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Voorwoord

Ziekte levert zowel voor de werknemer als voor de werkgever problemen op. De werknemer krijgt natuurlijk te maken met het ongemak, op termijn mogelijk financiële achteruitgang en mogelijk een (sociaal) isolement. De werkgever ondervindt hinder van overbelasting van de collega’s. Bovendien komt ongetwijfeld de kwaliteit van de dienstverlening (b.v. levertijden) in het geding.

Werkgevers worden door de overheid in hoge mate verantwoordelijk gehouden voor het ziekteverzuim binnen hun organisatie. Enerzijds gebeurt dat doordat de overheid hen onder meer verplicht tot het voeren van een arbo- en verzuimbeleid. Dit om de veiligheid, gezondheid en het welzijn van de werknemers te bevorderen en ziekteverzuim te voorkomen of te beperken. Zo is de werkgever verantwoordelijk voor de verzuimregistratie en de verzuimbegeleiding van zijn zieke werknemers. Het verzuimbeleid moet hij vastleggen in een verzuimplan. Daarnaast is hij verplicht een risico-inventarisatie en -evaluatie (Ri&E) te maken en die regelmatig te herzien. Bij die begeleiding en de Ri&E moet de werkgever zich bij laten staan, tenminste door een gecertificeerde bedrijfsarts.

Anderzijds heeft de overheid gezorgd voor een aantal financiële prikkels. Iedere werkgever moet zijn zieke werknemer gedurende de eerste twee jaar van ziekte doorbetalen tot tenminste 70% van het loon, doch tenminste het minimumloon. In veel gevallen zal de doorbetaling in het tweede ziektejaar niet meer dan 70% bedragen, terwijl hier ook niet langer de minimumgarantie van het minimumloon geldt. De kosten van deze doorbetaling worden - een enkele uitzondering daargelaten - niet langer via een sociale verzekering gedekt, maar komen voor rekening van de werkgever. Als een werknemer na de wachtperiode van twee jaar een WIA-uitkering gaat ontvangen, wordt de WIA-premie voor de werkgever twee jaar later mogelijk aan dat gegeven aangepast. Via het systeem van de gedifferentieerde WIA-premie wordt bij de vaststelling van die premie rekening gehouden met de WIA-uitkeringen, die aan gewezen werknemers worden verstrekt. Voor grote bedrijven betekent dat in feite, dat de totale kosten van de WIA gedurende de eerste vier uitkeringsjaren op de werkgever worden afgewenteld. Voor kleine werkgevers wordt vanaf 1 januari 2004 per sector een gedifferentieerde premie vastgesteld. Het individuele verzuim zal voor kleine werkgevers daarom veel minder effect op de premie hebben.

Het is mogelijk  de financiële gevolgen van loondoorbetaling en premiedifferentiatie via een particuliere verzekering geheel of gedeeltelijk af te dekken. Particuliere verzekeraars zullen echter bij de vaststelling van hun premies rekening houden met de uitkeringen die zij in het verleden hebben gedaan of het ziekteverzuim in het verleden. Voor een hoger risico wordt een hogere premie doorberekend. Veel verzekeraars vragen werkgevers ook naar hun verzuimplan. Vaak leggen zij voorwaarden op waaraan uw verzuimbeleid moet voldoen.

Het zal duidelijk zijn, dat beperking van het ziekteverzuim van groot belang is. Allerlei facetten kunnen bij het streven naar een beperkt verzuim een rol spelen. Een van die facetten is de (wettelijk verplichte) opstelling van een verzuimplan. In de volgende paragrafen treft u een standaard verzuimplan aan. Het staat werkgevers vrij dit plan aan te passen aan hun specifieke wensen. Daartoe is het plan als Word-bestand op de internetsite www.loonvisie.nl te vinden. Als ten gevolge van aanpassingen de rol van Loonvisie afwijkt van het standaard, dient hierover uiteraard overleg plaats te vinden. Werkgevers kunnen natuurlijk ook het standaard plan gebruiken.

Dit verzuimplan voldoet aan de wettelijke verplichtingen en aan de eisen die de uitvoeringsinstelling UWV aan een verzuimplan stelt. Conform dit plan is de werkgever zelf verantwoordelijk voor de verzuimcontrole en de begeleiding van de zieke werknemer om een versnelde terugkeer naar het werk te realiseren. Werkgevers maken gebruik van de mogelijkheid hun verzuimbegeleiding vorm te geven via de maatwerkregeling. Loonvisie biedt deze mogelijkheid aan onder de naam P-verzuim. Zonodig kan worden teruggevallen op een gecertificeerde Arbo-dienst. Loonvisie treedt op als regisseur. In dit verzuimplan zijn de verplichtingen van alle betrokken partijen (werkgever, werknemer, Loonvisie) vastgelegd evenals de te volgen werkwijze. Bij langdurig verzuim is het mogelijk Loonvisie in te schakelen als casemanager. Uiteraard kunnen werkgevers er ook voor kiezen ieder ander als casemanager in te schakelen.

Werkgevers kunnen het verzuimplan op verzoek van de arbeidsinspectie, de uitvoeringsinstelling UWV of een verzekeringsmaatschappij toesturen om hen te informeren over het beleid inzake ziekteverzuim. Het kan voor werknemers ter inzage gelegd worden.

Om te voorkomen dat het verzuimplan een statisch karakter krijgt, is het bij wet geregeld dat dit plan jaarlijks aan de hand van de opgedane ervaringen moet worden geëvalueerd en zo nodig aangepast. Loonvisie zal daarom ieder jaar zorg dragen voor een aangepast standaard verzuimplan. Op die wijze zijn werkgevers in staat aan hun wettelijke verplichting op dit punt te voldoen. Het laatste nieuwe verzuimplan zal altijd op de internetsite www.Loonvisie.nl te vinden zijn. Bij het verschijnen van een nieuw plan worden werkgevers geïnformeerd. Werkgevers die niet over internet beschikken, kunnen het plan op iedere gewenste wijze verkrijgen.

