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Welkom bij TruQu! We hebben deze handleiding voor je opgesteld om de 
start met TruQu als team coach zo goed mogelijk te laten verlopen. Hierna 
kun je gegarandeerd moeiteloos aan de slag met onze performance 
management software.

Als een team coach ondersteun je een team en help je collega’s bij hun 
persoonlijke ontwikkeling. Als coach kan je TruQu inzetten als middel om 
jouw collega’s te begeleiden. Wij leggen graag alle functies uit die je als 
coach kunt gebruiken. TruQu biedt een expert rondleiding aan, waarbij de 
functionaliteiten van de software samen wordt doorlopen. Gebruik deze 
handleiding als hulpmiddel! 

Voorwoord
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Voeg medewerkers toe
Als team coach kan je de leden in jouw team uitnodigen voor TruQu. 

Wanneer is een gebruiker geactiveerd? 

De gebruiker is aangemaakt maar heeft nog geen uitnodiging ontvangen

Aangemaakt
Betekenis knop: Verstuur de 
eerste uitnodiging

De gebruiker heeft een uitnodiging ontvangen om TruQu te gaan gebruiken

Uitgenodigd

Voor het bewerken van de gegevens van de 
medewerker, klik op de ‘  ‘ menu knop rechts naast 
de naam van de medewerker. 

Opties: • Naam / email aanpassen
• Team indeling aanpassen
• Taal aanpassen
• Beheerders of teamcoach rechten geven

!

Betekenis knop: Verstuur een 
heruitnodiging naar dit persoon
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Bewerk teams
Voor een optimale begeleiding van de medewerkers in een grote organisatie, 
raden wij aan om iedereen te verdelen in teams. Als teamcoach kan je dan 
gelinkt worden aan je eigen teams. Jij als manager kan dan de activiteiten van 
zjn team bijhouden.

Als team coach kan je teamleden toevoegen aan je eigen teams. Ook kan je 
de teamleden verwijderen, die niet langer onderdeel zijn van jouw teams. 

Een team coach kan alleen zijn eigen teams zien en eventueel verwijderen. 

Voor meer opties over het herindelen van de teams; neem dan contact op 
met de beheerder van de organisatie. 

Je eigen teams kan je terug vinden op het 
dashboard. Medewerkers met alleen een 

professional rol kunnen niet verder klikken naar 
team activiteiten of de bewerk mogelijkheden. 
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Maak voorbeeld content
Help jouw teamleden met leren en ontwikkelen door middel van praktische 
voorbeelden. Geef teams richting door inspirerende voorbeelden klaar te 
zetten. Het is mogelijk om voorbeeld doelen te maken, feedback vragen te 
formuleren en passende titels voor reflectie verslagen. Maak het simpel en 
eenvoudig en boost de ontwikkeling!

Biedt jouw team hulp aan doormiddel van voorbeeld doelen. Voorbeeld doelen kunnen 
namelijk klaargezet worden per team. Er staan standaard voorbeeld doelen klaar van 
TruQu, deze kun je ook gebruiken als basis voor de start. 

Tips
• Maak voorbeeld doelen op basis van 
competenties
• Vul alleen de competenties in ter 
inspiratie, zodat medewerkers zelf 
doelen opstellen.

Zie hiernaast het voorbeeld. Dit ziet een 
medewerker uit het marketing team bij 
het opstellen van een doel. 

1 | Doelen
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Zet onderwerpen klaar die gebruikt kunnen 
worden bij een feedback verzoek. Het 
onderwerp is zichtbaar voor de respondent 
en voor de medewerkers als zoekterm. 

Zie hiernaast de voorbeeld die een 
medewerker ziet bij het opstellen van 
een feedback verzoek.

Naast de feedback onderwerpen voor een feedback verzoek, kan je deze ook instellen voor 
het geven van spontane feedback. 

Zet onderwerpen klaar voor de reflectieverslagen en koppel deze aan de namen die 
gebruikt worden voor de verschillende type ontwikkel gesprekken.  

Zet ook onderwerpen klaar voor de reflectieverslagen die georganiseerd worden door een 
leidinggevende.  

