G GEZONDHEID EN WELZIJN  
  
G 1  ‘Ik ben ziek, wat nu?’  
  
Belangrijk!  
Bij verzuim heb je als werknemer te maken met rechten en plichten. Zorg dat je hiervan op de hoogte bent.  De belangrijkste regels hebben wij in deze flyer op een rijtje gezet.   
Zeker als je wat langer ziek blijft, verwijzen wij je ook naar de in het personeelshandboek opgenomen Verzuimwijzer. Hierin staan de procedures uitgebreid beschreven en kun je lezen hoe Stroomopwaarts, en naar wij verwachten jij ook, er alles aan doet om verzuim te voorkomen of zo kort mogelijk te houden. Stroomopwaarts heeft hiervoor het Verzuimbeleid ‘Samen werken aan duurzame inzetbaarheid’ vastgesteld. Wij vragen ook hier je aandacht voor.  
Heb je vragen of opmerkingen? Geef het door aan HR Support.  
  
Je bent ziek en nu?  
Kan je door ziekte niet komen werken en is er sprake van verzuim? Laat je leidinggevende dat dan zo spoedig mogelijk, uiterlijk om 9.00 uur, telefonisch weten. Als je leidinggevende niet te bereiken is, laat dan een boodschap en je telefoonnummer achter. Je wordt dan teruggebeld.   
Als je ziek wordt tijdens het werk en niet meer in staat bent om door te werken, meld je dit, persoonlijk, bij je leidinggevende.  
Bij jouw verzuimmelding wil de leidinggevende het volgende van je weten:  
· Je verblijfadres en het telefoonnummer waarop je bereikbaar bent  
· De vermoedelijke duur van het verzuim  
· Welke werkzaamheden overgenomen moeten worden door collega’s en welke afspraken er afgezegd moeten worden  
· Of het verzuim verband houdt met een bedrijfsongeval  
· Of het verzuim is veroorzaakt door het gedrag van derde (verkeersongeval, agressie, etc.)   
· Of je onder een van de vangnetbepalingen van de Ziektewet valt (zwangerschap, orgaandonatie of arbeidshandicap).  
  
Zorg dat je bereikbaar bent  
Je bent tijdens jouw ziekte telefonisch en op het, in het HRM-systeem vermelde, verblijf- of woonadres bereikbaar, ook voor een bezoek van de leidinggevende. Je kunt hierover met je leidinggevende aanvullende afspraken maken, bijvoorbeeld in de situatie dat je tijdelijk op een ander adres verblijft.    
  
Je bent hersteld en kunt weer aan de slag  
Als je weer kunt werken, meld je dit zo spoedig mogelijk, uiterlijk om 9.00 uur op de eerste werkdag, bij je leidinggevende.   
  
Tussentijds verzuimgesprek  
Verzuim je wat vaker (vanaf 3 verzuimmeldingen per 12 maanden), dan voert je leidinggevende een verzuimgesprek. Inzet van dit gesprek is niet dat je je moet verantwoorden over jouw verzuim, maar dat je samen met jouw leidinggevende bekijkt hoe je frequent verzuim kan voorkomen en wat je daarvoor nodig hebt.  
  
Jouw verzuim duurt (wat) langer   
Lees dan de Verzuimwijzer eens aandachtig door. Hierin staat de procedure beschreven, waaraan zowel de zieke medewerker als de leidinggevende zich aan moeten houden. Je leidinggevende treedt op als casemanager. Hij begeleidt jou terug naar het werk. Jullie zijn samen gebonden aan de regels van de Wet verbetering Poortwachter.  
  
Tussentijds contact  
Zorg dat je regelmatig contact hebt met je leidinggevende. Jullie houden elkaar op de hoogte van alle mogelijke ontwikkelingen, zodat de drempel tot terugkeer zo laag mogelijk blijft. Bij elke verandering in het verzuimverloop moet je zelf je leidinggevende hiervan (telefonisch) op de hoogte te stellen.  
  
Re-integratie en herstel  
Stroomopwaarts begeleidt jou naar een zo spoedig mogelijk herstel. Hierbij kan de arbodienst worden ingezet. Je bent uiteraard verplicht om volledig mee te werken aan de aan de re-integratie. In de Verzuimwijzer staat wat je van ons kunt verwachten en ook wat wij van jou verwachten.  
  