Tot slot: werkgevers hebben de wettelijke eindverantwoordelijkheid voor hun verzuimplan.

Verzuimplan

Inleiding verzuimplan

Voortdurend zal worden getracht het ziekteverzuim terug te dringen door meer aandacht te besteden aan het oplossen van de oorzaken van verzuim. Dit is mogelijk door onder andere gestructureerd te werken aan betere kwaliteit van de arbeid (preventief) en een zorgvuldige begeleiding van de werknemers, die frequent of langdurig verzuimen. Het voeren van verzuimgesprekken met zieke werknemers wordt bij de begeleiding essentieel gevonden.

Zo mogelijk zullen direct leidinggevenden betrokken worden bij de bestrijding van het verzuim van de medewerkers. Zij kunnen een cruciale rol spelen, omdat zij de medewerkers kennen, op de hoogte zijn van eventuele knelpunten en mogelijke, haalbare oplossingen. Waar in dit plan "werkgever" wordt vermeld kan ook de direct leidinggevende worden bedoeld.

Voor een effectieve terugdringing van het ziekteverzuim wordt essentieel geacht:

· een goede en sluitende verzuimmelding en –registratie. Loonvisie doet de verzuimregistratie dan ook gratis;

· begeleiding van zieke werknemers vanaf het eerste moment van ziekmelding;

· ondersteuning vanuit en goede samenwerking met de bedrijfsarts en andere deskundigen;

· goed contact met de zieke werknemer, waardoor een gemakkelijke terugkeer naar het werk mogelijk blijft;

· voorlichting van werknemers die met verzuimbegeleiding te maken krijgen;

· benoeming van een goede casemanager bij langdurig verzuim;

· duidelijkheid omtrent de rol van alle betrokken partijen bij het verzuim en de rechten en plichten van individuen.

Deze essentiële punten zijn in dit verzuimplan verwerkt. Het plan omvat:

· Verantwoordelijkheden en taken van de betrokkenen

Werknemers dienen zich tijdig ziek te melden en zich vervolgens aan de voorschriften te houden. Werkgevers zijn eindverantwoordelijk voor de verzuimregistratie, -begeleiding en voor de meldingen aan de uitvoeringsinstelling. Loonvisie verzorgt de verzuimregistratie (kosteloos). Loonvisie verzorgt de logistiek en de algemene gegevens ten behoeve van de meldingen aan de uitvoeringsinstelling UWV.  Indien nodig onderhoudt de bedrijfsarts de contacten met de werknemers en de uitvoeringsinstelling UWV omtrent medisch inhoudelijke zaken. Daarnaast verzorgt de bedrijfsarts de schriftelijk medische informatie behorend bij een melding aan de uitvoeringsinstelling UWV.

· Instructie voor de werkgever

In de instructie voor de werkgever wordt uiteengezet welke acties worden verwacht bij ziekte en herstel van werknemers.

· Verzuimreglement voor de werknemer

In het verzuimreglement zijn rechten en plichten voor de werknemer bij ziekte nauwkeurig aangegeven. Iedere werknemer dient over een exemplaar van het verzuimreglement te beschikken.

· Tips voor ziekteverzuimgesprekken

Voor degene die de verzuimgesprekken met de zieke werknemers voert is een aantal handige tips opgenomen.

· Verzuimprotocol P-verzuim

In het verzuimprotocol is opgenomen op welke momenten door welke partij welke activiteiten kunnen worden verricht. Het protocol geeft een goede indicatie. In voorkomende gevallen kan uiteraard van het protocol worden afgeweken.

· Voorbeeld aanbiedingsbrief werknemer

Deze brief kan worden gebruikt om de werknemers te informeren over het verzuimreglement, de introductie van P-verzuim en de mogelijkheid tot het bezoeken van het Arbeidsgezondheidskundig Spreekuur.

Verantwoordelijkheden en taken van de betrokkenen

De medewerkers:

De medewerkers zijn verplicht om:

1. zich bij arbeidsongeschiktheid voor _____ uur ziek te melden bij _________________, of bij diens afwezigheid bij _______________;

2. bij de ziekmelding minimaal te vermelden:

· de beperkingen die de uitvoering van werk verhinderen
· de te verwachten verzuimduur

· de eventuele relatie met het werk


· eventuele ziekenhuisopname en inschakeling van de huisarts c.q. specialist

· het verpleegadres en telefoonnummer

3. voluit medewerking te verlenen aan de verdere procedure en alle gegevens te verstrekken, die nodig zijn om de (gevolgen van) ziekmelding zo goed mogelijk op te vangen;

4. kennis te nemen van de voorschriften van de bedrijfsarts (Loonvisie) en de uitvoeringsinstelling en die op te volgen;

5. de bedrijfsarts of verzuimconsulent (Loonvisie) telefonisch te woord te staan en te informeren over de arbeidsongeschiktheid;

6. gehoor te geven aan een eventuele oproep voor spreekuur door de bedrijfsarts of verzuimconsulent (Loonvisie);

7. zich persoonlijk terstond hersteld te melden bij de werkgever, ook als het een gedeeltelijke hervatting betreft;

8. afspraken te maken met betrekking tot thuisblijven;

9. samen met de werkgever een casemanager te benoemen;

10. mee te werken aan het gezamenlijk met de werkgever opstellen van een plan van aanpak, eerstejaarsevaluatie en reïntegratieverslag.

