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[bookmark: _Toc181795260]Introductie
Dit is een handreiking waarmee je een verzuimbeleidsplan kunt opstellen dat is toegespitst op je eigen organisatie. Een visie op verzuim en het verzuimprotocol zijn daar onderdeel van.

Het verzuimbeleidsplan is opgebouwd uit een juridisch kader, met alle wet- en regelgeving waaraan voldaan moet worden, en een handelingskader met daarin de relevante onderwerpen rondom verzuimbeleid. Dit is de leidraad om organisatie-specifiek invulling te geven aan verzuimbeleid. 

Verzuimbeleid bestaat uit een aantal hoofdstukken:
1. Uitgangspunten: ter vaststelling van het kader waarbinnen gehandeld kan of moet worden. 
2. Ziekteverzuimpreventie: wat doe je als organisatie om verzuim te voorkomen?
3. Verzuimbegeleiding: ter bevordering van het herstel van personeel en spoedige werkhervatting.
4. Verzuimanalyse: data en andere relevante informatie om te kunnen sturen op verzuim.
5. Verzuimprotocol: verzicht van de stappen per week bij (langdurig) verzuim.
6. Borging: hoe integreer je bovenstaande punten duurzaam in de organisatie?

In de volgende hoofdstukken worden deze onderdelen nader uitgewerkt.
In het gekleurde kader staat een toelichting die je helpt om het onderdeel uit te werken in het plan. We hebben ook een voorzet gegeven voor de opbouw en de tekst die je in het plan kunt gebruiken en die je zelf verder aan kunt vullen.  
In de bijlagen zijn voorbeelden te vinden van o.a. een verzuimprotocol, een brochure met uitleg voor medewerkers, een leidraad voor gesprek en overleg.  
[bookmark: Uitgangspunten][bookmark: _Toc181795261]1. Uitgangspunten

	Toelichting
Begin je verzuimbeleidsplan met een set aan uitgangspunten. 
· Juridisch kader
· Visie op verzuim (inclusief doelstellingen, verantwoordelijkheden, keuze model) 
· Informatie over het basiscontract met de arbodienstverlener

Denk bijvoorbeeld ook aan informatie over de doelstellingen je nastreeft met het beleidsplan en waar de verantwoordelijkheid ligt voor de uitwerking ervan. 

Hier kun je eventueel ook uitgangspunten toevoegen die specifiek zijn voor het bestuur en benoemd moeten worden. Zoals:
· Een speciale aanleiding voor opstellen of herzien van dit plan
· Het definiëren van bepaalde keuzes voor begrippen, denk bijvoorbeeld aan inzetbaarheid of gezondheid in plaats van verzuim
· Herhaling van uitgangspunten uit het arbobeleidsplan



Het verzuimbeleid maakt onderdeel uit van het arbo- en personeelsbeleid van [naam schoolbestuur] en heeft als doel:
· Arbeidsongeschiktheid en beroepsziekten te voorkomen
· Ziekteverzuim tot een minimum te beperken
· De wetgeving op dit gebied na te leven
Het bestuur van [naam schoolbestuur] en de directies van de scholen zijn samen verantwoordelijk voor het opstellen van en de uitwerking van het verzuimbeleid.
[…]
[bookmark: _Toc181795262]1.1 Juridisch kader

Het verzuimbeleid omschrijft maatregelen ter bevordering van de veiligheid, het welzijn en de gezondheid en ter voorkoming en beperking van de psychosociale arbeidsbelasting (PSA) van werknemers. Met andere woorden, het verzuimbeleid draagt bij aan het scheppen van een optimaal werkklimaat in overeenstemming met de Wet Verbetering Poortwachter (WVP), Wet Werk en Inkomen (WIA), Arbowet, regeling Ziekte en Arbeidsongeschiktheid Primair Onderwijs (ZAPO).

De werkgever (en de leidinggevenden) houdt zich in woord en geschrift aan de eisen die voortvloeien uit de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG). De medewerker heeft recht op inzage in en correctie van de op hem/haar betrekking hebbende geregistreerde gegevens. 
[…]
[bookmark: _Toc181795263]1.2 Visie op verzuim

	Toelichting 
Kies welk model je gebruikt om je visie op te schrijven. In bijlage 1 van deze handreiking vind je hier meer uitleg over.
De volgende vragen/onderdelen kunnen je helpen om tot een visiestuk te komen: 
· Wat is de visie op verzuim en hoe sluit dit aan bij de missie, visie en andere beleidsplannen binnen het schoolbestuur?
· Waar wordt door de organisatie op gestuurd wanneer er sprake is van verzuim? Denk bijvoorbeeld aan wat iemand nog wel kan, het pakken van eigen verantwoordelijkheid, medicaliseren etc.
· Welke invloed oefent het bestuur uit als het gaat om verzuim voorkomen of inzetbaarheid vergroten?
· Welke doelen worden nagestreefd als het gaat om verzuim? 
· Hoe wordt verzuim benaderd?
· Wat vinden jullie belangrijk als het gaat om verzuim en wie welke verantwoordelijkheid pakt?
· Wat stralen jullie uit naar medewerkers rondom ziekmelden? En wat signaleren jullie in de cultuur? Melden mensen zich juist snel of juist niet ziek? En welke consequenties geeft dat?



[bookmark: _Int_JUwpMxmO]Binnen [naam schoolbestuur] vinden wij het belangrijk dat… [Vul hier aan vanuit de visie van het schoolbestuur]

[Keuze model]
Vanuit bovenstaande visie werkt [naam schoolbestuur] volgens het [keuze model]. Dit betekent dat […]


[bookmark: _Toc181795264]1.3 Arbodienst

	Toelichting
Vul hier de afspraken in die zijn gemaakt met de arbodienstverlener. Denk hierbij aan:
· Of er nog meer personen zijn waarmee wordt samengewerkt. Het kan bijvoorbeeld zijn dat er een casemanager is vanuit de arbodienst die het eerste contact heeft met de medewerker, de voortgang van de dossiers bewaakt en de bedrijfsarts ondersteunt. 
· Welke afspraken er gemaakt zijn om de visie op verzuim en het gekozen verzuimmodel te volgen en uit te dragen.
· Hoe wordt er samengewerkt?
· [bookmark: _Int_DCMEqZRd]Hoe kan de leidinggevende contact zoeken met bedrijfsarts (per telefoon, mail of anderszins)?
· [bookmark: _Int_ccbNrKSq]Is er een verzuim- en re-integratieoverleg? (zie een voorbeeldagenda voor dit overleg in bijlage 3)
· Welke afspraken zijn gemaakt over overleggen, analyses etc.?



