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[bookmark: _Toc447028034][bookmark: _Toc96004529]Inleiding
De in dit document omschreven (proces)afspraken zijn gebaseerd op de uitvoering van arbodienstverlening en de daarbij behorende wet- en regelgeving. Eventuele veranderingen in de Wet verbetering poortwachter en/of gelieerde wet- en regelgeving kunnen gevolgen hebben voor deze procesafspraken. Als arbodienstverlener moeten wij eventuele veranderingen direct verwerken in onze procesafspraken. Het is dus mogelijk dat procesafspraken op enig moment worden bijgesteld of aangepast. Indien dit het geval is, ontvangt u een nieuwe versie van het Dossier Administratieve Organisatie (DAO).
[bookmark: _Toc96004530]Relatie tot andere documenten
Dit document is onlosmakelijk verbonden met dienstverleningsovereenkomst [kenmerk].
[bookmark: _Toc96004531]Begrippenlijst
In dit hoofdstuk worden de processen beschreven met betrekking tot het uitvoeren van de arbodienstverlening. 
Hieronder volgt een toelichting op de verschillende kolommen en de gebruikte afkortingen.

Kolom		Uitleg
Nr		Dit nummer dient als referentienummer bij besprekingen
Activiteit		Beschrijving van de activiteit die deel uitmaakt van het proces
WVP		Wet verbetering poortwachter

Actiehouders Gemeente Heerlen:
MW		De zieke medewerker
LG		Leidinggevende
VC		Verzuimcoach

Actiehouders Qare:
BA		De Bedrijfsarts van Qare Nederland Arbo**
POBA		Praktijkondersteuner Bedrijfsarts, werkt onder taakdelegatie van de Bedrijfsarts
MS		Medisch Secretariaat van Qare 
CM		De Casemanager van Qare

** In het DAO wordt gewerkt met de term Bedrijfsarts, daarmee worden de volgende functionarissen bedoeld:
· Geregistreerd bedrijfsarts
· AIOS-bedrijfsgeneeskunde (Arts in opleiding tot specialist arbeid en gezondheid (bedrijfsgeneeskunde))
· Arts of arbo-arts
[bookmark: _Toc96004532]Communicatie Matrix

	Organisatieniveau
	Wie
	Wat
	Frequentie

	
Strategisch overleg

	· Directie  
· Directeur Qare Arbo
· Operationeel Manager Qare Arbo
· Teamleider P&O
· Verzuimcoach

	· Overkoepelende strategie en doelen 
· Evaluatie dienstverlening op hoofdlijnen en tevredenheid
· Jaarrapportage
	2 keer per jaar

	Kwartaal overleg OR
	· Arts/POB (wisselend)
· Verzuimcoach
· BMW
· Preventiemedewerker
· Teamleider P&O
	· Agenda en notulen door OR. 
	2 keer per jaar; en
2 keer per jaar zonder Arts/POB; notulen doorsturen. 

	Verzuimoverleg 
	· Verzuimcoach
· Casemanager Qare
· Arts/POB (wisselend)
	· Evaluatie dienstverlening
· Ontwikkeling verzuimcijfers
	2022: Iedere 2 maanden
2023: 4 keer per jaar


	Dossierbespreking
	· Leidinggevende 
· Verzuimcoach
	· Doornemen lopende dossiers en afstemmen acties
	1 keer per maand (frequentie later aanpassen) 

	SMT
	Nader te bepalen in april 2022
	· 
	



[bookmark: _Toc96004533]Specifieke afspraken

Om een soepele en effectieve samenwerking te borgen zijn hierover de volgende afspraken gemaakt:
· Verzuim en (deel)herstel meldingen worden door Gemeente Heerlen verwerkt in BO4/YouForce, middels [koppeling] worden deze doorgeschoten naar VerzuimXpert
·  

Waar in de hieronder beschreven procedures wordt gesproken over het Verzuimsysteem, wordt doorgaans VerzuimXpert bedoeld. In voorkomende gevallen kan het echter ook BO4/YouForce betreffen. De aard van de taak zal dicteren welk systeem er wordt bedoeld.