Alle medewerkers hebben recht op:

1. een zorgvuldige behandeling door de werkgever inclusief het recht op                vertrouwelijke behandeling van alle persoonlijke gegevens;

2. aandacht en ondersteuning ter bevordering van het herstel;

3. begeleiding door de bedrijfsarts (Loonvisie);

4. een deskundigenoordeel van de uitvoeringsinstelling UWV, als zij het met het oordeel van de bedrijfsarts (Loonvisie) niet eens zijn.

Werkgever:

De taak van de werkgever is:

1. na de ontvangst van de ziek- en betermelding deze te registreren en de ziekmelding dezelfde dag door te geven aan Loonvisie;

2. zo spoedig mogelijk contact te zoeken met de zieke werknemer om na te gaan wat de reden van het verzuim is;

3. een verzuimdossier aan te leggen en bij te houden. In dit dossier worden gespreksnotities en alle andere relevante stukken met betrekking tot de ziekmelding bewaard. Gespreknotities of relevante informatie doorgeven aan Loonvisie;

4. regelmatig (bijvoorbeeld 1 maal per week) contact te houden met de zieke    werknemer. Hierbij dient te worden nagegaan of er verband bestaat tussen verzuim en arbeidsomstandigheden; 

5. bij problematisch verzuim  (o.a. de 3e ziekmelding in 6 maanden of verzuim langer dan  drie weken) na herstel een gesprek te voeren met de medewerker en voor mogelijke knelpunten, eventueel samen met de bedrijfsarts (Loonvisie) een oplossing te zoeken;

6. de benoeming van een casemanager, tezamen met de werknemer;

7. het samen met de werknemer opstellen van een plan van aanpak, eerstejaarsevaluatie en reïntegratieverslag;

8. de mutatie en herstelmelding direct door te geven aan Loonvisie, die deze meldingen zonodig doorgeven aan de uitvoeringsinstelling UWV.

9. Indien een tijdelijke arbeidsovereenkomst van een zieke werknemer eindigt, dient dit tijdig aan Loonvisie te worden doorgegeven. Eindigt het dienstverband van uw werknemer binnen 10 weken na de eerste ziektedag? Dan dient er een actueel oordeel door de bedrijfsarts te worden opgemaakt. Dit wordt samen met het medisch dossier aan werknemer overhandigd. Werkgever en werknemer moeten samen een reïntegratieverslag opmaken, hierin kan Loonvisie ondersteunen.
Loonvisie:

Loonvisie is verantwoordelijk voor:

1. de vastlegging van ziek- en betermeldingen in een geautomatiseerd verzuimregistratiesysteem aan de hand van de opgaven van de werkgever;

2. eenmalig, na afloop van het kalenderjaar, en verder op verzoek van de werkgever toezending aan de werkgever van een volledig overzicht van de verzuimregistratie;

3. de beoordeling of voor een bepaald ziektegeval het vangnet ZW of WAZO kan gelden en zo ja, de verzorging van de ziekmelding bij de uitvoeringsinstelling;

4. het aanmaken van de algemene gegevens van de 42e weeksmelding UWV
5. het uitvoeren van een effectief oproepbeleid ten aanzien van langdurige en  frequente verzuimers met als doel een goede verzuimbegeleiding;

6. het verzamelen van informatie voor advisering met betrekking tot verzuim en herstel en het informeren van de werkgever;

7. het begeleiden van de reïntegratie (indien mogelijk) en opstellen van een terugkeerplan in overleg met alle betrokkenen;

8. hulp bij het opstellen van een plan van aanpak en reïntegratieverslag; 

9. het verzorgen van de medische informatie behorende bij de melding aan de uitvoeringsinstelling UWV. Hulp bij het samenstellen van een reïntegratieverslag.
10. het gevraagd / ongevraagd adviezen verstrekken inzake het initiëren of verbeteren van het Arbo- en verzuimbeleid;

Instructie werkgever

1.
Ziekmelding

Melding van zieke werknemers aan Loonvisie dient bij voorkeur op de eerste ziektedag te gebeuren. Indien de eerste dag in het weekend of op feestdagen valt, kunt u wachten tot de eerste “normale” werkdag.


Voor de melding gebruikt u het speciale ziekmeldingsformulier van Loonvisie. U faxt dit formulier, bij voorkeur voor 10.00 uur indien u een spoedcontrole wilt laten uitvoeren, naar Loonvisie. Het faxnummer is 040 - 2 947 940.


Attentie!!!


Zeker als u denkt dat de zieke werknemer onder de vangnetbepalingen van de ZW valt is het van belang tijdig ziek te melden. Het niet (tijdig) ziekmelden aan de uitvoeringsinstelling UWV kan namelijk leiden tot het niet uitbetalen van ziekengeld. 


In alle andere gevallen kan een te late ziekmelding er toe leiden, dat de uitvoeringsinstelling UWV uw reïntegratie-inspanningen als onvoldoende kwalificeert, waardoor de ingangsdatum van een eventuele WIA-uitkering opgeschoven wordt. U dient in dat geval langer dan een jaar loon door te betalen. Deze extra loondoorbetaling kan naar alle waarschijnlijkheid niet op uw eventuele verzekering worden verhaald. 


Loonvisie aanvaardt hiervoor geen aansprakelijkheid! 

2.
Mutatie- en Herstelmelding

Wanneer de zieke werknemer weer aan de slag gaat, meldt u dit herstel aan Loonvisie. U gebruikt hiervoor het faxformulier herstelmelding. Dit formulier en de meldingsprocedure is ook van toepassing met betrekking tot het doorgeven van veranderingen in de mate van arbeidsongeschiktheid.