[Naam schoolbestuur] wordt in het kader van verzuim bijgestaan door [naam arbodienst/bedrijfsarts]. We werken samen met een [bedrijfsarts/arbodienst] die spreekuur houdt op [noem hier de locatie].
De bedrijfsarts heeft een adviserende rol. Met goede reden mag er worden afgeweken van dit advies. Het is de bedoeling dat de bedrijfsarts, leidinggevenden en medewerker een team vormen om het herstel van medewerker te bevorderen.
[bookmark: Ziekteverzuimpreventie]De leidinggevende zorgt ervoor dat de bedrijfsarts vooraf informatie heeft over de zieke medewerker en stelt bij voorkeur een gerichte vraag op. Een hulpmiddel voor het opstellen van de vraagstelling voor de bedrijfsarts, is te vinden in bijlage 4. Na afloop van het bezoek van de medewerker neemt de leidinggevende het gesprek door met zowel bedrijfsarts als medewerker, beide geschiedt bij voorkeur live of telefonisch. 
[…]


[bookmark: _Toc181795265]2. Ziekteverzuimpreventie

	Toelichting
In dit hoofdstuk beschrijf je welke middelen er binnen het schoolbestuur worden ingezet om verzuim te voorkomen. Deze kunnen in verschillende paragrafen worden benoemd en toegelicht. 

Enkele voorbeelden: budget coach, voorlichting overgang, personal coaching, RI&E, preventiemedewerker, Quickscan, (frequent-)verzuimgesprekken, preventief spreekuur bedrijfsarts, gesprekkencyclus, vitaliteitscan, Preventief Medisch Onderzoek (PMO), levensfases, acties die voortvloeien uit Quickscan of RI&E etc.
Een leidraad voor het voeren van een (frequent)verzuimgesprek is te vinden in bijlage 5. 



“Voorkomen is beter dan genezen” 
Ziekteverzuimpreventie is gericht op het voorkomen van verzuim en houdt in dat de mogelijke oorzaken van verzuim worden gesignaleerd en dat maatregelen worden genomen om verzuim tegen te gaan. Dit doen we binnen [naam schoolbestuur] aan de hand van verschillende middelen, welke hierna worden benoemd en toegelicht.
[…]


[bookmark: _Toc181795266]2.1 Frequent verzuimgesprekken

Binnen [naam schoolbestuur] vinden we het belangrijk om met iedereen die vaker dan [keuze 2 of 3 keer] ziek is in 12 maanden een frequent-verzuimgesprek te voeren. Het doel van dit gesprek is bewustwording en het achterhalen van de oorzaak van het veelvuldig verzuim om samen oplossingen te zoeken om niet alleen het frequente verzuim te beperken, maar ook langdurige uitval te voorkomen. We beschouwen frequent verzuim als een signaal. 
Het is nadrukkelijk niet het doel om te achterhalen of iemand wel of niet legitiem verzuimt. 
[…]

[bookmark: _Toc181795267]2.2 [vul aan]
[…]


[bookmark: Verzuimbegeleiding][bookmark: _Toc181795268]3. Verzuimbegeleiding

	Toelichting
In dit hoofdstuk beschrijf je welke afspraken er zijn rondom verzuimbegeleiding. Omschrijf de taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden van de diverse actoren, waaronder bedrijfsarts, leidinggevende, eventueel een casemanager, P&O/HR. Leg vast wie welke rol heeft in de verzuimbegeleiding. De specifieke activiteiten in het kader van verzuimbegeleiding kunnen hier omschreven worden, maar moeten ook worden opgenomen in het protocol.



Bij een verzuimmelding streven zowel de leidinggevende als de medewerker naar herstel van de medewerker en een zo spoedig mogelijke werkhervatting dan wel re-integratie. Bij de verzuimbegeleiding zijn er diverse actoren die ieder hun eigen rol en verantwoordelijkheid hebben. 
Binnen [naam schoolbestuur] kennen we de volgende rollen:
· Leidinggevende/schooldirecteur
· Medewerker
· Bedrijfsarts
· Afdeling HR
· [bookmark: _Int_uilt5ZkH][vul evt. aan…]

[bookmark: _Toc181795269]3.1 Taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden

	Toelichting
Hier beschrijf je de diverse rollen met hun bijbehorende taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden. Het is belangrijk dat dit aansluit bij het gekozen verzuimmodel. Eventueel kun je nog verder aanvullen met rollen die binnen het schoolbestuur ook aanwezig zijn. Denk daarbij aan een verzuimcoördinator, preventiemedewerker of arbeidsdeskundige.



[bookmark: _Toc181795270]3.1.1 Rol van de leidinggevende
In de eerste plaats is de leidinggevende verantwoordelijk voor het voorkomen van verzuim. Daarnaast […]

[bookmark: _Toc181795271]3.1.2 Rol van de medewerker
De medewerker is zelf verantwoordelijk voor zijn of haar eigen gezondheid en veiligheid en heeft hier aandacht voor. Daarnaast […]

[bookmark: _Toc181795272]3.1.3 Rol van de bedrijfsarts 
De bedrijfsarts ondersteunt en adviseert de leidinggevende en medewerker in de uitvoering van het verzuimbeleid. Daarnaast […]

[bookmark: _Toc181795273]3.1.4 Rol van HR
HR ondersteunt en adviseert de leidinggevende in het voorkomen en beïnvloeden van verzuim, zowel op individueel als teamniveau. Daarnaast […]

[Voeg eventueel andere rollen toe]

[bookmark: _Toc181795274]3.2 Verzuimmeldingsprocedure

	Toelichting
Beschrijf hier welke afspraken er gemaakt zijn m.b.t. het ziekmelden. Het kan zijn dat specifieke ziekmeldingsafspraken per school verschillen. Zorg dat dit duidelijk is vastgelegd in het beleid en protocol. En dat dit gecommuniceerd met de medewerkers! In het verzuimprotocol (bijlage 2) en de brochure voor de medewerker (bijlage 6) staan de afspraken over het ziekmelden en de vervolgstappen specifiek beschreven.