[bookmark: _Toc96004534]Ziek- en hersteld melding procedures
Beschrijving van de tijdgebonden activiteiten binnen de verzuimbegeleiding.
[bookmark: _Toc96004535]Verzuim melding conform verzuimprotocol
	Nr
	Moment
	Activiteit
	Actiehouder

	3.1.1

	Dag 0
	Verzuim melding
De medewerker doet persoonlijk, conform verzuimprotocol van de werkgever, de verzuim melding.
	MW

	3.1.2
	Dag 0
	Verwerking verzuimmelding
Verwerkt de melding in het Verzuimsysteem 
	LG

	3.1.3
	Dag 3
	Medische Intake
De praktijk ondersteuner bespreekt mogelijkheden, beperkingen, hervattingsdatum met de medewerker. 
	POBA

	3.1.4
	Dag 4
	Contact medewerker
Neemt naar aanleiding van het intakeverslag contact met medewerker op om de verzuimsituatie verder te bespreken.
	LG

	3.1.5
	Dag 7
	Check start dossier 
Heeft de leidinggevende naar aanleiding van het intakeverslag de juiste stappen gezet.
	VC


[bookmark: _Toc96004536]Scenario: geen volledige werkhervatting op de geplande hervatdatum
	Nr
	Moment
	Activiteit
	Actiehouder

	3.2.1
	Conform afspraak
	Melding, indien hervattingsafspraak is gemaakt
Tussen 8.30 – 9.30 uur neemt de medewerker persoonlijk contact op met LG om aan te geven dat hij niet kan hervatten.
	MW

	3.2.2
	
	Borging herstel melding
Middels taak in het Verzuimsysteem
	VC


[bookmark: _Toc96004537]Hersteld melding
	Nr
	Activiteit
	Actiehouder

	3.3.1
	Hersteld melding
Zodra de medewerker denkt dat hij zijn werk weer gedeeltelijk of geheel kan hervatten, is hij verplicht dat direct aan te geven bij de leidinggevende. De medewerker hoeft niet te wachten op toestemming of een ander bericht van de bedrijfsarts. 
	MW

	3.3.2
	Verwerking hersteld melding
Verwerkt de (deel)herstelmelding in het Verzuimsysteem
Let op: Indien er twijfels zijn over de haalbaarheid van de werkhervatting, neemt de leidinggevende contact op met verzuimcoach voor advies.
	LG


[bookmark: _Toc96004538]Contact tijdens re-integratie  
	Nr
	Moment
	Activiteit
	Actiehouder

	3.4.1
	Periodiek
	Periodiek contact
Minimaal eens per zes weken is er contact met de medewerker over de arbeids(on)geschiktheid, de re-integratie en het herstel.
	VC

	3.4.2
	Periodiek
	Periodiek contact
Minimaal eens per drie weken is er contact met de medewerker, focus ligt hierin op betrokkenheid en evaluatie van de re-integratie. Format bij taak wordt ingevuld. 
	LG 








[bookmark: _Toc96004539]Verzuimbegeleiding
[bookmark: _Toc96004540]Verzuimbegeleiding
	Nr
	Moment
	Activiteit
	Actiehouder

	4.1.1

	Week 6
	Eerste spreekuur bedrijfsarts en Probleemanalyse aanvragen 
Medewerker wordt ingepland bij de bedrijfsarts voor een (online) spreekuur.  
Indien er sprake is van dreigend langdurig verzuim wordt de Probleemanalyse opgesteld.
Let op: op basis van de Medische Intake kan het noodzakelijk zijn eerder een spreekuur bij de bedrijfsarts in te plannen (bijvoorbeeld op basis van een NVAB-richtlijn of STECR werkwijzer)
	VC

	4.1.2
	Week 7
	Concept Plan van Aanpak opstellen
Op basis van de Probleemanalyse wordt een concept Plan van Aanpak opgesteld. 
	VC 