Vakantie, verlof en salaris tijdens ziekte  
Tijdens je ziekte bouw je gewoon vakantieverlof op.   
Wil je tijdens je ziekteperiode op vakantie en dus verlof opnemen, dan bespreek je dit met je leidinggevende. Hij overlegt hierover met de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige. Je neemt dan verlofdagen op, want je verlofopbouw gaat immers ook door.  
  
Ziek worden tijdens je vakantie  
Word je ziek tijdens verblijf op een vakantieadres in Nederland of het buitenland, dan maak je met jouw leidinggevende afspraken over het aantal vakantie- en ziekteverlofdagen. Je hebt dan wel een verklaring nodig van de arts die je tijdens de vakantie hebt geconsulteerd. Deze verklaring bevat een datum, diagnose en therapie en wordt in het Nederlands of in het Engels opgesteld.  
  
Loondoorbetaling bij ziekte  
Als je ziek bent geworden heb je gedurende de eerste 6 maanden recht op doorbetaling van het volledige salaris. Na 6 maanden wordt er nog 90% van het (bruto) salaris uitbetaald en na 12 maanden 75%. Als je na 24 maanden nog niet hersteld bent ontvang je tot het einde van het dienstverband, 70% van het laatst verdiende salaris. Daarnaast is er een bonusregeling voor als je tijdens je re-integratie voor tenminste de helft van jouw arbeidsduur, passend werk oppakt.   
Als er sprake is van een dienstongeval heb je ook na 6 maanden recht op doorbetaling van het volledige salaris.  
  
Vertrouwelijkheid, vragen en klachten   
Je hebt tijdens je ziekteverlofperiode het recht op een zorgvuldige en vertrouwelijke behandeling van je gegevens door de leidinggevende en de arbodienst. De privacy mag niet worden geschonden.  
Heb je vragen over de beslissing van de arbodienst of andere vragen, neem dan contact op met je leidinggevende of HR Support.  
Ben je van mening dat je niet goed bent behandeld door een medewerker van de Arbodienst, dan kun je een beroep doen op de klachtenregeling van de arbodienst. Voor informatie hierover kun je terecht bij HR Support.  
  
Second opinion en deskundigenoordeel  
Second opinion  
Twijfel je aan het advies van de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige? Bespreek dit dan met hem en je leidinggevende. Worden de twijfels dan niet weggenomen, dan kan je een second opinion aanvragen. Dit houdt in dat je je twijfels bespreekt met een andere onafhankelijke bedrijfsarts. Informeer bij HR Support hoe dit in zijn werk gaat.  
Een second opinion schort het advies van de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige niet op.  Zo moet je bijvoorbeeld weer aan het werk gaan als de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige dit adviseert (en jouw leidinggevende dit advies overneemt). Tegelijkertijd loopt dan de procedure voor een second opinion; je mag daar dus niet op wachten.  
  
Deskundigenoordeel  
Het kan voorkomen dat je het niet eens bent met een beslissing van Stroomopwaarts als werkgever of de arbodienst. In dat geval kun je je bezwaar kenbaar maken bij je leidinggevende en de arbodienst. Als de werkgever en/of de arbodienst de beslissing niet herzien, kun je een deskundigenoordeel aanvragen bij het UWV. HR Support kan je uitleggen hoe je dit moet doen.  
 	  
G 2 Verzuimbeleid  
  
Inleiding  
Bij Stroomopwaarts zetten we in op duurzame inzetbaarheid van medewerkers zodat zij productief, gemotiveerd en gezond willen en kunnen blijven werken binnen of buiten de organisatie. Om in te spelen op alle ontwikkelingen, hebben we wendbare, vitale en vakbekwame medewerkers nodig. Organisatie en medewerker nemen hier samen verantwoordelijkheid in.  
Het verzuim, of beter gezegd, het verminderen van verzuim, heeft direct effect op de resultaten van Stroomopwaarts (een zieke medewerker kost tussen de 200 en 400 euro per dag) en het welzijn van collega’s (die dit vaak moeten opvangen). Niemand hoeft aan de kant te staan. Wij geloven in de eigen kracht van mensen en de gedachte dat elke medewerker regie wil over zijn leven en dus ook zijn inzetbaarheid. Door verantwoordelijkheid te pakken en te werken aan groei, gezondheid en werkplezier wordt de kans groter dat een medewerker tot aan het pensioen (en ook daarna) vitaal blijft. Stroomopwaarts zorgt voor een zo prettig, veilig en stimulerend mogelijk werkklimaat met behulp van een gedegen HRM-beleid en -instrumentarium. Het Arbo- en verzuimbeleid draagt hieraan bij, aangezien het hier vooral gaat om het voorkomen en/of beperken van ziekteverzuim.  
  