Als een medewerker door ziekte niet kan werken, dan meldt de medewerker zich telefonisch ziek bij de leidinggevende. Vanaf dit moment treedt het verzuimprotocol in werking. 
[bookmark: _Int_UwtBUoSN]In de brochure voor de medewerkers kunnen zij lezen wat ze moeten doen bij ziekte. . De leidinggevende/schooldirecteur overhandigt deze brochure bij indiensttreding en zorgt er ook voor dat alle medewerkers op de hoogte zijn van het verzuimprotocol. 

Alle scholen van [naam schoolbestuur] besteden jaarlijks aandacht aan het protocol.
[…]

[bookmark: _Toc181795275]3.3 Werkhervatting en re-integratie

	Toelichting
Hier beschrijf je de afspraken rondom werkhervatting en re-integratie. Welke regels zijn er die nageleefd dienen te worden? Benoem hier de afspraken rondom spoor 1 en spoor 2, net als hoe er binnen de organisatie omgegaan wordt met aangepast werk. 



Werkhervatting brengt een aantal regels met zich mee voor werkgever en medewerker, zoals vastgelegd in het verzuimprotocol. […]

[bookmark: _Toc181795276]3.4 Inzet interventies

	Toelichting
Hier beschrijf je de mogelijke interventies en/of externe begeleiding die ingezet kan worden voor de verzuimbegeleiding. Denk bijvoorbeeld aan het pré-advies, coaching, een spoor 2 traject of een deskundigenoordeel bij het UWV. 


[bookmark: Verzuimanalyse][bookmark: _Toc181795277]4. Verzuimanalyse 

	Toelichting
Welke afspraken zijn er gemaakt rondom de registratie en administratie van verzuim? Welke gegevens dienen gegenereerd te kunnen worden? Beschrijf hier ook waar men de verzuimcijfers kan vinden (is er een systeem/dashboard?). Hoe kun je de cijfers interpreteren? Hoe kun je trends lezen?
Ten slotte is het belangrijk om te beschrijven wat het doel is van de verzuimcijfers, wanneer deze besproken worden en op welk niveau.



Binnen [naam schoolbestuur] wordt er door [rol verantwoordelijke] [frequentie] keer per jaar een overzicht gemaakt met verzuimgegevens per locatie. Daarnaast kunnen op elk moment de actuele verzuimcijfers in het systeem [naam systeem] opgevraagd worden. 
Om het verzuim te kunnen sturen, evalueren en bij te stellen, is het belangrijk om het verzuim nauwkeurig te registreren en te interpreteren.
Denk hierbij aan:
· Verzuimpercentage
· Nulverzuim
· Gemiddeld aantal verzuimdagen
· Frequent verzuim
Drie keer per jaar bespreken we binnen [naam schoolbestuur] alle cijfers. Zowel per school als voor het hele bestuur. […]

[bookmark: _Toc181795278]5. Verzuimprotocol

	Toelichting
In het verzuimprotocol staan de stappen uitgewerkt die van toepassing zijn bij (langdurig) verzuim.
[bookmark: Verzuimprotocol_bijlage][bookmark: Borging]Een voorbeeld is te vinden in bijlage 2. 



[…]
[bookmark: _Toc181795279]6. Borging

	Toelichting
Beschrijf hier welke afspraken er zijn gemaakt om iedereen aangehaakt te houden bij het beleid en de uitvoering ervan. Hoe doen jullie dat binnen het schoolbestuur? Denk aan: 
· Bij de start van elk schooljaar op elke school aandacht besteden aan verzuim en de bijbehorende afspraken.
· Regelmatig via intranet/de nieuwsbrief medewerkers op de hoogte houden van relevante verzuimzaken.
· Tijdens een directeurenoverleg 1x per jaar een verzuimtraining verzorgen.



Binnen [naam schoolbestuur] zorgen we ervoor dat iedereen op de hoogte is van de meest actuele informatie rondom het omgaan met verzuim. Dat doen we door:
· [bookmark: _Int_Twn2VOmL][vul aan…]

[…]


[bookmark: Agenda_VO_Overleg][bookmark: _Toc181795280]Bijlage 1: Visie op verzuim en bijbehorend model

Er bestaan in de basis vijf uitgangspunten om verzuim te benaderen. Ieder model biedt een zienswijze op verzuim en de mogelijkheden om verzuim te beïnvloeden.
· Medisch model
· Belastbaarheidsmodel
· Gedragsmodel
· Eigen regiemodel
· Inzetbaarheidsmodel

Het medisch model
Dit model probeert verzuim medisch te verklaren en daarmee te legitimeren. Het medisch model is een traditionele visie die met name gericht is op de beperkingen van zieke medewerkers. In het medisch model staat denken en handelen vanuit een medisch perspectief centraal. De focus ligt op de klacht en het verzuimgesprek vindt plaats tussen medewerker en bedrijfsarts. In dit gesprek stelt de bedrijfsarts de ernst van de aandoening of klacht vast. Wanneer de medewerker 'ziek' is bevonden, bepaalt vervolgens de arts of dit tot verzuim moet leiden. Hier komt de typerende uitspraak 'ziek is ziek' vandaan.

In het kort:
· Sturing op grond van een medische beperking
· Activeren op grond van prognose m.b.t. verwachtingen qua hersteltijd
· Volledige ondersteuning en regie door (bedrijfs-)arts

Randvoorwaarden:
· Goed zicht en grip hebben op grijs en zwart verzuim zodat er alleen sprake is van verzuimuitval op medische gronden
· Goede contacten met een arbodienstverlener
· Kwalitatief goede bedrijfsarts

Rol bedrijfsarts:
· Heeft volledige regie over het proces en is bepalend in het proces

Rol leidinggevende: 
· Heeft geen actieve rol in de verzuimbegeleiding en geen beslissingsbevoegdheid
 
Het belastbaarheidsmodel
Deze denkwijze is erop gericht verzuim vanuit belasting en belastbaarheid te verklaren en daarmee in een aantal gevallen ook te legitimeren. Het uitgangspunt bij het denken en handelen vanuit dit model is dat er een balans moet zijn tussen de belastbaarheid van de medewerker en de belasting van het werk. Belasting (draaglast) betreft de taken die de medewerker krijgt opgelegd en de fysieke omgeving waarin hij deze taken moet uitvoeren. Wanneer deze factoren in balans zijn, functioneert de medewerker optimaal. 
Als er geen balans is tussen belasting en belastbaarheid ontstaat er functionele over- of onderbelasting. Het belastbaarheidsmodel biedt de ruimte om bij ziekte of klacht te zoeken naar mogelijkheden om toch te werken. In dit model wordt echter geen rekening gehouden met allerlei subjectieve, persoonsgebonden en omgevingsgebonden factoren die ook in belangrijke mate van invloed blijken op het verzuim. Daarnaast is de rol van de leidinggevende ondergeschikt aan die van de bedrijfsarts.
 