	4.1.3
	Week 8
	Plan van Aanpak vaststellen
Leidinggevende en medewerker bespreken het concept Plan van Aanpak. Het document wordt aangevuld en ondertekend. De medewerker ontvang een getekende versie. 
	LG

	4.1.4
	Week 8
	Uploaden
Het plan wordt geüpload in het Verzuimsysteem. 
	VC

	4.1.5
	Bij einde dienst-verband
	Ziek uit dienst
Ontvangt een signaal 28 dagen voor einde dienstverband en overlegt met leidinggevende de mogelijkheden voor hervatting/contractverlenging en/of een planningsverzoek Actueel Oordeel. 
	VC

	4.1.6
	6 -wekelijks
	Evaluatie Plan van Aanpak 
Beoordeel of bijstelling Plan van Aanpak noodzakelijk is. Proces verloopt zoals bij het opstellen van het Plan van Aanpak. 
	VC

	4.1.7
	Door-lopend
	Strategische keuzes
Gedurende de re-integratie wordt (op initiatief van of in overleg met de bedrijfsarts) beoordeeld of de inzet van een arbeidsdeskundig onderzoek, werk gerelateerde interventies of spoor 2 re-integratie van toepassing is. De verzuimcoach adviseert leidinggevende hierover en legt dit advies vast in het Verzuimsysteem.
	VC

	4.1.8
	Week 13, 46 & 60
	Dossiercheck
Een controle wordt uitgevoerd op de volledigheid van het re-integratie dossier. 
	VC

	4.1.09
	Week 42
	42e weeks melding naar UWV
	VC

	4.1.10
	Week 50
	Concept Eerstejaarsevaluatie opstellen
Een concept Eerstejaarsevaluatie wordt opgesteld. Medewerker en leidinggevende uitnodigen voor het opstellen van de Eerstejaarsevaluatie. 
	VC

	4.1.11
	Week 52
	Eerstejaarsevaluatie vaststellen
Het document wordt aangevuld en ondertekend. De medewerker ontvang een getekende versie.
	LG

	4.1.12
	Week 52
	Uploaden
Het plan wordt geüpload in het Verzuimsysteem. 
	VC

	4.1.13
	Week 84
	Inplannen Actueel Oordeel
	VC

	4.1.14
	Week 88 - 91
	Actueel Oordeel en medische informatie opstellen
De bedrijfsarts geeft uitleg over de WIA-procedure, bespreekt de laatste stand van zaken en legt de huidige belastbaarheid vast in het document Actueel Oordeel en stelt de medische informatie ten behoeve van de WIA-aanvraag samen.
	BA


[bookmark: _Toc96004541]WIA aanvraag
	Nr
	Moment
	Activiteit
	Actiehouder

	4.2.1
	Week 88 - 91
	Medewerker voorzien van medische informatie
Medische informatie ten behoeve van de WIA-aanvraag wordt per post aan de medewerker verzonden.
	MS

	4.2.2
	Week 90
	Concept Eindevaluatie van het Plan van Aanpak opstellen
Een concept eindevaluatie Plan van Aanpak wordt opgesteld. 
	VC

	4.2.3
	Week 91
	Eindevaluatie Plan van Aanpak vaststellen
Leidinggevende en medewerker bespreken het concept Eindevaluatie Plan van Aanpak. Het document wordt aangevuld en ondertekend. De medewerker ontvang een getekende versie.
	LG

	4.2.4
	Week 92
	Uploaden
Het plan wordt geüpload in het Verzuimsysteem. 
	VC

	4.2.5
	Week 93
	Aanvraag WIA 
Medewerker is primair verantwoordelijk voor de WIA-aanvraag. De VC zal medewerker hierbij ondersteunen en samen de WIA-aanvraag verzenden. 
	MW