Werknemers die bij de uitvoeringsinstelling UWV ziek zijn gemeld (vangnetsituaties, 42e weeks-melding) dienen ook bij de uitvoeringsinstelling UWV hersteld te worden gemeld. Dat dient in sommige gevallen te geschieden binnen 3 dagen na herstel. Het is dus belangrijk deze werknemers tijdig beter te melden bij Loonvisie.

3. Melding verzekeringsmaatschappij:

Indien u tegen de gevolgen van de loondoorbetalingsverplichting bent verzekerd, is het veelal een poliseis, dat periodiek de verzuimgegevens naar de verzekerings-maatschappij worden toegezonden. Op verzoek kan Loonvisie daarvoor  zorgdragen (na machtiging).

Controle:

Indien u een controle wilt laten uitvoeren bij een zieke werknemer op diens huisadres, dient u dit speciaal aan te vragen. U dient per controle apart bij te betalen. Voor een spoedcontrole (= controle op de dag van aanvraag) dient uw verzoek voor 10.00 uur bij de Loonvisie binnen te zijn. U kunt een verzoek hiertoe aangeven op het “ziekmeldingsformulier”. U kunt ook telefonisch een verzoek doen. U ontvangt uiterlijk de volgende dag telefonisch de uitslag van de controle. 
5.
Arbeidstherapie:
Arbeidstherapeutisch werken wordt alleen dan toegepast wanneer herstel op termijn verwacht wordt en is van tijdelijke aard. De bedrijfsarts bepaalt, in overleg met u, de duur en aard van de werkzaamheden. Arbeidstherapeutische werken kan helpen bij de reïntegratie van een zieke werknemer. Als hier geen loonwaarde aan wordt toegekend hoeft u werknemer niet hersteld te melden. Indien aan arbeidstherapeutische werkzaamheden (gedeeltelijk) loonwaarde kan worden toegekend, kan werknemer gedeeltelijk hersteld worden gemeld.
6.
Zwangerschap:

Zwangerschapsverlof moet worden gemeld aan Loonvisie, die de melding doorgeeft aan de uitvoeringsinstelling UWV. De uitvoeringsinstelling UWV vergoedt u het salaris op grond van de Wet Arbeid en Zorg. Er moet een zwangerschaps-verklaring worden afgegeven door de verloskundige / huisarts / gynaecoloog van de betrokken werknemer.


Uitval vóór het officiële zwangerschapsverlof moet ook worden gemeld aan Loonvisie. Als de uitval vóór het zwangerschapsverlof ten gevolge van de zwangerschap is dan wordt de melding doorgegeven aan de uitvoeringsinstelling UWV. In dat geval komt er namelijk een ziekengelduitkering vanwege het vangnet.




Indien een werknemer na bevallingsverlof ziek blijft, dient dit door de werkgever aan Loonvisie gemeld te worden. Zij geven dit door aan de uitvoeringsinstelling UWV vanwege een ziekengelduitkering uit het vangnet.

7.
Reïntegratie; weer aan het werk:


In de wet staat dat u er samen met de werknemer alles aan moet doen om de werknemer weer te laten terugkeren naar zijn of haar werk. In dat kader zijn adviezen van de bedrijfsarts niet vrijblijvend. Ook kan het nodig zijn om andere reïntegratieactiviteiten te starten zoals bijvoorbeeld, een arbeidsdeskundig advies, multidiciplinaire programma of een reïntegratiebedrijf in schakelen. 


Als u niet genoeg doet aan de reïntegratie van uw werknemer, kan UWV u na de 2 jaar loondoorbetaling een sanctie opleggen. U moet dan maximaal 1 jaar langer loon doorbetalen. 
8.
Arbeidsgehandicapten:



Als u een arbeidsgehandicapte werknemer in dienst heeft, is het van belang dat u dat meldt bij de ziekmelding. In deze gevallen neemt het UWV veelal de betalingsverplichting van u over.
Verzuimreglement werknemers

1. Ziek melden:

U moet zich bij arbeidsongeschiktheid voor ________  uur ziek melden bij ____________________ of bij diens afwezigheid bij ____________________. Bij de ziekmelding moet u de volgende gegevens vermelden:

· de reden van uw ziekmelding (u bent niet verplicht medische gegevens te verstrekken);
· de beperkingen die de uitvoering van werk verhinderen;

· de te verwachten verzuimduur;

· eventuele relatie van het verzuim met het werk of de werkomgeving;

· eventuele ziekenhuisopnamen;

· verpleegadres en telefoonnummer;

· of huisarts is / wordt ingeschakeld;

· of iemand anders schuldig is aan uw arbeidsongeschiktheid (bijvoorbeeld bij een ongeluk).

2. Contact met uw werkgever:

Uw werkgever zal regelmatig met alle zieke werknemers contact opnemen en  informeren naar de voortgang. Zo kunt u ook op de hoogte blijven van eventuele belangrijke zaken, die in het bedrijf spelen. Dit kan zowel telefonisch als door middel van huisbezoek geschieden.

Natuurlijk kunt u te allen tijde contact met uw werkgever opnemen. 

3. Thuisblijven:

Tijdens ziekte en arbeidsongeschiktheid dient u voortdurend thuis te blijven tot het moment waarop door of namens de werkgever de eerste controle heeft plaatsgevonden, echter maximaal de eerste 5 werkdagen. U mag dan alleen van huis weg gaan voor een bezoek aan uw werkgever, de behandelend arts, de therapeut of aan de bedrijfsarts of om het werk te hervatten.

Na het eerste controlebezoek of na de termijn van 5 werkdagen mag u zich buitenshuis begeven. U dient dan echter gedurende drie weken thuis te zijn 's morgens tot 10.00 uur en 's middags van 12.00 tot 14.30 uur.