In het kort:
· Sturing op belastbaarheid
· Activeren en rapporteren op basis van de mogelijkheden
· Ondersteuning op het gebied van de disbalans tussen de functiebelasting en de persoonlijke belastbaarheid
· Contact met medische deskundigen vanuit hun professie

Randvoorwaarden:
· Leidinggevenden, P&O en bedrijfsarts adequaat toerusten om verzuim vanuit deze visie te kunnen benaderen
· Goed preventief beleid om medewerkers te faciliteren in het optimaliseren van persoonlijke belastbaarheid
· Inrichten providerboog met professionals waar behoefte aan kan zijn in het kader van preventie, verzuimbegeleiding en re-integratie, op welke wijze (wanneer en hoe) deze worden ingezet
· Een verzuimmanagementsysteem waarmee de organisatie goed zicht heeft op het verzuimproces en op termijnbewaking

Rol bedrijfsarts:
· Adviseert op grond van de mogelijkheden
· Gaat hierbij niet in op het ziektebeeld (hier zijn andere deskundigen voor)

Rol leidinggevende:
· Is ondergeschikt aan de bedrijfsarts

Het gedragsmodel
Het gedragsmodel is gebaseerd op de veronderstelling dat bij verzuim sprake is van een keuzeproces. Een medewerker (met een ziekte of een klacht) maakt de keuze om al dan niet te verzuimen. De afweging om dat wel of niet te doen blijkt, naast de aard van de klacht, in belangrijke mate te worden bepaald door andere factoren, zoals de sociale omgeving, de arbeidswaardering en de motivatie van de medewerker. Volgens dit model kun je verzuim beheersen door het beïnvloeden van de verzuimkeuze. Inzicht in de wijze waarop de keuze tot stand komt is noodzakelijk om het verzuim te beïnvloeden. En wil je het gedrag effectief kunnen beïnvloeden, dan is het noodzakelijk dat gedrag en leefgewoonten bespreekbaar zijn. 

Belangrijk is de conclusie: ‘Ziekte overkomt je, verzuim is een keuze (en soms een verstandige keuze)’.
Dus leidinggevende en medewerker moeten zichzelf steeds de vraag stellen: ‘Is verzuim de beste oplossing?’

In het kort:
· Sturing op grond van gedrag en keuze
· Activeren op grond van een keuzeproces, rekening houdend met de persoonlijke klachtbeleving, de motivatie en de sociale omgeving
· Ondersteuning en prognose op grond van de dialoog en de afspraken tussen werkgever en werknemer
· Contact met medische deskundigen vanuit hun professie
 
Randvoorwaarden:
· Inrichten providerboog met professionals waar behoefte aan kan zijn in het kader van preventie, verzuimbegeleiding en re-integratie
· Afspraken maken over de wijze waarop (wanneer en hoe) de professionals worden ingezet
· Een verzuimmanagementsysteem waarmee de organisatie goed zicht heeft op verzuimproces en termijnbewaking
· Bij voorkeur spreekuur in eigen huis
· In kaart brengen op welke wijze cofinanciering met verzekeraars mogelijk is, bijvoorbeeld vanuit de collectieve zorgverzekering

Rol bedrijfsarts:
· Draagt de gedragsmatige visie uit in contacten met medewerkers en werkgever
· Beschikt over de juiste kennis en vaardigheden om leidinggevenden in het gedragsmodel te ondersteunen

Rol leidinggevende: 
· Maakt gedrag en leefgewoonten bespreekbaar
· Heeft regelmatig gesprekken met medewerkers om inzicht te krijgen in hoe keuzes tot stand komen

Het eigen regiemodel
Dit model gaat ook uit van gedrag. Hierin wordt verzuim gezien als een vorm van gedrag waaraan een keuzeproces ten grondslag ligt, zoals verstandige keuzes, verantwoorde keuzes, ethische keuzes en normatieve keuzes. Niet de aandoening of klacht staat centraal, maar de keuze die iemand tegen deze achtergrond maakt. Behalve vanwege sociale aspecten, is het eigenlijk niet relevant wat de klacht is. Het is enkel interessant om te weten welke functionele beperkingen iemand ervaart om zijn eigen functie, of een andere functie, uit te oefenen. 
De werkgever voert in dit model de verzuimbegeleiding uit en bepaalt de inzet van andere actoren in het proces en maakt een inschatting van de duur en mogelijkheden. Een belangrijke actor bij dit model is de leidinggevende als casemanager. Omdat de leidinggevende degene is die de meeste invloed kan laten gelden, is hij of zij degene die de centrale rol zou moeten hebben in het verzuimmanagement.

In het kort:
· Sturing op inzetbaarheid in plaats van op de diagnose
· Activeren en rapporteren op basis van inzetbaarheid
· Ondersteuning op het gebied van prognose en verloop van werkhervatting
· Contact met medische deskundigen vanuit hun professie

Randvoorwaarden:
· Inrichten providerboog met professionals waar behoefte aan kan zijn in het kader van preventie, verzuimbegeleiding en re-integratie
· Afspraken maken over de wijze waarop (wanneer en hoe) de professionals worden ingezet
· Een verzuimmanagementsysteem waarmee de organisatie goed zicht heeft op verzuimproces en termijnbewaking
· Bij voorkeur spreekuur in eigen huis
· In kaart brengen op welke wijze cofinanciering met verzekeraars mogelijk is, bijvoorbeeld vanuit de collectieve zorgverzekering

Rol bedrijfsarts:
· Draagt de gedragsmatige visie uit in contacten met medewerkers en werkgever
· Wordt ingezet als adviseur van de leidinggevende en medewerker, niet als beslisser in het verzuimproces
· Beschikt over de juiste kennis en vaardigheden om leidinggevenden in het eigen regiemodel te ondersteunen

Rol leidinggevende:
· Verantwoordelijkheid voor de verzuimbegeleiding
· Bevoegdheid om afspraken (bijvoorbeeld m.b.t. werkhervatting) met medewerkers te maken
· Monitoring en bewaking van het proces
· Registratie en dossiervorming
· Sturing geven
· Beslisser zijn in het verzuimproces
· Preventie en vroegtijdig signaleren van dreigend verzuim

Het inzetbaarheidsmodel
Het aangaan van een arbeidscontract brengt voor beide partijen rechten en plichten met zich mee. Deze hebben betrekking op alle niveaus: aan- en afwezigheid, inzetbaarheid, tevredenheid en productiviteit. Als medewerkers en werkgevers dit kunnen uitvoeren, is werk te zien als middel om het kapitaal te laten renderen. Maar is het ook op te vatten als een deel van de identiteit van de medewerker waarmee deze bijdraagt aan zingeving van het leven en aan gezondheid en welzijn.