Doelstelling van het verzuimbeleid  
Het verzuimbeleid richt zich op het voorkomen van verzuim en het beperken van de duur ervan. Een effectieve (preventieve en integrale) aanpak levert een kostenbesparing op én een goede werksfeer. Een gezonde werkomgeving zorgt voor gemotiveerde en loyale werknemers en een hogere productiviteit. Daarmee draagt het verzuimbeleid bij aan de doestellingen en resultaten van de organisatie en aan de versterking van het imago van Stroomopwaarts als aantrekkelijk werkgever en betrouwbare partner.  
Even zo belangrijk is dat we met het verzuimbeleid uitvoering geven aan de wettelijke verantwoordelijkheid om als werkgever en werknemer te zorgen voor een spoedige reintegratie bij ziekte of arbeidsongeschiktheid.  
Om het verzuimbeleid te laten slagen is het belangrijk dat:  
· Managers en medewerkers bekend zijn met wet- en regelgeving  
· Rollen en verantwoordelijkheden duidelijk zijn   Duidelijke afspraken worden gemaakt met de medewerkers  Wederzijds vertrouwen bestaat over de afspraken.  
  
Scope van het verzuimbeleid  
Dit beleid is van toepassing op alle medewerkers in dienst van Stroomopwaarts.  
Het beleid omschrijft de uitgangspunten die Stroomopwaarts hanteert (visie op verzuim), de verschillende rollen en verantwoordelijkheden en de verzuimregistratie en -aanpak. Voor de op het verzuim van toepassing zijnde wet- en regelgeving wordt verwezen naar de Verzuimwijzer.   
Onze visie op verzuim   
Stroomopwaarts gelooft in de eigen kracht van mensen en de gedachte dat ieder mens zelfstandig wil zijn en de regie over zijn leven wil voeren. Daarbij is het iedereen gegeven zijn top te bereiken (en niet zozeer dé top).   
Dit vertalend naar het verzuimbeleid, gaan wij ervan uit dat  
· Verzuim een belangrijke component van gedrag kent; “ziekte overkomt je, verzuim is een keuze”  
· , Dit onderkennend en erkennend, het mogelijk maakt om veel meer op preventie en gezondheid te sturen dan op verzuim  
· Verzuim daarom te beïnvloeden is  
· Verzuim het gevolg is van een complexe samenloop van omstandigheden, waarbij een mix van lichamelijke en psychosociale klachten, factoren in de werk- en privésfeer het verzuimgedrag beïnvloeden  
· Het belangrijk is om een omslag te maken in het denken over verzuim in termen van  
‘afwezigheid’ (ziek is helemaal afwezig) naar ‘inzetbaarheid’ (wat kan nog wel)  
· Iedere medewerker verantwoordelijk is voor de inhoud van zijn inzetbaarheid en vitaliteit en hierop aangesproken kan worden door de leidinggevende  
· De leidinggevende eerstverantwoordelijke is voor het realiseren van condities, die nodig zijn om verzuim te voorkomen, re-integratie van medewerkers te bevorderen en medewerkers te inspireren  
· Een succesvolle re-integratie het resultaat is van een resultaatgerichte en creatieve samenwerking tussen medewerker, leidinggevende en bedrijfsmaatschappelijk werker/bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige;  
· de werkgever eindverantwoordelijk is voor het verzuimmanagement.  
Deze visie op verzuim is het startpunt van verzuimmanagement. Het is de basis van het verzuimbeleid en een effectieve verzuimaanpak.   
  