Als u na deze perioden nog arbeidsongeschikt bent, vervalt de plicht om tijdens de hierboven genoemde uren thuis te zijn. Na contact met uw werkgever kunnen over thuisblijven andere afspraken worden gemaakt. Wel moeten uw werkgever en de bedrijfsarts (Loonvisie) in staat zijn contact met u te onderhouden. 

4. Tijdelijk ander werk:


De mogelijkheid blijft open om werknemers, die niet in staat zijn hun eigen werk


uit te voeren, tijdelijk ander “passend“ werk te laten doen. 
Dit gaat in overleg tussen de werkgever en de bedrijfsarts (Loonvisie) en is niet vrijblijvend.

5. Maak bezoek mogelijk:

Uw werkgever en de bedrijfsarts (Loonvisie) moeten u kunnen bereiken. Daartoe is het nodig dat u hen in de gelegenheid stelt om u in uw woning of op het verpleegadres te bezoeken. 

Het kan natuurlijk zijn dat u ziek thuis bent, en er iets bijzonders aan de hand is (b.v. de bel of de telefoon is defect of er is niemand die de deur open kan doen). Tref in dat geval doeltreffende maatregelen, waardoor toch toegang tot de woning verkregen kan worden.

U moet er voor zorgen dat als u niet thuis bent, werkgever of bedrijfsarts (Loonvisie) op uw adres kunnen vernemen waar u dan wel bent. De bedrijfsarts (Loonvisie) kan ook in het weekend controles uit te voeren.

6. Het juiste adres:

Overtuig u er bij uw ziekmelding nog even van of uw werkgever uw juiste adres hanteert (kijk bij voorbeeld op uw laatste salarisstrook). Als u tijdens uw arbeidsongeschiktheid verhuist, tijdelijk ergens anders verblijft of van verpleegadres verandert (b.v. opname of ontslag uit een ziekenhuis) moet u dit binnen 24 uur aan uw werkgever en, indien u onder begeleiding staat van de bedrijfsarts (Loonvisie), aan de bedrijfsarts (Loonvisie) door geven.

7. Vakantie en verblijf in het buitenland:

Tijdens arbeidsongeschiktheid dient u voor een vakantie of voor een meerdaags verblijf in het buitenland toestemming te hebben van uw werkgever, die hierover overleg pleegt met de bedrijfsarts (Loonvisie).

Ook het ziekmelden tijdens vakantie in het buitenland is aan strikte regels gebonden. Zo wordt altijd een doktersverklaring gevraagd.

8. Op het spreekuur komen:

Aan een oproep om te verschijnen op het spreekuur van de bedrijfsarts (Loonvisie) dient u gevolg te geven. Ook indien u van plan zou zijn op de dag na die, waarop het spreekuur moet plaatsvinden, of op een latere dag het werk te hervatten.

Een oproep voor een spreekuur kan ook door uw werkgever zijn aangevraagd.

Bovendien kunt u zelf een spreekuur bij de bedrijfsarts (Loonvisie, telefoon 040 – 2 947 947) aanvragen. Zo’n spreekuur kan zelfs voor uw werkgever geheim blijven. Als u dat laatste wilt, moet u dat wel even bij het eerste contact met Loonvisie nadrukkelijk aangeven.

Indien u een geldige reden tot verhindering heeft (b.v. bedlegerigheid), dan behoort u dit terstond aan de bedrijfsarts (Loonvisie) mede te delen. Vanzelfsprekend dient u dan, behalve voor bezoek aan uw behandelend arts of in geval van werkhervatting, uw woning / verpleegadres tot het eerstvolgende spreekuur niet te verlaten.

U behoeft niet op het spreekuur te verschijnen, indien u inmiddels uw werkzaamheden heeft hervat, maar u dient de bedrijfsarts (Loonvisie) hierover wel in te lichten. 

9. Genezing niet belemmeren:

U dient mee te werken aan een zo spoedig mogelijk herstel en u te onthouden van activiteiten, die de genezing belemmeren. Indien duidelijk is dat u zich hier niet aan houdt is de werkgever verplicht maatregelen te treffen, die zelfs kunnen leiden tot inhouding van (een deel van) uw salaris.

10. Verrichten van werkzaamheden:

U dient tijdens uw arbeidsongeschiktheid geen arbeid te verrichten behalve voor zover het werkzaamheden betreft, die voor het herstel  van uw gezondheid zijn voorgeschreven, dan wel waarvoor u toestemming heeft ontvangen van uw werkgever of de bedrijfsarts (Loonvisie).

11. Zelf hervatten bij herstel:

Zodra u weer in staat bent aan het werk te gaan, dient u niet een speciale opdracht daartoe van de bedrijfsarts (Loonvisie) of de behandelend arts af te wachten. Wel behoort u aan uw leidinggevende de datum van de gehele of gedeeltelijke werkhervatting mede te delen.

12. Herstelmelding:

Indien u hersteld bent verklaard, moet u dit uw werkgever direct laten weten.

13. Bezwaren tegen al dan niet hersteld verklaard zijn:

Heeft de bedrijfsarts (Loonvisie) verklaard dat u wel of niet in staat bent uw werk geheel of gedeeltelijk te hervatten, maar bent u het daarmee niet eens dan moet u uw bezwaren terstond aan de bedrijfsarts (Loonvisie) en de uitvoeringsinstelling UWV mededelen.

Zowel uw werkgever als u kunnen bij de uitvoeringsinstelling bezwaar aantekenen tegen de beslissing van de bedrijfsarts (Loonvisie) en een zogenaamde "deskundigenoordeel" vragen. De uitspraak van de verzekeringsarts van de uitvoeringsinstelling UWV is in principe bindend. Hiertegen kan alleen via de rechter geprocedeerd worden.