	4.2.6
	Week 93
	Re-integratiedossier uploaden
Re-integratie dossier uploaden naar het UWV via het werkgeversportaal.
	VC

	4.2.7
	Week 104
	WIA-beslissing beoordelen en vervolg bepalen.
	VC


[bookmark: _Toc96004542]Aanvullende verzuimbegeleiding procedures
[bookmark: _Toc96004543]Spreekuur Bedrijfsarts of POBA
	Nr
	Activiteit
	Actiehouder

	5.1.1
	Vraagstelling spreekuur
Indien gewenst kan leidinggevende samen met de verzuimcoach een vraagstelling voor de bedrijfsarts of POBA formuleren. 
	VC

	5.1.2
	Spreekuur bedrijfsarts
De bedrijfsarts:
· Leest de vraagstelling voor het spreekuur door en houdt een spreekuur met de medewerker.
· Volgt in zijn beoordeling en advisering de richtlijnen, leidraden en werkwijzers van de NVAB, NVVG en STECR.
· Zal, indien dit noodzakelijk is, doch uiterlijk voor het einde van het eerste ziektejaar het advies geven, wel of geen arbeidsdeskundig onderzoek in te stellen.
· Zal, indien dit noodzakelijk is, een interventie adviseren.
· Zal, indien hiervoor aanleiding is, beoordelen of een vervroegde WIA-aanvraag mogelijk is.
· Is terughoudend in het opstellen van een opbouwschema daar deze verantwoordelijkheid bij de werkgever ligt.
	BA

	5.1.3
	Spreekuur
Naar aanleiding van het spreekuur wordt het spreekuurverslag opgeslagen in het Verzuimsysteem. 
	BA

	5.1.4
	Vervolg spreekuren
In de terugkoppeling wordt aangegeven op welke wijze, bij wie (bedrijfsarts of POBA) en op welke termijn het vervolgspreekuur moet worden ingepland. De verzuimcoach maakt op basis hiervan een planningsverzoek aan. 
	BA

	5.1.5
	Melding financiële aspecten aan werkgever
Met toestemming van medewerker wordt melding gemaakt aan werkgever van vangnetgevallen, bestaande WAO/WIA-gevallen en regresrecht. 
	BA

	5.1.6
	Re-integratieafspraken
Op basis van de spreekuur rapportage bespreekt leidinggevende de vervolg stappen in de re-integratie met de medewerker en sluit daarbij aan bij het advies van de bedrijfsarts. 
Let op: Er kan niet zonder gegronde reden én overleg worden afgeweken van het advies van de bedrijfsarts. 
	LG

	5.1.7
	Medewerker niet eens met advies
Indien de medewerker het niet eens is met het advies van de bedrijfsarts is er contact tussen medewerker en verzuimcoach voor advies over vervolg stappen zoals een Second Opinion of Deskundigenoordeel bij hUWV. 
	WN


[bookmark: _Toc96004544]No-show
	Nr
	No-show op spreekuur of verhinderd
	Actiehouder

	5.2.1
	Geldige afzegging
Indien de medewerker op voorhand bij leidinggevende meldt dat hij met een geldige reden niet aanwezig kan zijn bij het geplande spreekuur, wordt dit geaccepteerd. Leidinggevende neemt contact op met de verzuimcoach en die laat het afgemelde spreekuur vervallen. Een nieuw planningsverzoek wordt aangemaakt.  
Let op: afzeggen moet minimaal 48 uur voor het spreekuur anders wordt een no-show tarief in rekening gebracht.
	WN

	5.2.2

	No-show
Indien de medewerker zonder afmelding niet verschijnt op het spreekuur maakt de bedrijfsarts een no-show rapportage en wordt een no-show tarief in rekening gebracht.