3 | Feedback onderwerpen

4 | Spontane feedback onderwerpen

5 | Onderwerpen reflectieverslagen

6 | Onderwerpen georganiseerde reflectieverslagen

Zet specifieke feedback vragen klaar per 
team. Op basis van deze losse feedback 
vragen kan de medewerker zelf 
vragenlijsten maken. TruQu heeft zelf ook 
voorbeeld vragen klaargezet, die kan jouw 
organisatie ook als eerste basis gebruiken. 

Zie hiernaast het voorbeeld dat de 
medewerker ziet bij het opstellen van een 
vragenlijst. 

2 | Feedback vragen
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Bekijk de activiteiten van 
jouw teams
Volg de activiteit en van jouw teamleden. Met dit inzicht kun je teamleden 
helpen om gefocust en met regelmaat aan doelen te werken. Volg zowel de 
activiteit van het hele team als de inhoudelijke ontwikkeling van de 
teamleden. 

Klik via het dashboard op één van de teams die jij begeleidt of ga via het 
beheerpaneel naar “teamactiviteiten”

Selecteer het team waar je de activiteit van wil volgen. Jij 
en de andere coaches kunnen alleen de activiteit van hun 
eigen team volgen. 

1 | Activiteit per team
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• Totaal: verslagen van medewerkers
• Totaal georganiseerd: door leidinggevende
• Feedback gevraagd: over het verslag
• Reactie: op het verslag

• Gevraagde / Ontvangen feedback: volg 
het aantal feedback verzoeken en 
antwoorden in de afgelopen periode
• Ontvangen complimenten: het aantal 
complimenten in de afgelopen periode.

• Aangemaakt: aantal persoonlijke doelen
• Reactie: aantal adviezen op doelen
• Voltooid: aantal voltooide doelen

5 | Reflectie

6 | Feedback

4 | Doelen

Volg welke module het 
meeste wordt gebruikt 
binnen jouw team. 

3 | Per module

Volg de meest actieve teamleden en 
check wie er nog hulp nodig hebben 
om in actie te komen. Je kan deze 
informatie filteren op een half jaar of 
kortere periodes. 

2 | Gebruikers activiteit
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Als leidinggevende kun je ook de inhoudelijk ontwikkeling van de teamleden uit jouw team 
volgen. Iedere medewerker heeft een eigen overzicht met doelen, feedback, complimenten 
en reflecties. Dit overzicht is ideaal ter voorbereiding voor een ontwikkelgesprek. 

Gedeelde doelen / feedback / reflecties: Direct inzichtelijk
Niet gedeelde doelen / feedback / reflecties: Dien een verzoek in 

8 | medewerkers activiteit
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Analyseer feedback templates
Als coach kun je de data van de feedback templates analyseren. Ga naar de 
template analyse en zoek de juiste template op in de lijst. Nadat je de 
template selecteert, tref je per vraag een grafiek met de scores. Deze scores 
kun je vervolgens exporteren naar een CSV of Excel bestand. In Excel kan de 
data verder gefilterd worden.  

Vraag: Staat boven de grafiek

Y-as: Afhankelijke variabele (beoordeling)
X-as: Onafhankelijk variabele (aantal 
gekozen)

Gemiddelde score: onder elke vraag 

In een export bestand zie je alle 
antwoorden naast elkaar in verschillende 
kolommen. (scroll naar onder voor de 
download opties)

Template analyse
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Verstuur een activatiebericht
Activeer teamleden door ze een persoonlijk bericht te sturen. Met een 
activatie bericht kan je bijvoorbeeld een extra feedback boost generen door 
een bericht te versturen. Je kunt dit ook gebruiken om anderen acties te 
triggeren. Gebruik deze functie bijvoorbeeld ook voor nieuwe actuele 
onderwerpen binnen de organisatie. 

Hoe maak je een activatiebericht?

Verzin eerst een leuke titel voor het bericht. Zorg 
voor voor een pakkend en herkenbaar 
onderwerp. Selecteer vervolgens meteen de 
actie die jij wilt dat de medewerkers gaan 
ondernemen. De email die zij ontvangen bevat 
een knop naar deze actie. 
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Geef advies op medewerkers
hun doelstelling
Als teamcoach kan je proactief advies geven aan teamleden. Afhankelijk van 
de instellingen van jouw organisatie, kun je doelen van teamleden 
automatisch zien of wordt het zichtbaar zodra het handmatig gedeeld wordt 
door jouw collega. Help jouw teamleden door advies en tips te geven, zodat 
zij gericht door werken aan doelen. 