Als de bedrijfsarts (Loonvisie) u hersteld acht, u uw werk niet hervat en ook geen deskundigenoordeel vraagt, kan uw werkgever uw loondoorbetaling opschorten.

14. Verplichting naleving verzuimreglement:

U bent als werknemer verplicht zich aan het verzuimreglement te houden. Indien u zich niet aan het verzuimreglement houdt, is de werkgever verplicht sancties op te leggen.

Tips voor verzuimgesprekken

Telefonische ziekmelding:
Doelstellingen van het gesprek zijn:

· belangstelling tonen voor de zieke werknemer;
· informatie verzamelen over de aard en de te verwachten duur van de ziekte.

(De telefonische ziekmelding is niet bedoeld om mensen weer zo snel mogelijk naar het werk te praten. De valkuil is: mensen onder druk zetten.)

1. Maak afspraken over bereikbaarheid: waar en bij wie komt de ziekmelding binnen.

2. Maak de tijd vrij voor de ziekmelding(en) en zoek een rustig plaatsje op voor de telefoongesprekken.

3. Meldt de werknemer zich niet zelf, spreek dan duidelijk af wie er later op dezelfde dag contact zoekt (belt u terug of vraagt u de werknemer terug te bellen?).

4. Luister eerst naar wat uw werknemer te vertellen heeft. Geef géén spontane reactie.

5. Laat in uw toon geen irritatie of verwijt doorklinken.

6. Stel open vragen zoals:

· Hoe gaat het met je?

· Wat is de aard van de ziekte?




(De werknemer hoeft hier geen antwoord op te geven)

· Heeft het verzuim met het werk te maken?





(De werknemer hoeft hier geen antwoord op te geven)

· Hoe ernstig is het?

· Wat zegt de dokter ervan?

· Hoe lang denk je dat het gaat duren ?

· Wat kunnen we nog voor je doen ?

· Wat doen we met het werk dat je nog hebt liggen ?

7. Maak afspraken over:

· Hoe nu verder?

· Wanneer vervolgcontact?

· Bel jij of bel ik, wanneer, hoe laat?

8. Leg belangrijke informatie en afspraken vast en berg die informatie met zorg op. 

9. Houdt iemand zich niet aan de afspraken, kom daar dan op terug. B.v.:

· iemand meldt zich niet zelf ziek;

· iemand meldt zich niet bij u ziek of op een ander tijdstip;

· iemand belt niet terug, of is er niet wanneer u terug belt.

Contact houden tijdens de ziekte:
Doelstellingen van het gesprek zijn:

· belangstelling tonen;

· zorgen dat de zieke werknemer het contact met het bedrijf niet verliest.

1. Wekelijks telefonisch contact.

2. Na drie weken op huisbezoek.

3. Kondig huisbezoek altijd van te voren aan en neem een presentje mee. 
    Onaangekondigd huisbezoek wordt als controle gezien. Dat is zowel voor u als voor uw werknemer onprettig. Een presentje is niet noodzakelijk, maar  het maakt het bezoek wel gemakkelijker. (Denk hier even over na: over een bosje bloemen voor een hooikoorts patiënt wordt jaren later nog gelachen.)

4. Als de werknemer echt geen behoefte heeft aan huisbezoek, dan moet u ook niet langs gaan. In dat geval wel regelmatig (laten) bellen.

5. Als het contact tussen de zieke werknemer en u slecht is of moeilijk verloopt, dan kan bijvoorbeeld een collega op huisbezoek gaan. U blijft echter verantwoordelijk voor het feit dat er contact wordt onderhouden met de werknemer.

6. Veel zieke werknemers zijn niet bedlegerig. Nodig ze daarom uit om af en toe eens op het bedrijf langs te komen, bijvoorbeeld voor het bijwonen van het werkoverleg of gewoon voor een kopje koffie en een praatje.

7. Stimuleer collega-werknemers om contact te houden met de zieke werknemer. 

8. Hebben zieke werknemers geen telefoon (of een geheim nummer) maak dan, bij voorkeur voordat een verzuimgeval zich aandient onderling afspraken.     Wijs bijvoorbeeld op het feit dat u contact moet houden (beleidsafspraak). Om die reden moet u dus wel af en toe op bezoek komen of moet uw werknemer u op andere wijze op de hoogte houden van de ziekte-ontwikkeling / verblijfplaats.


9. Leg belangrijke informatie en afspraken vast.

Terugkeergesprek:
Doelstellingen van het terugkeergesprek zijn:

· informeren naar de gezondheid;

· kan hij / zij alle werkzaamheden weer verrichten?

· zijn er zaken in de werksituatie die verband houden met de ziekte?

· bijpraten over het werk.

1. Het terugkeergesprek vindt plaats op de dag van de werkhervatting. Bij langdurig verzuim kan zo’n gesprek ook al vóór de werkhervatting plaatsvinden.

2. Als iemand na een korte afwezigheid weer op het werk verschijnt is een kort gesprek in de “wandelgang“ meestal voldoende.

3. Als iemand langere tijd afwezig is geweest, is het verstandig de betrokken werknemer even apart te nemen in een gesprek. Informeer de werknemer over verandering op het werk. Vergeet daarbij ook de wat informelere gegevens niet. Heb ook na het terugkeergesprek regelmatig contact met de werknemer om te kijken of de terugkeer in het werk soepel verloopt.

4.  Het terugkeergesprek is géén correctiegesprek!

5.  Leg belangrijke informatie en afspraken vast.

Voorbereiden verzuimgesprek:
Doelstelling van een verzuimgesprek is “problematisch verzuim” te corrigeren.