	BA

	5.2.3
	Contact na no-show
Neemt contact op met de medewerker om de reden te achterhalen van het niet verschijnen. Leidinggevende informeert de verzuimcoach en een nieuw planningsverzoek wordt aangemaakt. 
	LG

	5.2.4
	Opnieuw no-show
Indien de medewerker voor de tweede keer niet verschijnt op het spreekuur en opnieuw geen geldige reden heeft of weigert mee te werken aan het spreekuur neemt verzuimcoach gepaste maatregelen m.b.t. het niet meewerken aan re-integratie verplichtingen.
	VC


[bookmark: _Toc96004545]Re-integratie in aangepast eigen werk of in andere functie 
	Nr
	Activiteit
	Actiehouder

	5.2.1
	Eigen werk als passend werk geduid
Indien uit de (bijstelling van de) Probleemanalyse of terugkoppeling blijkt dat de bedrijfsarts mogelijkheden duidt, onderzoekt leidinggevende of deze mogelijkheden in het eigen werk uitgevoerd kunnen worden. Eventuele aanpassingen van de werkplek worden geregeld. Vervolgens wordt de medewerker geïnformeerd per welke datum de medewerker kan starten en worden er evaluatie afspraken gepland.
	LG

	5.2.2
	Structureel geen mogelijkheden volledig eigen werk
Indien medewerker structureel niet meer in staat is om zijn eigen functie volledig uit te voeren zonder aanpassingen (maar er geen sprake is van GBM), stelt de bedrijfsarts een IZP op. De verzuimcoach adviseert leidinggevende omtrent de te nemen vervolg stappen. 
	VC

	5.2.3
	Passend werk geduid
Indien uit de (bijstelling van de) Probleemanalyse of terugkoppeling blijkt dat de bedrijfsarts mogelijkheden duidt, onderzoekt leidinggevende of deze mogelijkheden in het eigen werk uitgevoerd kunnen worden. Indien blijkt dat deze mogelijkheden niet in eigen functie maar wel in een andere functie of locatie benut kunnen worden dan organiseert de leidinggevende dit. Zodra een re-integratieplek gevonden is, wordt de verzuimcoach geïnformeerd. Daarnaast wordt de medewerker geïnformeerd per welke datum hij/zijn kan starten met het verrichten van passend werk en worden er afspraken gemaakt over de tijdelijkheid van de re-integratie en worden er evaluaties gepland.
	LG

	5.2.4
	Spoor 2 traject
Het spoor 2 traject moet uiterlijk in week 52 zijn opgestart tenzij de bedrijfsarts een volledig herstel in eigen werk voor week 65 verwacht. 
	VC

	[bookmark: _Hlk501036526]5.2.5
	Loonwaarde duiden
Zodra werkzaamheden (in eigen werk of ander werk) zijn toegekend beoordeelt leidinggevende de loonwaarde van het (aangepaste) werk. Medewerker blijft gedeeltelijk arbeidsongeschikt totdat hij zijn eigen bedongen arbeid in volle omvang kan uitvoeren.
	LG


[bookmark: _Toc96004546]Frequent verzuim 
	Nr
	Activiteit
	Actiehouder

	5.3.1
	Frequent verzuim gesprek
Indien de medewerker zich voor de 3e keer in 12 maanden ziekmeldt wordt een frequent verzuim gesprek gevoerd tussen leidinggevende en medewerker. Afspraken worden gemaakt over het voorkomen van verzuim en er wordt indien nodig bijgestuurd op het moment dat het frequent verzuim aanhoudt. De afspraken worden toegevoegd in het Verzuimsysteem.
	LG

	5.3.2
	Aanhoudend frequent verzuim
Indien het frequente verzuim aanhoudt en de gewenste resultaten uitblijven, vindt er een driegesprek plaats met leidinggevende, medewerker en verzuimcoach. Een gedegen plan van aanpak wordt gemaakt en toegevoegd in het Verzuimsysteem.
	VC





[bookmark: _Toc96004547]Overige procedures
[bookmark: _Toc96004548]Second opinion
Indien medewerker van mening is dat de bedrijfsarts niet alle van belang zijnde omstandigheden heeft meegenomen bij vaststelling van het advies, kan medewerker een second opinion aanvragen.
	Nr.
	Activiteit
	Actiehouder