Wat verstaan we onder verzuim?   
Ziek zijn is niet hetzelfde als arbeidsongeschikt zijn.  Een medewerker meldt zich dus ook niet ziek, maar vraagt verzuimverlof aan. In de arbeidsovereenkomst is immers geregeld, dat de medewerker zich verplicht arbeid te verrichten en dat de werkgever hier periodiek salaris voor betaalt. Verzuim kent daarmee een belangrijke component van gedrag. Een medewerker heeft immers vaak een zekere keuze om zich al dan niet ziek te melden (tenzij er een duidelijke medische reden is). De leidinggevende kan in belangrijke mate het gedrag beïnvloeden, want de keuze van een medewerker om zich al dan niet ziek te melden, wordt, naast een medische reden, ook bepaald door het werkklimaat (motivatie, werksfeer, werkdruk, cultuur, etc.).   
We onderscheiden de volgende soorten verzuim:  
	Type verzuim  
	% totale verzuim  
	Toelichting  

	Wit   
	30 %   
	Een medewerker is ziek en als gevolg hiervan arbeidsongeschikt  

	Grijs   
	60 %   
	Een medewerker is mogelijk ziek maar er zijn wel arbeids-mogelijkheden   

	Zwart   
	10 %   
	Een medewerker is niet ziek en arbeidsgeschikt  
(fraude)  

	Roze  
	0 %   
	Een medewerker is (mogelijk) ziek en presteert niet optimaal maar blijft wel werken  
(workaholic/toegewijde medewerkers). Risico op langdurige uitval of disfunctioneren.  


Er ligt een duidelijke relatie tussen tevredenheid van medewerkers met hun werk, het team, de organisatie en verzuim. Medewerkers met ‘roze verzuim’ zijn over het algemeen meer tevreden dan medewerkers met ‘grijs of zwart verzuim’. We spreken vanuit dit oogpunt dan ook liever van ‘Gezondheid & Welzijn’ dan van ‘verzuim’. We focussen ons vooral op het roze en grijs verzuim, waarbij we ook oog houden voor zwart verzuim, door aandacht te hebben voor het wel en wee van medewerkers en (dreigend) verzuim en hun gedrag bespreekbaar te maken. Dit gaat nu eenmaal eenvoudiger met een medewerker die goed in zijn vel en in het werk zit en een goede werkrelatie met zijn leidinggevende heeft. De onderlinge verstandhouding en communicatie tussen medewerkers en leidinggevende zijn dus van groot belang.   
  
Rollen en verantwoordelijkheden  
De rol van de directie/het MT SOW  
· De directie is eindverantwoordelijk voor de totstandkoming, uitvoering, evaluatie en bijstelling (door HRM) van het verzuimbeleid en de verzuimaanpak, evenals de facilitering om dit mogelijk te maken.  
· De MT-leden vervullen een voorbeeldrol en zien toe op een tijdige en goede uitvoering van het verzuimbeleid en de verzuimaanpak door de leidinggevenden.  
· De MT-leden beoordelen de leidinggevenden op hun rol als ‘casemanager’ en maken waar nodig aanvullende ontwikkel- en resultaatafspraken.  
  
De rol van de leidinggevende (casemanager)  
· De leidinggevende voert de regie op de verzuimbegeleiding met inachtneming van de Wet Verbetering Poortwachter (Wvp). Het verzuimsysteem ondersteunt de leidinggevende bij de invulling van deze taak. Hij kan zich hiernaast laten ondersteunen door diverse professionals (zie Verzuimwijzer).   
· De leidinggevende spant zich optimaal in om een veilig en prettig werkklimaat te creëren en een goede werkrelatie op te bouwen met de medewerkers. Hij anticipeert proactief op signalen om verzuim te voorkomen dan wel te beperken. Gezondheid & Welzijn is een structureel thema in het werkoverleg.  Verzuim maakt onderdeel uit van de individuele ontwikkelgesprekken met medewerkers. Indien een medewerker dreigt uit te vallen, frequent ziek is of zich niet optimaal inspant om te re-integreren, bespreekt de leidinggevende dit direct met de medewerker.   
· De leidinggevende stimuleert de medewerker om verantwoordelijkheid te nemen voor zijn inzetbaarheid en vitaliteit door goed te luisteren en vragen te stellen zoals ‘Wat kun je nog wel doen en wat heb je daarvoor nodig’, ‘Wat ga je doen om jouw klachten te verminderen’ etc.   
  