Waar vind je de gedeelde doelen?

Hoe geef je advies?

Stap 1 | Lees alle actiepunten en toegevoegde feedback

Stap 2 | Geef jouw advies

Open het doel van een teamlid. Vervolgens kun je alle informatie rond dit doel lezen. 
Probeer een goed beeld te krijgen van het persoonlijke doel dat jouw teamlid voor ogen 
heeft. Verplaats je in de rol van jouw teamlid en geef praktisch advies. 

Klik op deze knop bovenaan de tijdlijn. 
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Maak een teamdoel
Naast de persoonlijke ontwikkeling van jouw teamleden is het mogelijk om 
met het hele team aan vaardigheden of targets te werken. Teamdoelen 
kunnen geïnspireerd worden door de doelen van jouw organisatie. 

Bij een teamdoel is het mogelijk om actiepunten te organiseren, welke 
gekoppeld worden aan teamleden. De teamleden gaan dan vervolgens aan 
de slag met een actie en kunnen dit ook voltooien. Als coach kun je ook 
feedback vragen over een teamdoel aan alle teamleden die samen onderdeel 
zijn van het doel.

Hoe maak je een teamdoel?

Stap 1 | Selecteer een team

Kies het team waarvan jij als 
teamcoach onderdeel van bent. 
Met dit team ga je samenwerken 
aan een gezamenlijk doel.
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Stap 2 | Groei of target?

Stap 3 | Wat is je teamdoel?

Stap 4 | Leg uit wat je met je team wilt bereiken

Stap 5 | Wanneer zou je dit teamdoel willen bereiken?

Stap 6 | Creëer actiepunten en koppel ze aan je collega's

Persoonlijke groei: Vaardigheden, 
gedrag en competenties.

Target: Numerieke doelen, zoals KPI’s

Wat is het doel dat jouw team wilt 
bereiken, dit kan eerst globaal 
omschreven worden. Maak het 
later specifieker bij de bijschrijving 
en met de acties.

Maak het teamdoel concreet. Leg uit waarom jij samen met jouw team dit doel wilt 
bereiken en wat het voor jouw team betekent. Maak dus een duidelijke omschrijving, 
zodat iedereen snapt wat de bedoeling is.

Kies een datum waarop je dit teamdoel wilt bereiken. Volg 
tijdlijn en werk stapsgewijs toe naar het voltooien van het doel.  

Concrete acties zorgen ervoor dat je kleine en specifieke 
stappen plant voor jouw teamleden. Kies een einddatum bij 
ieder actiepunt, zodat je gefocust blijft en getriggerd wordt. 

Selecteer vervolgens de teamleden welke je aan het actiepunt wilt koppelen. Zodra een 
teamlid een actiepunt heeft voltooid, kan er een beschrijving worden toegevoegd. 

Het is ook mogelijk om als compleet team aan één actiepunt te werken. Selecteer dan 
geen teamlid, zodat iedereen automatisch onderdeel wordt. Iedereen kan dit actiepunt 
voltooien! 
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Stap 7 | Opslaan

Stap 8 | Delen met de hele organisatie

Stap 9 | Werk aan jouw actiepunten

Stap 10 | Voeg tussentijdse resultaten toe

Stap 11 | Teamdoel voltooien

Alle teamleden ontvangen een notificatie per mail zodra er een nieuw teamdoel is opgesteld.

Deel het doel met iedereen binnen de organisatie. 
Op die manier kun je andere teams ook inspireren 
om aan teamontwikkeling te werken. 

Voltooi de actiepunten die aan jou zijn toegewezen en beschrijf via hoe je dat hebt 
aangepakt.

Vul hier eventuele extra voortgang in, zodat 
jouw teamleden op de hoogte zijn. 

Yes! Hebben jullie het teamdoel behaald? Voltooi het dan direct! 