Niet het verzuim is onderwerp van gesprek maar de inzetbaarheid. De werkgever stelt zichzelf de vraag: wat is ervoor nodig om een medewerker vitaal en gemotiveerd te houden. De medewerker neemt hierin zijn verantwoordelijkheid. Bij dit model wordt er gestuurd op resultaat en productiviteit en niet per se op de aan- of afwezigheid van een medewerker. Hierbij ligt er een grote verantwoordelijkheid bij de medewerker die op zijn beurt wordt gefaciliteerd door de werkgever, bijvoorbeeld d.m.v. coaching, begeleiding en opleidingen. 

In het kort:
· Sturing op resultaat of productiviteit in plaats van aan- of afwezigheid
· Activeren door coaching, begeleiding en opleiding
· Belangrijkste actoren zijn de medewerker en de leidinggevende
· Leidinggevende faciliteert de medewerker
· Contact met medische deskundigen als dat nodig is

Randvoorwaarden:
· Alleen mogelijk als verzuim op een stabiel laag niveau is
· Grote mate van verantwoordelijkheid bij medewerkers
· Een duidelijk uitgewerkte visie op duurzame inzetbaarheid Taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden (TBV’s) zijn duidelijk beschreven
· Een heldere en werkbare gesprekkencyclus
· Inrichten providerboog met professionals waar behoefte aan kan zijn in het kader van amplitie, preventie, curatie en op welke wijze (wanneer en hoe) deze kan worden ingezet

Rol van de bedrijfsarts:
· Geen, tenzij er sprake is van een medisch objectiveerbare klacht

Rol leidinggevende: 
· Voert inzetbaarheidsgesprekken
· Stuurt op productiviteit 
· Faciliteert begeleiding, opleiding en coaching
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[bookmark: _Toc181795281][bookmark: _Toc155278127]Bijlage 2: Verzuimprotocol

In dit verzuimprotocol staan de stappen uitgewerkt die van toepassing zijn bij (langdurig) verzuim. Het niet naleven van de voorschriften rondom verzuim kan leiden tot disciplinaire maatregelen zoals omschreven in de CAO PO.
Algemene verplichtingen medewerker
· De medewerker dient tijdens het verzuim bereikbaar te zijn voor zijn direct leidinggevende en de directeur van de school, uiteraard voor zover gezondheidstoestand dit toelaat. 
· Tijdens het verzuim is het niet toegestaan andere werkzaamheden dan de bedongen arbeid te verrichten zonder overleg met de direct leidinggevende of de directeur van de school. 
· De medewerker geeft veranderingen in de situatie door aan zijn direct leidinggevende en (indien al van toepassing) de arbodienstverlener. 
· Een verzuimende medewerker werkt mee en doet er alles aan om op een zo kort mogelijke termijn het werk te hervatten.

Algemene verplichtingen werkgever
· De werkgever verricht alle re-integratie-inspanningen die redelijkerwijs van hem kunnen worden verwacht om de medewerker snel weer aan het werk te helpen in de eigen organisatie. 
· Indien vaststaat dat de eigen arbeid niet meer kan worden verricht en er geen andere passende arbeid in de eigen organisatie voor handen is, bevordert de werkgever de inschakeling van de medewerker naar voor hem passende arbeid bij een andere werkgever.

	Wanneer
	Wat
	Wat doe jij als werknemer?
	Wat doen wij als werkgever?

	


Dag 1

	


Ziekmelding

	· Je meldt je z.s.m., maar minimaal één uur voor aanvang van je werk, persoonlijk telefonisch af bij je leidinggevende. Niet via whatsapp, sms of e-mail.
· Als je ziek naar huis gaat, meld je je persoonlijk af bij je leidinggevende of diens vervanger.
· Indien mogelijk zorg je ervoor dat de vervangende leerkracht z.s.m. over een lesprogramma beschikt en over alle informatie die nodig is om de lessen te kunnen overnemen.
· Je blijft thuis gedurende de ziekteperiode; als je het huis verlaat voor bijvoorbeeld doktersbezoek informeer je je leidinggevende.
· Je bent bereikbaar voor je leidinggevende.
· Je neemt eventueel contact op met je huisarts of andere zorgverlener.
	· Vermoedelijke verzuimduur en mogelijkheden voor vervangend werk bespreken. Dit geeft ons een beeld hoe lang we je vermoedelijk moeten missen en of er sprake is van een beïnvloedbare oorzaak.
· Eventueel overleggen over de inzet van gerichte interventies, zoals huisarts of andere zorgverlener.
· De ziekmelding in het systeem verwerken.
· Afhankelijk van de verzuimoorzaak bellen we later op de dag terug over de stand van zaken.

	


Dag 2-7 

	


Contact 
	· Je houdt je leidinggevende telefonisch op de hoogte over de stand van zaken en belt hem/haar op het afgesproken moment.
· Je denkt actief mee over welke ondersteuning je nodig hebt om weer (gedeeltelijk) aan het werk te kunnen.
· Je bespreekt de mogelijkheden om aangepaste werkzaamheden te kunnen verrichten.
· Je neemt eventueel contact op met je huisarts of andere zorgverlener.
	· Richten op (gedeeltelijke) werkhervatting
· Afspraak maken voor het vervolgcontact
Vastleggen in het systeem




	Wanneer
	Wat
	Wat doe jij als werknemer?
	Wat doen wij als werkgever?