	6.1.1
	Machtiging
De medische machtiging t.b.v. de second opinion wordt naar medewerker verstuurd. 
	MS

	6.1.2
	Afspraak second opinion
Zodra de medische machtiging is ontvangen wordt een afspraak voor de second opinion bij de provider van Qare Nederland Arbo gemaakt. De provider verstuurt de uitnodiging naar de medewerker. Het medisch secretariaat informeert, alleen na schriftelijke toestemming van de medewerker, de leidinggevende en de casemanager dat er een second opinion is aangevraagd.
	MS

	6.1.3
	Toestemming delen second opinion
De medewerker geeft na de uitvoering van de second opinion bij provider aan of het advies van de secondopinionarts wel of niet gedeeld mag worden met de begeleidend arts.
	WN

	6.1.4
	Ontvangst second opinion rapportage
De secondopinionarts (S.O. arts) stuurt na afronding van het advies een bevestiging van afronding naar het medisch secretariaat. Indien medewerker heeft aangegeven dat het advies gedeeld mag worden, zal deze bevestiging tevens de medische terugkoppeling bevatten.
	S.O. arts

	6.1.5
	Beoordeling second opinion en nieuw spreekuur
Er wordt tijd ingepland bij de bedrijfsarts ter beoordeling van de medische terugkoppeling en voor een spreekuur. Het medisch secretariaat doet hiertoe een planningsverzoek.
Let op: indien het medisch advies niet gedeeld is, stopt het traject na punt 6.1.4 en loopt de reguliere verzuimbegeleiding door. 
	MS

	6.1.6
	Eventuele wijziging advies
Indien van toepassing wordt naar aanleiding de second opinion het advies van de bedrijfsarts gewijzigd en wordt de verzuimbegeleiding hierop aangepast.

Let op: tot het definitieve advies van de bedrijfsarts is opgesteld, wordt de reguliere verzuimbegeleiding voorgezet conform het advies voor aanvraag van de second opinion.
	BA


[bookmark: _Toc96004549]Preventief spreekuur (niet anoniem) 
	Nr
	Activiteit
	Actiehouder

	[bookmark: _Hlk501036460]6.2.1
	Aanvraag preventief spreekuur
Bij leidinggevende of verzuimcoach kan een preventief spreekuur worden aangevraagd. Verzuimcoach en leidinggevende stemmen een vraagstelling voor de bedrijfsarts af. De verzuimcoach doet een planningsverzoek.
	VC

	6.2.2
	[bookmark: _Hlk501036384]Preventief spreekuur
Het spreekuurresultaat wordt opgeslagen in het Verzuimsysteem. De werkgever is niet geautoriseerd deze terugkoppeling te zien, tenzij de medewerker hier toestemming voor geeft. 
	BA

	6.2.3
	Afspraken naar aanleiding van preventief spreekuur
Leidinggevende is verantwoordelijk voor het verdere proces en maakt afspraken met de medewerker om verzuim te voorkomen. Indien hier toestemming voor is, is dit gebaseerd op het advies van de bedrijfsarts. De verzuimcoach kan indien gewenst leidinggevende hierbij ondersteunen.
	LG


[bookmark: _Toc96004550]Arbeidsomstandighedenspreekuur (volledig anoniem spreekuur)
	Nr
	Activiteit
	Actiehouder

	6.3.1
	Aanvraag anoniem spreekuur
Indien de medewerker een volledig anoniem spreekuur wil aanvragen, kan dit rechtstreeks bij het Medisch Secretariaat: 088 – 102 16 10 van Qare. Het MS bespreekt met de medewerker of het spreekuur inderdaad volledig anoniem dient te zijn, stemt de vraagstelling aan de bedrijfsarts af maakt een planningsverzoek. 
	WN

	6.3.2
	Anoniem spreekuur
Het spreekuurresultaat wordt opgeslagen in het Verzuimsysteem. De werkgever is niet geautoriseerd deze terugkoppeling te zien, tenzij de medewerker hier toestemming voor geeft.
	BA
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