1. Nodig de werknemer op tijd uit en vertel vast in het kort waar het om gaat.

2. Bekijk de verzuimgegevens zorgvuldig en zet de feiten nog eens op een rij.

3. Zet mogelijke oorzaken op een rij.

4. Kom los van uw eigen (voor)oordeel. Bedenk dat er altijd factoren mee kunnen spelen die voor u onbekend zijn. Schort uw oordeel op, zeker als u iemand verdenkt van misbruik.

5. Bedenk steeds wat het doel van het gesprek is.

6. Bedenk mogelijke oplossingen en onderzoek de haalbaarheid, zonodig in samenspraak met anderen.

7. Vraag u af hoe de werknemer zal reageren.

· Welke bezwaren verwacht u?

· Hoe gaat u daarmee om?


· U hoeft als werkgever niet te beoordelen of iemand wel of niet ziek is ( geweest).

8. Zet sanctiemogelijkheden op een rij en bepaal wat je volgende stap zal zijn.

9. Wees bewust van uw houding in het gesprek.

· Houd het zakelijk.

· Ga niet discussiëren, maar houd u aan de feiten.

Voeren verzuimgesprek:
1. Begin het gesprek met de aanleiding voor het gesprek toe te lichten. Houd u daarbij aan de feiten.

· Opvallende verzuimkenmerken benoemen.

· Aangeven dat een bepaalde norm overschreden is.

· Consequenties voor bedrijf, collega’s en de werknemer zelf.

(Valkuil: Het gevaar is groot dat u tijdens de opening van het gesprek, verbaal of non-verbaal, de medewerker veroordeelt. Wees hier alert op !)





2. Licht daarna het doel van het verzuimgesprek toe. Het gesprek is toekomstgericht. Hoe kan het verzuim omlaag?

3. Spoor de oorzaken op die aan het verzuim ten grondslag liggen. Belangrijke gesprekstechnieken:

· Open vragen stellen ( wat, wanneer, waar, welke ), geen geladen vragen.

· Luisteren

· Aankijken

· Stilte laten vallen

· Samenvatten

4. Praat als werkgever dus niet te veel. Het gaat er juist om, te horen wat de ander te zeggen heeft.

5. Zoek naar een oplossing, ook als u het probleem van de werknemer niet als zodanig ervaart. Ook al is het voor u geen probleem, het kan voor de werknemer van groot belang zijn. Laat de werknemer zelf met voorstellen komen. Doe daarbij geen beloften die u niet waar kunt maken.

6. Ga er niet van uit dat het eerste gesprek naar aanleiding van veel verzuim direct tot het gewenste resultaat leidt. Soms geeft of heeft de werknemer geen duidelijke verklaring voor het opvallende verzuimpatroon. Maak dan in ieder geval een afspraak over de wijze waarop het verder gaat. Mogelijke acties:

· Nader onderzoek door de bedrijfsarts;

· bij vermoed misbruik, sanctie in vooruitzicht stellen;

· vertel dat u het verzuim nog in de gaten blijft houden en over ongeveer drie maanden nog eens rond de tafel gaat zitten.

7. Maak afspraken over te nemen acties. Het is belangrijk dat deze afspraken concreet en controleerbaar zijn. Ga na of de afspraken door uw gesprekspartner goed begrepen zijn.

8. Bepaal wanneer u erop terugkomt (maak de eventuele vervolgafspraak).

9. Leg belangrijke informatie en afspraken vast. 

Verzuimprotocol P-verzuim

	1e Dag
	Werknemer

Werkgever

Loonvisie

	Meldt zich ziek bij zijn werkgever of leidinggevende.

Werkgever of leidinggevende voert eerste verzuimgesprek en noteert gegevens in notitie. Maakt een eerste inschatting van kort of problematisch/ langdurig verzuim. Registreert en meldt dit aan Loonvisie. Maakt hierbij ook melding van eventuele “vangnetregeling”. Kan bij Loonvisie gemotiveerd een huisbezoek aanvragen.
· Controleert / registreert ziekmelding in verzuimregistratie;

· Meldt eventuele “vangnetregeling” aan UWV.

· Verricht eventueel aangevraagd huisbezoek bij werknemer (optioneel).

	uiterlijk

5e Dag
	Werkgever
	Heeft contact met zieke werknemer, onderzoekt de mogelijkheden tot reïntegratie (passende werkzaamheden) in overleg met werknemer en eventueel Loonvisie. Registreert de gegevens of geeft ze ter registratie door aan Loonvisie.

	uiterlijk

8e Dag
	Loonvisie
	Pleegt telefonisch overleg met werkgever over verzuimgesprekken, de registratie daarvan, de aanleg van het verzuimdossier en het casemanagement voor de eerste 6 weken.

Registreert zonodig gegevens in het verzuimregistratiesysteem. Maakt een eerste beoordeling of sprake is van kort of problematisch/ langdurig verzuim en stemt het interventieadvies hierop af. Zonodig vindt telefonisch contact met de zieke werknemer plaats of wordt de werknemer uitgenodigd voor een reïntegratiespreekuur.

	3e Week
	Werkgever


	Heeft contact met werknemer (huisbezoek), registreert gegevens ten behoeve van verzuimdossier of geeft de gegevens door. Bij bijzonderheden wordt contact gezocht met Loonvisie.

	4e Week
	Loonvisie
	Reïntegratiespreekuur met zieke werknemer. Beoordeelt zover als mogelijk de ziekte en reïntegratiemogelijkheden. Maakt vervolgafspraak. Neemt zonodig contact met werkgever op. Rapporteert aan werkgever. Legt gegevens vast in Verzuimdossier.

	6e  Week
	Loonvisie
Werkgever / werknemer
	De bedrijfsarts levert de probleemanalyse op. Geeft informatie aan werknemer over vervolgtraject en mogelijke consequenties van niet meewerken aan dit traject. Als de verwachting is dat het verzuim lang zal duren, wordt een advies opgesteld over de mogelijkheden tot herstel en werkhervatting. Dat wordt aan werkgever toegezonden. Neemt zonodig contact met werkgever op.