	


Week 
2-5

	


Contact

	· Je komt in week 2 langs voor een afspraak met je leidinggevende(n). Als je niet in staat bent om te komen, komt je leidinggevende bij jou langs.
· Je denkt actief mee over welke ondersteuning je nodig hebt om weer (gedeeltelijk) aan het werk te kunnen.
· Vanaf dit moment bel je minimaal 1 x per week of kom je langs voor persoonlijk contact met je leidinggevende.
· Je kunt uitgenodigd worden voor het spreekuur van de bedrijfsarts.
· Na 2 weken ziekte wordt jouw reiskostenvergoeding stopgezet conform CAO PO artikel 7.2a. 
	· Wekelijks contactmomenten afspreken om te bespreken hoe het gaat en eventuele mogelijkheden tot werkhervatting bespreken
· De leidinggevende schat in of er sprake is van langdurig verzuim en of er een contactmoment met de bedrijfsarts nodig is.
· De casemanager monitort bij het administratiekantoor of de reiskosten na 2 weken ziekte wordt stopgezet conform CAO PO artikel 7.2a.


	

Week 
6-8

	

Probleemanalyse en plan van aanpak
	· Je wordt uitgenodigd voor het spreekuur van de bedrijfsarts om een probleemanalyse op te maken. Dit is een uitgebreide medische beoordeling.
· Na de probleemanalyse maak je een afspraak met je leidinggevende om het plan van aanpak in te vullen. Jij bent verantwoordelijk voor het opstellen van het plan van aanpak en bespreekt dit met je leidinggevende. Beiden ondertekenen en conformeren zich aan het opgestelde plan.

	· Aan de hand van het advies van de bedrijfsarts gaan wij de mogelijkheden tot het aanbieden van passend werk onderzoeken op de eigen of een andere groep.
· Als werken op een groep niet passend is, onderzoeken we de mogelijkheden voor passend werk buiten de groep.
· Waar mogelijk maken we aanpassingen zodat je werkzaamheden kunt uitvoeren. 
· De leidinggevende heeft een ondersteunende rol in het opstellen van het Plan van Aanpak en ondertekent het opgestelde plan voor akkoord. 

	
Minimaal
6-wekelijks

	
Spreekuur bedrijfsarts 

Evalueren/
[bookmark: _Int_He3Q1vDO]bijstellen plan van aanpak
	· De bedrijfsarts geeft elk spreekuur aan wanneer hij/zij je opnieuw wil zien. Je wordt automatisch uitgenodigd en je zorgt dat je op het aangegeven moment aanwezig bent. 
· Na afloop van het spreekuur ga je langs bij je leidinggevende om het advies van de bedrijfsarts te bespreken en afspraken te maken over de verdere re-integratie.
· Eventueel wordt het plan van aanpak bijgesteld. Jij bent verantwoordelijk voor het invullen van het evaluatieformulier. 
	· We volgen het advies van de bedrijfsarts op en stemmen jouw werkzaamheden hier zoveel mogelijk op af.
· Indien nodig zoeken we naar alternatieven binnen de eigen groep, binnen de school of binnen de organisatie.
· De leidinggevende heeft een ondersteunende rol in het bijstellen van het Plan van Aanpak. 

	Wanneer
	Wat
	Wat doe jij als werknemer?
	Wat doen wij als werkgever?

	

26 - 52 weken ziek

	

Re-integratie

	· Je volgt de adviezen op van de bedrijfsarts en maakt afspraken hierover met je leidinggevende.
· Bij 1 jaar ziekte vul je de eerstejaarsevaluatie in. 
· Je werkt mee aan het arbeidsdeskundig onderzoek om te onderzoeken of je je eigen werk nog kan blijven doen.
Als je niet meer terug kan keren in je eigen werk of in ander werk binnen onze eigen organisatie, ben je wettelijk verplicht om ander werk binnen of buiten het onderwijs te zoeken.
Je krijgt in dit geval een extern re-integratietraject 
(re-integratie 2e spoor) aangeboden en je zet je hier volledig voor in.

	· We bewaken de voortgang van jouw re-integratietraject en kijken actief naar mogelijkheden.
· Tussen 10 en 13 maanden ziekte kunnen we opdracht geven voor een arbeidsdeskundig onderzoek/ pré-advies om te onderzoeken in hoeverre je je eigen werk nog kan blijven doen.
· De leidinggevende monitort of het administratiekantoor de ziekmelding richting het UWV in orde maakt.
· Als blijkt dat je niet meer terug kan keren in je eigen werk of in ander werk binnen onze eigen organisatie (re-integratie 1e spoor), schakelen we een re-integratiebureau in dat je helpt om passend ander werk binnen of buiten het onderwijs te zoeken (re-integratie 2e spoor).
· We onderhouden contact met het re-integratiebureau (indien van toepassing).
· Optioneel (als de 6-wekelijkse evaluaties onvoldoende inzicht/ruimte geven om de activiteiten te beschrijven):
We maken periodiek een verzamelverslag met alle activiteiten. 

	
52 weken ziek

	
Aanpassing salarisbetaling

	· Je ontvangt een brief van het UWV waarin staat dat je binnenkort >1 jaar ziek bent. 
· Jouw salaris wordt conform de CAO PO aangepast naar 70% over jouw ziekte-uren. 

	· Bij 52 weken ziekte zijn we volgens de cao verplicht het salaris over jouw ziekte-uren aan te passen naar 70%.

	


Week 
90-104

	


Aanvraag WIA-uitkering


	· Je stelt met je leidinggevende een re-integratiedossier samen.
· UWV stuurt je een WIA-aanvraagformulier, dit vul je zelf in. Je kan de WIA-aanvraag ook digitaal doen middels je DigiD.
· Je stuurt het formulier, samen met het re-integratiedossier en de medische informatie van de bedrijfsarts, naar UWV.
· UWV beoordeelt het re-integratieverslag. Als blijkt dat jij of wij te weinig regie hebben genomen voor jouw re-integratie, kan een loonsanctie worden opgelegd.
· UWV voert een medische en arbeidsdeskundige beoordeling uit om jouw arbeidsongeschiktheid te bepalen.
· Verklaart UWV je voor meer dan 35% arbeidsongeschikt, dan kun je in aanmerking komen voor een WIA-uitkering.

