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Wat heb je nodig?
- Een computer of laptop.
- Inloggegevens van MyAFAS.
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Toekomstgesprek via 
MyAFAS VCS en VZS



Bij Vebego vinden we het belangrijk dat je nadenkt over je toekomst en 
daarom voeren we dit gesprek. 

Een goede voorbereiding 
• Plan het gesprek in en reserveer hiervoor voldoende tijd (minimaal 

een uur).
• Laat het gesprek in een aparte ruimte met voldoende privacy 

plaatsvinden. 
• Neem vooraf de vragen door die mogelijk gesteld kunnen worden en 

bedenk hoe jij als collega jouw toekomst ziet en wat je daarbij nodig 
hebt.

Het gesprek zelf 
• De gespreksleider ligt toe wat het doel en het verloop van het gesprek 

is. 
• De gespreksleider maakt aantekeningen tijdens het gesprek, om het 

op de juiste wijze vast te leggen in MyAFAS
• De gespreksleider stelt open vragen en luistert goed naar de 

antwoorden van de collega.
• Rond ieder onderwerp af met een samenvatting ter bevestiging. 

Het vastleggen van het gesprek 
• Het gesprek wordt vastgelegd in MyAFAS door de gespreksleider
• De collega geeft akkoord op het verslag
• De collega is zelf verantwoordelijk voor de eventuele acties. Hierbij 

kan je leidinggevende je ondersteunen. 

Let op! Het Toekomstgesprek geldt alleen voor 
Indirecte collega’s van VCS en VZS

Algemeen



Log in bij MyAFAS

1. Ga naar www.afasonline.nl en log in. Als dat niet lukt, 
kijk dan op de instructiekaart ‘Log in bij MyAFAS’.

2. Xx voor de verjaardag van de collega ontvangen de 
leidinggevende en medewerker een taak om het 
Toekomstgesprek op te plannen.

Het is ook mogelijk om het toekomstgesprek zelf op te 
starten door zowel HR, als leidinggevende als de 
medewerker zelf.
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Voor VZS wordt de taak 
14 dagen voor de 
verjaardag van de 
collega verstuurd.

Voor VCS wordt de taak 
1 maand voor de 
verjaardag van de 
collega verstuurd.

http://www.afasonline.nl/


Het toekomst gesprek plannen

1. Dubbelklik op de taak om naar het Toekomstgesprek te gaan

2. Via de knop Aanpassen bij acties aan de rechterkant kan je het 
formulier invullen en aanpassen
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Het formulier kan tijdens of vlak na het gesprek door HR 
ingevuld worden.

1. Bij de velden kan gemakkelijk tekst worden 
toegevoegd. Je kunt ook gebruik maken van knippen en 
plakken vanuit een document.

2. Klik op “i” om voorbeeld vragen van het betreffende 
veld te lezen.

3. Nadat alles ingevuld is, of in ieder geval de verplichte 
velden kan je helemaal onderaan de pagina, klikken op 
aanpassen.                       Op deze manier gaan de 
ingevulde gegevens niet verloren.

3. Als je helemaal klaar bent met invullen klik je op 
akkoord 

Het toekomstgesprek invullen
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Accordering 
toekomstgesprek

1. Nadat het toekomstgesprek ingevuld is kan de 
medewerker deze accorderen of afwijzen. Vul in 
geval van niet akkoord altijd in de reactie de reden 
waarom je het afwijst. 

2. Nadat de medewerker akkoord heeft gegeven 
ontvangt de leidinggevende een taak om het 
toekomstgesprek door te nemen. Het afhandelen 
kan door middel op gelezen en akkoord te klikken. 
Daarna wordt het toekomstgesprek opgeslagen in 
het dossier van de medewerker.
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Het toekomstgesprek 
starten vanuit de collega. 

Een collega kan ook zelf het toekomstgesprek op 
starten,

1. Klik op Mijn Gegevens om naar de ‘Medewerker 
stamkaart’ te gaan.

2. Via de knop Nieuw Toekomstgesprek kan je het 
toekomstgesprek openen.

3. Via de knop Aanpassen bij acties aan de 
rechterkant kan je het formulier invullen en 
aanpassen
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Formulieren bekijken

In je digitale dossier kan je te allen tijde je formulieren 
terug vinden. Het formulier is niet meer aan te passen. 

Via mijn Gegevens -> Mijn digitale dossier is alles terug 
te vinden in de tab Functioneren
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