Als er mogelijkheden zijn voor reïntegratie maken werkgever en werknemer gezamenlijk een begin met de opstelling van een plan van aanpak. Ze benoemen gezamenlijk een casemanager (bij voorkeur in overleg met Loonvisie).

	Bij ziekteduur vanaf 6 weken
	Werkgever / werknemer


Loonvisie
	Meldt uitdiensttreding van zieke medewerker expliciet bij Loonvisie. Werknemer wordt dan opgeroepen voor een spreekuur bij de bedrijfsarts. Samen met werknemer stelt u het reïntegratieverslag op.
Stelt actueel oordeel en medisch dossier samen. Ondersteunt werkgever en werknemer bij het reintegratieverslag. Stuurt ziekmelding aan het UWV

	8e Week
	Werkgever

Loonvisie

Werknemer
	Stelt in overleg met de werknemer, naar aanleiding van de probleemanalyse en reintegratieadvies een (eerste versie) plan van aanpak op. Afschrift aan werknemer, 

Loonvisie en casemanager geven eventueel aanvullend advies voor het plan van aanpak. Voert zonodig activiteiten uit ten behoeve van een deskundigenoordeel.

Geeft akkoordverklaring op plan van aanpak of vraagt UWV om een deskundigenoordeel.

	10e Week
	Werkgever
	Heeft contact met zieke werknemer. Registreert gegevens.

	12e Week
	Werkgever / werknemer


Loonvisie

	Evaluatie Plan van Aanpak, mogelijke bijstelling plan van aanpak maken. Werkgever stuurt Loonvisie een afschrift. 

Werknemer wordt zonodig opgeroepen voor reïntegratiespreekuur. In dat geval rapporteert Loonvisie aan werkgever. Zonodig neemt bedrijfsarts rechtstreeks contact met werkgever op.

	Tenminste iedere 6 weken
	Werkgever / werknemer

Loonvisie
	Evaluatie Plan van Aanpak, mogelijke bijstelling plan van aanpak maken.  Werkgever stuurt Loonvisie een afschrift..

Werknemer wordt zonodig opgeroepen voor reïntegratiespreekuur. In dat geval rapporteert Loonvisie aan werkgever. Zonodig neemt bedrijfsarts rechtstreeks contact met werkgever op.

	42e Week
	Loonvisie

	Verzendt 42e weeks ziekmelding aan UWV.

	Uiterlijk 50e week
	Loonvisie
Werkgever / werknemer
	Werknemer wordt opgeroepen voor reïntegratiespreekuur bij bedrijfsarts in verband met eerstejaarsevaluatie. Evaluatie wordt voorbereid en aan werkgever toegezonden. 

Bespreken de eerstejaarsevaluatie, passen eventueel concept aan. Werkgever stuurt Loonvisie een afschrift.

	87e week
	Werkgever / werknemer

Loonvisie
	De werknemer krijgt een aanvraagformulier voor WIA van UWV.

Er zijn dan twee mogelijkheden

• werkgever stemt in met vrijwillige langere loondoorbetaling, of

• de WIA aanvraag wordt opgestart..
Gaat na of WIA-aanvraag ontvangen is, informeert naar keuze werkgever en werknemer en legt deze keuze vast.

	Uiterlijk 88e Week
	Loonvisie
Werkgever / werknemer
	Werknemer wordt opgeroepen voor reïntegratiespreekuur bij bedrijfsarts voor actueel oordeel. Geven ondersteuning bij het samenstellen van het reïntegratieverslag. 

Stellen gezamenlijk een reïntegratieverslag op en maken een eindevaluatie. Sturen kopie aan Loonvisie.

	Uiterlijk 90e Week
	Werkgever / werknemer

Loonvisie
	Werknemer doet WIA-aanvraag bij UWV, vergezeld van reïntegratie-verslag. Werkgever staat hem hierin waar nodig bij. (kopie naar Loonvisie) 

Helpt werkgever / werknemer zonodig bij WIA-aanvraag.


Voorbeeldbrief voor de werknemer

Naam:

Adres:

Woonplaats:

Betreft: Verzuimreglement



          




 datum:

Geachte , 

Bijgaand treft u aan een (nieuw) verzuimreglement. Dit verzuimreglement bevat regels waaraan u zich bij onverhoopte ziekte en arbeidsongeschiktheid moet houden.

Zoals u weet zijn werkgevers wettelijk verplicht aan zieke werknemers loon door te betalen. Daarnaast moeten we zorgdragen voor verzuimbegeleiding en – waar dat mogelijk is – reïntegratie. We hebben in dat verband gekozen voor de maatwerkregeling. Dat houdt in, dat we - daar waar nodig – zorg op maat inkopen.

Wij hebben hiertoe een contract afgesloten met Loonvisie. Dit bedrijf helpt ons met verzuimpreventie en –begeleiding. Zij hebben daartoe de beschikking over geregistreerde bedrijfsartsen en andere deskundigen, die zonodig kunnen worden ingeschakeld.

In overleg met Loonvisie hebben wij een verzuimplan vastgesteld, waarin onder andere de verplichtingen van alle bij het verzuim betrokken partijen zijn vastgelegd. Het bijgevoegde verzuimreglement is onderdeel van dit verzuimplan. Het volledige plan ligt ter inzage bij _______ .

Wij hopen dat de nieuwe manier van verzuimbegeleiding voor alle betrokkenen voorspoedig zal zijn en zal leiden tot een goede gezondheid binnen ons bedrijf.

Met vriendelijke groet,
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