	· We helpen je bij het samenstellen van het re-integratiedossier en zorgen voor de benodigde formulieren die onderdeel zijn van jouw dossier.
· Als onderdeel van het re-integratiedossier vullen we samen de eindevaluatie in voor de WIA-aanvraag.
· Wij bespreken met jou de uitslag van de WIA-beoordeling en leggen uit wat de consequenties zijn. Afhankelijk van de WIA-uitslag maken we verdere afspraken voor een vervolgtraject.





[bookmark: Verzuimbrochure][bookmark: _Toc181795282]Bijlage 3: Agenda verzuim- en re-integratie overleg

	Datum
	

	Tijd
	

	Plaats
	

	Deelnemers
	Bestuurder, bedrijfsarts, HR [vul aan] 




1. Welkom, opening en vaststellen agenda

2. Doel van het overleg

3. Mededelingen/ ontwikkelingen

4. Preventie en verzuim
Zie kwartaalcijfers verzuim
a) Wat zien we in de cijfers?
b) Welke oorzaken zien wij die tot uiting komen in het verzuimpercentage?
c) Inzichten per locatie?
d) Wat is er nodig om meer grip op het verzuim te krijgen?
e) Inzetbaarheid, werkdruk, zorgverlof, verzuimontwikkeling en verzuimspeerpunten.

5. Vaststellen acties komend jaar
a) Terugblik effectiviteit afgesproken acties afgelopen jaar (bijv. training het goede gesprek, 2-wekelijkse aanwezigheid bedrijfsarts op locatie)
b) Bepalen van de richting van de inspanningen en middelen
c) Lijnen voor het komende jaar
d) Bepalen van de concrete actiepunten

6. Bespreking van de inzet en samenwerking van betrokken partijen bij verzuim- en re-integratie

7. Rondvraag en sluiting

Bijlage:
· Kwartaalcijfers [jaar-kwartaal]

[bookmark: Vraagstelling_formulier][bookmark: _Toc181795283]Bijlage 4: Hulpmiddel formuleren vraagstelling bedrijfsarts 

Hulpmiddel bij het formuleren van vragen aan de bedrijfsarts voorafgaand aan een spreekuur met medewerker.
Re-integratie
· Welke re-integratiemogelijkheden zie je voor de medewerker?
· Hoe kunnen wij gezamenlijk tot werkhervattingsafspraken komen? 
· Zijn wij op de goede weg met de re-integratie/ onze plannen over werk?
· Hoe ziet het opbouwschema voor de medewerker eruit en welke werkzaamheden horen hierbij?
· Hoe kunnen wij onze communicatie bij dit re-integratievraagstuk verbeteren?
· Wat zijn de mogelijkheden, randvoorwaarden en beperkingen voor werken?
· Wat is de prognose voor herstel en (gedeeltelijke) werkhervatting?
· Zijn er mogelijkheden of interventies om het herstel te bevorderen?
· Is [X] een passende taak voor de werknemer in de huidige situatie? Zo nee, welke aanpassingen zijn er nodig?
· Welke extra ondersteuning vanuit de werkgever adviseert u bij de re-integratie? 
· Met welke aanpassingen in het werk moeten wij rekening houden als werkgever?
· Is terugkeer in het/ mijn eigen werk haalbaar?
· Is het verstandig om een 2-sporenbeleid (gericht op eigen én ander werk) te starten?
· Is de inzet van een arbeidsdeskundige raadzaam en zo ja, wanneer?

Medische analyse
· Is er een medische aandoening die ten grondslag ligt aan dit verzuim?
· Moeten wij rekening houden met een medische aandoening die beperkingen kan geven ten aanzien van het functioneren? En zo ja, welke beperkingen zijn dat?
· Is de aandoening werk gerelateerd? 
· Is de huidige behandeling adequaat? Graag eventueel aanvullende adviezen. 
· Is er sprake van een beroepsziekte?
· Kunt u mij adviseren over de beperkingen die mijn medische aandoening geeft bij mijn werk?

Duurzaam en gezond werken
· Hoe schat u de prognose in dat de medewerker duurzaam kan werken in deze functie?
· Wat kunnen wij als werkgever doen om bij te dragen aan het duurzaam en gezond werken van de medewerker? Zijn er belemmerende factoren die de werkgever kan oplossen?
· Graag advies aan de medewerker om gezond en duurzaam te kunnen werken.
· Is herplaatsing nodig voor duurzame werkhervatting? 




· Graag uw analyse van het frequent verzuim. Wat zijn onze beïnvloedingsmogelijkheden?
· Hoe kan ik (als medewerker) meer grip krijgen op mijn balans (gezondheid/ werk/ privé)?
· Hoe kan ik (als medewerker) verzuim van werk voorkomen? 

Wet Verbetering Poortwachter
· Graag opstellen van een probleemanalyse (6 weken ziekte).
· Graag opstellen van een inzetbaarheidsprofiel (IZP, voorafgaand aan AD-onderzoek).
· Actueel oordeel met medische informatie ten behoeve van het UWV.


[bookmark: Leidraad_verzuimgesprek][bookmark: _Toc181795284]Bijlage 5: Leidraad voor een verzuimgesprek
Doel: hulpmiddel voor de schoolleiding bij frequent of langdurig verzuim.

Voorbereiding:
· Ken de achtergronden van het verzuim.
· Bestudeer de verzuimhistorie van de laatste twee jaar.
· Analyseer de gegevens en cijfers.

Verzamel informatie uit alle beschikbare bronnen:
· Dossier
· Verzuimregistratiesysteem
· Informatie van externe instanties zoals de arbodienstverlener
· Informatie uit functioneringsgesprekken, werkhervattinggesprekken etc.

Leidraad gesprek:
1. Spreek van tevoren het gespreksdoel af, plaats/tijdstip/tijdsduur en gespreksdeelnemers.

2. Confronteer de medewerker meteen met zijn verzuimgegevens, zwart op wit.

3. Geef aan welke gevolgen het verzuim voor de school heeft.

4. Inventariseer samen met de medewerker alle factoren die het verzuim beïnvloeden. Neem daarbij de richtlijnen van de Autoriteit Persoonsgegevens in acht (privacy).

5. Probeer samen met de medewerker tot oplossingen te komen, maar laat die zoveel mogelijk door de medewerker zelf aandragen.

