en ontwikkelafspraken”. Vul ook in wat de achterliggende redenen zijn voor deze uitkomsten. Later kan het belangrijk zijn te weten wat de achterliggende redenen waren. Bijvoorbeeld: de wens van een militair om na een aantal uitzendingen niet te ver van huis te worden geplaatst, omdat hij een gezin heeft met jonge kinderen. Enkele jaren later is wellicht juist iets anders belangrijk voor hem, zoals verbreding in zijn ontwikkeling.

Als de militair vóór het loopbaangesprek al een belangstellingsregistratie had ingediend, wordt deze besproken tijdens het loopbaangesprek en eventueel aangepast in lijn met de uitkomsten van de verkenning. Als de militair nog geen belangstellingsregistratie heeft ingediend, bespreken militair en loopbaanbegeleider samen welke belangstelling de militair het beste kan laten registreren. Vul in het POP in of de belangstellingsregistratie inderdaad is doorgesproken of ingevoerd tijdens het loopbaangesprek. Staat de loopbaanbegeleider achter deze belangstellingsregistratie, dan geeft hij een positief advies af.
Zo nodig er vindt een tweede loopbaangesprek plaats nadat de militair zich een beter beeld over zichzelf heeft gevormd. Er zijn via Intranet / Selfservice of via de loopbaanbegeleider tests ter beschikking, die de militair kunnen helpen de benodigde informatie te verzamelen. Ook de Training Portfoliovaardigheden is een goed hulpmiddel. Indien nodig kan de loopbaanbegeleider de medewerker aanmelden bij bureau Psychologisch Advies & Selectie van het Commando DienstenCentra (CDC / PAS) voor een verdere verkenning van “wie ben ik, wat wil ik en wat kan ik?”. Het concept POP wordt in dat geval pas na het tweede loopbaangesprek ingevuld.

5. Loopbaandoelen en ontwikkelafspraken

Vul bij dit punt eerst in wat de afgesproken loopbaandoelen zijn van de militair, op korte termijn (1-3 jaar, d.w.z. bij de volgende functievervulling) en op lange termijn (3-5 jaar). De loopbaandoelen kunnen te maken hebben met functiegebied, functieniveau, doorstroom/uitstroom en dergelijke. Bijvoorbeeld: een overstap maken naar een ander functiegebied met meer doorstroommogelijkheden. Bepaal bij voorkeur meer dan één loopbaandoel, om meer mogelijkheden open te houden voor de toekomst. Per termijn zijn er twee loopbaandoelen mogelijk. 

Geef daarna bij elk loopbaandoel aan op welke gebieden de militair zich eerst verder moet ontwikkelen om de loopbaandoelen te kunnen bereiken: kennis en/of ervaring en/of competenties. Voor competenties zie het Competentiewoordenboek Defensie. Als er geen ontwikkeling nodig is voor een bepaald loopbaandoel, vul dan geen gebied(en) in.

Vul daarna per te ontwikkelen gebied in welke concrete ontwikkelafspraken de loopbaanbegeleider en militair voorstellen om die ontwikkeling te realiseren. Het kan gaan om afspraken over het opdoen van ervaring, een opleiding, cursus of training of persoonlijke ontwikkeling. Bij opleidingen kan wellicht gebruik gemaakt worden van een verkort studietraject en/of een EVC-procedure. Een combinatie van afspraken is mogelijk. De afspraken kunnen divers van aard zijn, afhankelijk van de situatie. Het is niet verplicht bij elk loopbaandoel ontwikkelafspraken in te vullen! 
De ontwikkelafspraken die hier worden genoteerd kunnen gericht zijn op interne doorstroom of externe doorstroom:

· als de begeleiding in handen is van de loopbaanbegeleider, worden hier vooral afspraken genoteerd die gericht zijn op interne doorstroom. Maar er kunnen ook ontwikkelafspraken worden genoteerd die alvast gericht zijn op externe doorstroom in de toekomst. In dat geval wordt het DC EBD betrokken voor advies over de te maken afspraken;

· als de begeleiding in handen is van de counselor van het DC EBD zijn de ontwikkelafspraken die hier komen te staan gericht op het vervolg van de loopbaan buiten Defensie.

Als de militair en de loopbaanbegeleider het niet eens worden over de te maken conceptafspraken over loopbaandoelen en ontwikkelafspraken, kan de militair en/of de loopbaanbegeleider een advies (second opinion) vragen aan een andere loopbaanbegeleider binnen het OPCO. 
6. Aantekeningen

Ruimte voor het vermelden van zaken die niet elders al zijn vermeld en die loopbaanbegeleider en militair toch relevant vinden om te noteren. Bijvoorbeeld: de aanwezigheid van een derde persoon bij het loopbaangesprek, of een verschil in opvatting tussen loopbaanbegeleider en medewerker. Als er sprake is geweest van een second opinion door een andere loopbaanbegeleider, wordt de naam van die functionaris vermeld. Ook de reden van de second opinion en de uitkomst worden vermeld.
7. Vervolg begeleiding

Vul hier een plandatum in voor het volgende reguliere loopbaangesprek. Deze datum dient alleen voor planningsdoeleinden en kan door veranderende omstandigheden later wijzigen. Standaard is drie jaar na het huidige loopbaangesprek. Loopbaanbegeleider en militair kunnen in overleg ook besluiten tot een kortere of langere termijn. De daadwerkelijke datum wordt tegen die tijd in overleg gekozen. 

Spreken militair en loopbaanbegeleider een concrete datum af voor een vervolggesprek n.a.v. het eerste loopbaangesprek, vul dan deze datum in het daarvoor bedoelde veld in.
Of vul in dat het loopbaangesprek aanleiding is de begeleiding van de militair over te dragen aan het DC EBD. 

8. Actieplan uitvoering afspraken persoonlijk ontwikkelplan

In het actieplan worden de concrete actiepunten vermeld voor het uitvoeren van de POP afspraken in punt 5. Per actiepunt worden de actienemers, de startdatum en de geschatte datum voltooiing vermeld. Dit actieplan helpt bij het uitvoeren van het POP en het bewaken van de voortgang. Voor het bewaken van de voortgang zijn de militair zelf en zijn loopbaanbegeleider verantwoordelijk. Maar ook de functionele chef heeft een verantwoordelijkheid, o.a. door het bespreken van de voortgang in de functioneringsgesprekken. Aan de actiepunten in het actieplan kunnen geen aanspraken worden ontleend, aan de POP afspraken in punt 5 wel: afspraak is afspraak! (concept AMAR artikel 28a lid 7).
9. Ondertekening afspraken voor akkoord

Het POP wordt ondertekend door de militair, zijn loopbaanbegeleider en de commandant van het commando waar hij is ingedeeld of zijn gemandateerde (conform concept artikel 3: 27 lid 5 van ministeriele regeling …..). De ondertekening vindt plaats nadat de afspraken in het concept POP door alle betrokken partijen zijn getoetst op zinvolheid en uitvoerbaarheid. Onder andere is dat de leidinggevende van de militair, voor zover deze te maken krijgt met de uitvoering van de afspraken. De handtekening van de loopbaanbegeleider toont zijn betrokkenheid bij het POP.

Als de militair en de organisatie het onverhoopt niet eens worden over de te maken afspraken in het POP, ondanks een second opinion door een andere loopbaanbegeleider, wordt het POP niet ondertekend. Loopbaanbegeleider en militair kunnen dan besluiten vervroegd een vervolg loopbaangesprek te plannen.
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