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Brief uitnodiging POP-gesprek
Aan de heer/mevrouw <naam>

<adres>

<woonplaats>

Betreft: uitnodiging POP-gesprek
<plaats, datum>

Geachte heer/mevrouw <achternaam>,

Hierbij willen wij u uitnodigen voor een gesprek waarbij wij uw definitieve persoonlijk ontwikkelingsplan (POP) zullen opstellen. Bij het gesprek zullen ondergetekende en <naam> van de afdeling <personeelszaken/HR> aanwezig zijn. Het gesprek zal plaatsvinden op <datum, tijdstip>. Het zal tot ongeveer <tijdstip> duren. Mocht u op deze datum of dit tijdstip niet kunnen, dan vragen wij u voor <datum> contact op te nemen met <naam en telefoonnummer contactpersoon> om een andere afspraak te maken.
In het POP-gesprek nemen wij uw ontwikkelingsdoelen voor de komende vijf jaar, zoals beschreven in het concept-POP, met u door en maken we definitieve afspraken die we in een overeenkomst vastleggen. Ook spreken wij met u uw opleidingsplan en plan van aanpak voor het komend jaar door. Het opleidingsplan en plan van aanpak maken onderdeel uit van uw totale persoonlijke ontwikkelingsplan. Tot slot spreken wij met u de tijdstippen ten behoeve van de evaluatie van het POP af. 
Hopelijk bent u hiermee voldoende geïnformeerd. Mocht u nog vragen hebben, neem dan gerust contact op met ondergetekende.

Met vriendelijke groet,
<naam>

<functie>

<contactgegevens>

Instructie

Dit model kunt u geheel aanpassen aan uw eigen situatie. Invulmogelijkheden zijn aangegeven met <>. Alternatieven voor bepalingen zijn aangegeven met ‘of’. De kop- en voettekst kunt u als volgt uitschakelen:
- in Word-versie Office 2007: Ga via tabblad Invoegen naar de groep Koptekst en voettekst. Klik op Koptekst of Voettekst. U kunt onderin het uitklapmenu de kop- of voettekst verwijderen.

- in oudere Word-versies: Klik in het menu Beeld op Koptekst en voettekst Mogelijk dat u eerst met de knoppen Vorige weergeven of Volgende weergeven (op de werkbalk Koptekst en voettekst) naar de voettekst of koptekst moet gaan die u wilt verwijderen. Selecteer de tekst en afbeeldingen en verwijder deze met de Delete-knop of de Backspace. De kop- en voetteksten zijn nu in het hele model verwijderd.

Natuurlijk kunt u ook uw eigen kop- en voetteksten maken, bijvoorbeeld een koptekst met het logo van uw organisatie. 
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