6. Maak concrete en controleerbare afspraken.

7. Beloof niet wat je niet kunt waarmaken (bevoegdheid).

8. Vat het gesprek samen en evalueer het.

9. Bepaal een datum voor een evaluatie- of vervolggesprek.

10. Leg alle afspraken schriftelijk vast in het re-integratiedossier.



[bookmark: _Toc181795285]Bijlage 6: Brochure voor medewerkers

Het voorkomen en beperken van ziekteverzuim is een gedeelde verantwoordelijkheid. Daarom maken we afspraken over wat we samen kunnen doen om verzuim te voorkomen. Helaas lukt dat niet altijd. Het is van belang, voor zowel werkgever als werknemer, er alles aan te doen om zo goed mogelijk inzetbaar te zijn. En wanneer er sprake is van uitval, om weer zo snel mogelijk beter te worden. Daar zetten we ons beiden voor in. 
Binnen [naam schoolbestuur] is de norm om aanwezig te zijn, zodat we ons werk kunnen doen zoals we dat met elkaar afgesproken hebben. Mochten er omstandigheden zijn waardoor je (gedeeltelijk) niet kan werken, dan verwachten wij dat je acties onderneemt om weer beter te worden, eventueel met ondersteuning van anderen. 
In deze verzuimaanpak lees je wat je zelf kunt doen om op een verantwoorde manier weer te gaan werken, hoe je daarbij ondersteund kan worden en wat wij van elkaar verwachten. We houden ons hierbij aan de wettelijke bepalingen van de Wet Verbetering Poortwachter (WVP). Meer informatie vind je op de site van het UWV.   
	Wat doe jij? 
	Wat doen wij? 

	
Preventief
· Bijdragen aan een prettige werksfeer en veilige werkomgeving.
· Zorgen voor een gezonde balans tussen werk en privé en verantwoordelijkheid dragen voor eigen inzetbaarheid.
· Werken volgens de geldende afspraken.
· Signaleren en bespreken van ongezonde werksituaties.
· Gebruik maken van de preventieve mogelijkheden die de organisatie biedt.
· Een actieve houding/inzet bij werkhervatting.

Bij verzuim:
· Meld je jezelf telefonisch ziek bij de schooldirecteur (niet per mail, app, of sms) en regel je praktische zaken als overdracht en bereikbaarheid;
· Bespreek je met je directeur wat de klachten betekenen voor jouw inzetbaarheid en spreek je een volgend contact moment af;

· Houd je contact met je directeur en je collega’s, kijk je naar wat je nog wél kunt en wat jouw collega’s kunnen doen om je te helpen;
· Werk je actief aan je herstel en volledige terugkeer; ook jij bent verantwoordelijk voor je eigen werkhervatting;
· Aanvaard je passend werk;
· Ben je verplicht gevolg te geven aan een eventuele oproep van de arbodienst;
· Bespreek je na elk contact met een zorgverlener relevante informatie over de voortgang van het herstel met je directeur en/of de bedrijfsarts;
· Ben je, tussen week 6 en week 8, verantwoordelijk voor het opstellen van het Plan van Aanpak, om tot een optimale werkhervatting te komen;
· Bespreek je dit Plan van Aanpak met je directeur, die waar nodig een ondersteunende rol heeft. Jullie ondertekenen en conformeren jullie beiden aan het opgestelde plan en het vormt een onderdeel van je dossier; 
· Is het Plan van Aanpak een houvast voor het terugkeerproces dat regelmatig wordt geëvalueerd en zo nodig bijgesteld.

Werkhervatting
· Maak met je directeur afspraken wanneer je weer gedeeltelijk of volledig gaat werken; zo nodig na overleg met de arbodienst.
· Werk je parttime? Meld je dan beter op de dag dat je beter bent, ook als je dan niet werkt.
	
Preventief
· Bijdragen aan een prettige werksfeer en veilige werkomgeving.
· Duidelijkheid geven over taken en verantwoordelijkheden.
· Aandacht hebben voor individuele wensen en (ontwikkel)mogelijkheden.
· Bespreken van ontwikkelingen en bijzonderheden binnen de school.
· Signaleren/reageren bij zorgen.



Bij verzuim:
· Is er een belangstellende houding van je directeur;
· Heeft je directeur contact met je op de eerste verzuimdag;


· Kan de directeur actief contact opnemen met de bedrijfsarts;
· Is er aandacht voor aangepaste werkzaamheden;
· Stel je samen met je directeur een Plan van Aanpak op voor werkhervatting; 
· Biedt de organisatie hulp bij zoeken naar mogelijkheden en ondersteuning van welke aard dan ook;
· Stimuleert de organisatie bij betrokkenheid van school, collega’s en werk;
· Houdt de organisatie het verzuimdossier bij;
· Bespreekt de organisatie het begeleidingsproces met de arbodienst (bijvoorbeeld tijdens spreekuur); 
· Dat een derde ziekmelding of meer betreft in een periode van 12 maanden, gaat de directeur met je in gesprek.









Werkhervatting
· Faciliteren van werkhervatting zo nodig in overleg met de arbodienst. 
· Communiceren bij de werkhervatting.



	Bijzondere situaties

	
Ziekte of calamiteiten bij partner, kind of familie:
Meld je niet ziek, maar overleg met je directeur over mogelijke andere vormen van verlof.

Met vakantie tijdens ziekte:
Vraag toestemming aan je directeur en zo nodig is er overleg met de arbodienst of vakantie verstandig is en of de vakantie het herstel niet in de weg staat.

Ziek tijdens vakantie:
Meld dit in de laatste week van je vakantie aan je directeur en zorg ervoor dat je in het buitenland een arts raadpleegt. Laat de arts ook een medische verklaring opstellen. 

Vragen over werk en werkomstandigheden:
Wanneer je je niet lekker voelt in je werk of als er andere omstandigheden zijn waardoor je minder plezier en energie ervaart, kun je dat bespreken met bijvoorbeeld je directeur, de bedrijfsarts, een vertrouwenspersoon of je huisarts. Blijf er niet mee lopen en trek tijdig aan de bel. 


Als je het ergens niet mee eens bent:
Ben je het niet eens met bijvoorbeeld een advies van de bedrijfsarts of je werkgever? Maak dit dan kenbaar en bespreek het samen. In uiterste geval kun je terecht bij het UWV voor een deskundigenoordeel.

Wanneer je niet aan je verplichtingen voldoet:
Wanneer je je niet houdt aan de verplichtingen die gelden, dan kunnen maatregelen genomen worden, waaronder sancties. Hierover vindt een gesprek plaats en verslagen worden opgenomen in je dossier. 
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