Teamdoelen overzicht

Onder het kopje “Doelen” > in het hoofdmenu vind je het overzicht van alle doelen. Klik 
vervolgens op “Teamdoelen”

Mijn teamdoelen: De teamdoelen van jouw teams
Gedeelde doelen: De teamdoelen van andere teams
Filter op actieve of voltooide doelen.
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Help jouw teamleden door 
feedback te geven
Help teamleden met hun ontwikkeling door feedback te geven. Feedback 
verzoeken ontvang je per mail en je vindt openstaande verzoeken terug via 
de overzichtspagina in TruQu. Het is ook mogelijk om spontaan feedback te 
geven. Alle verzamelde feedback kan worden besproken bij een 
ontwikkelgesprek. 

Stap 1 | Open jouw feedback verzoek

Stap 2 | Feedback tussentijds opslaan

Stap 3 | Verstuur feedback 

Alle feedback verzoeken kan je 
terugvinden op de overzichtpagina van 
de feedback module. 

Je hebt 30 dagen om het verzoek te 
beantwoorden. TruQu verstuurd 
automatische herinneringen. 

Heb je langer de tijd nodig om je feedback te geven op 
alle vragen, sla dan de feedback tussentijds op als concept.

Alle verstuurde feedback kan je terugvinden onder 
het tapje “gegeven”.

Hoe beantwoord je feedback verzoeken van teamleden?
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Optioneel | Ga in gesprek via de chatbox

Als je feedback hebt gegeven dan kan de feedback vrager eventueel online in gesprek gaan 
met jou. 

Hoe geef je spontaan feedback aan teamleden?

Stap 1 | Klik op “Spontaan feedback geven”

Stap 2 | Wie wil je feedback geven?

Stap 3 | Voeg een onderwerp toe

Stap 4 | Selecteer een template

Klik in het hoofdmenu op de feedback module. Kies vervolgens voor “gegeven feedback”. 
Hier vind je de optie om jouw collega’s spontaan feedback te geven. 

Selecteer één van jouw collega’s die je feedback wil 
geven. 

Voeg een onderwerp toe aan het feedback verzoek, dit helpt om de ontvanger om de 
feedback makkelijk terug te vinden. Het onderwerp komt ook terug in de mail. 

Kies een template en gebruik deze om jouw collega feedback te geven. En verstuur 
vervolgens jouw feedback naar je collega. 

Vergeet niet na het geven 
van feedback om alles te 
versturen ;)
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Hoe geef je een compliment aan teamleden?

Gegeven compliment

Ontvangen compliment

Zodra je een compliment hebt gegeven, kun je deze ook 
terug vinden in jouw feedback overzicht in de feedback 
module. De ontvanger kan de complimenten ook 
terugvinden in het feedback overzicht.. 

De ontvanger heeft de optie om een compliment via de complimentenmuur 
te delen. Tevens kan de ontvanger de complimenten toevoegen aan het reflectieverslag. 

Deel je compliment en creëer samen een gave complimentenmuur! 

Geef jouw collega een compliment! Een compliment kan jouw collega’s het 
gevoel geven dat je hen waardeert. 

Wie geef je een compliment? Dit kan een collega zijn, maar het is ook 
mogelijk om het compliment naar het hele team of de hele organisatie te 
sturen. Selecteer een van onze drie leuke badges en schrijf je compliment. 
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Organiseer een reflectieverslag
Help teamleden die onderdeel zijn van jouw team door een reflectieverslag te 
organiseren. Jij zet de eerste stap en de teamleden gaan aan de slag met de 
volgende stappen, zoals het schrijven van een zelfreflectie. Jij kan als de 
organisator ook feedback te geven en het reflectieverslag te voltooien. 

Hoe organiseer je een reflectieverslag voor collega’s?

Stap 1 | Klik op “Organiseer reflectie”

Stap 2 | Kies een passende titel

Stap 3 | Selecteer de tijdsperiode

Ga in het hoofdmenu naar de reflectieverslag module. Klik vervolgens op “georganiseerde 
reflecties”. Hier vind je alle, door jou georganiseerde, reflectieverslagen terug. Om een 
nieuw verslag te organiseren, klik je op de knop “organiseer reflectie”. 

Geef een passende en herkenbare titel aan het georganiseerde reflectieverslag. Zorg dat 
de titel past bij het ontwikkelgesprek. 
-> Bekijk eventueel de voorbeelden die zijn klaargezet

Selecteer de tijdsperiode waarover het 
teamlid gaat reflecteren. 
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Stap 4 | Voor wie is het reflectieverslag

Stap 5 | Selecteer een template

Stap 6 | Deel reflectie

Stap 8 | Voeg een persoonlijke boodschap toe

Stap 7 | Kies wie er feedback moet geven (optioneel)

Kies voor wie je het 
reflectieverslag wil organiseren. 

Tip! plan ook alvast een gesprek 
om de ontwikkeling te 
bespreken aan de hand van het 
verslag.

Selecteer de template welke je wilt inzetten. Bekijk de template voordat je het selecteert 
door middel van de ‘voorbeeld’ knop. 

Bepaal of het reflectieverslag gedeeld moet worden 
met andere coaches binnen de organisatie.

Schrijf een persoonlijk bericht bij het verslag, welke jouw 
collega ontvangt in de mail. Gebruik deze optie om uitleg 
en context mee te geven voor het organiseren van het 
verslag.

De mail

Kies eventueel ook teamleden uit, welke input mogen leveren over de ontwikkeling van 
het betreffende teamlid. Medewerkers kunnen later zelf altijd nog andere mensen 
selecteren om feedback te geven. 

De functie is optioneel. Voorbeeldsituatie: junior teamlid is onlangs gestart en gekoppeld 
aan een senior collega. Jij organiseert de reflectie voor de junior collega en nodigt de 
senior uit om input te leveren.
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Stap 9 | Bekijk de preview

Stap 10 | Geef feedback

Stap 11 | Voltooi het reflectieverslag

Stap 12 | Opslaan als pdf

Voordat je het reflectieverslag gaat versturen zie je nog een laatste check. Is alles 
compleet? Verstuur dan het reflectieverslag!

Wacht tot het reflectieverslag

 is ingevuld door het teamlid…

Zodra de zelfreflectie is geschreven, ontvang je het ingevulde verslag retour. Vul ook jouw 
bevindingen in en stuur dit terug naar jouw teamlid. Tussentijds opslaan als concept is ook 
mogelijk. 

Verslag compleet? Als alle inzichten in het verslag 
verzameld zijn, kan het voltooid worden. Het 
reflectieverslag is de ideale voorbereiding voor het 
ontwikkelgesprek. 

Zodra het reflectieverslag is voltooid, kan het ook als PDF download uit TruQu gehaald 
worden.

Georganiseerde reflecties overzicht

Onder het kopje “Reflectieverslag” > in het hoofdmenu vind je het overzicht van alle 
reflectieverslagen. Ga vervolgens naar de “Georganiseerde reflecties”

Actief: Alle openstaande reflectieverslagen van teamleden
Voltooid: Alle voltooide reflectieverslagen van teamleden
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Geef feedback op 
een reflectieverslag
Pakt de collega zelf de regie om het verslag te organiseren? Dan kun je het 
verslag invullen zodra de collega het naar jou toe stuurt. Bekijk de acties en 
mijlpalen die gelinkt zijn aan het reflectieverslag en voeg jouw kijk op de 
ontwikkeling toe aan het reflectieverslag. 

Stap 1 | Ga naar “Reflecties van collega’s

Stap 2 | Zoek het reflectieverslag collega

Stap 3 | Bekijk het reflectieverslag

Stap 4 | Geef en verstuur jouw feedback 

Zodra je een mail of een andere soort notificatie ontvangt om feedback te geven op een 
reflectie, dan wordt je meteen naar het reflectieverslag verwezen. Wil je het op een later 
moment invullen? Zoek het dan op via:

Het hoofdmenu: ‘reflectieverslag’ en vervolgens 
naar het overzicht met de ‘Reflecties van collega’s’

Naast de naam en het onderwerp van het verslag zie je de optie “Geef feedback”. 
Selecteer deze knop bij de collega die je graag feedback wilt geven. 

Zodra jouw collega’s het verslag heeft ingevuld, kun je het doorlezen. Als er ook doelen en 
feedbacks aan het verslag zijn gekoppeld, kun je dat ook doorlezen en er op reageren. 

Het is mogelijk om op de diverse onderdelen in het verslag te reageren. Maar je kunt ook 
onderaan het formulier één complete reactie geven.
Help jouw collega verder door zo specifiek mogelijk advies en feedback te geven.
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