De rol van de medewerker  
· Van de medewerker verwachten we, dat hij de regie neemt in zijn inzetbaarheid. Zo zorgt hij voor een gezonde leefstijl. Bij problemen in de privésfeer schakelt hij tijdig hulp in via professionele netwerken en maakt dit bespreekbaar.  
· Hij houdt zich aan de arbo-voorschriften en bewaakt zijn grenzen om te voorkomen dat hij ziek wordt.  
· De medewerker komt ook met voorstellen om het werkklimaat te verbeteren. Indien de medewerker problemen ervaart in het werk of in de samenwerking, bespreekt hij dit  
tijdig met de leidinggevende, in plaats van hiermee door te lopen en zich (uiteindelijk) ziek te melden. Hij kan voor advies terecht bij de hogere leidinggevende, bedrijfsmaatschappelijk werker of, bij ongewenst gedrag, de vertrouwenspersoon.  
· De medewerker verzuimt alleen als er geen andere keuze is. Hij is (mede) verantwoordelijk voor het oplossen ervan. Hij denkt in mogelijkheden in plaats van beperkingen en stelt zich hierin flexibel op. Zo toont hij initiatief om, in overleg met zijn leidinggevende (en zo nodig de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige), meer uren te werken of extra taken uit te voeren.  
· De medewerker denkt na over zijn inzetbaarheid in de toekomst en maakt dit bespreekbaar.  
  
Verzuimregistratie en –aanpak   
Registratie in MijnHRM  
In de verzuimmodule van het HRM-systeem wordt alles geregistreerd wat nodig is voor de WvP, met inachtneming van de AVG. De module levert daarnaast verzuim- en managementrapportages. Deze rapportages sluiten aan bij de definities van de benchmark van Divosa en bevatten streefcijfers (KPI), zoals opgenomen in het Plan van Aanpak Ziekteverzuim.  
  
Periodiek (intercollegiaal) verzuimoverleg  
· Elke 1e week van de maand bespreken de HR adviseurs, Bedrijfsmaatschappelijk werk (BMW) en de HRM-experts Gezondheid & Welzijn de verzuimrapportages en complexe of multidisciplinaire casuïstiek. Dit overleg wordt georganiseerd door de HRM-experts Verzuim en er vindt voor- en/of afstemming plaats met de arbodienst/bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige.    
· Verzuim staat ook maandelijks geagendeerd op het overleg tussen de HR adviseur en de operationeel manager, teammanager en unitmanager. Op verzoek van de leidinggevende of HR adviseur kunnen ook andere deskundigen aanschuiven.  
· De arbodienst/bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige, HRM-experts Gezondheid & Welzijn, HR adviseurs, BMW, de vertrouwenspersonen, KAM-coördinator en de arbeidsdeskundige komen 3 x per jaar (begin januari/mei/september) bij elkaar om de verzuimrapportages te analyseren en aanbevelingen te doen over het beperken van arbeidsrisico’s en het voorkomen van ziekteverzuim.  
· Tot staat elk kwartaal het thema ‘Gezondheid & Welzijn’ geagendeerd voor het MT+ overleg en het teamoverleg of koersbijeenkomst. Naast een toelichting op de verzuimcijfers kan nader ingegaan worden op een onderdeel/thema van het plan van Aanpak. Medewerkers en leidinggevenden kunnen ook zelf agendapunten aandragen om arbeidsrisico’s te beperken en verzuim te voorkomen. De HRM-Expert Gezondheid & Welzijn bereidt de kwartaalbijeenkomst voor.   
  
Jaarverslag en plan van aanpak  
· De HRM-Experts Gezondheid & Welzijn stellen in januari van het jaar, in afstemming met de arbodienst en BMW, het jaarverslag en plan van aanpak op. Deze stukken worden besproken in het MT SOW en vervolgens in de OR. De streefcijfers in het Plan van Aanpak vormen de basis voor de maandelijkse verzuimrapportages.   
· In de 2e week van september ontvangen het MT SOW en de OR een tussentijdse rapportage over de uitvoering van het Plan van aanpak.   
  
Gesprek frequent verzuim  
De leidinggevende bespreekt een bovengemiddelde verzuimfrequentie met de medewerker (frequent verzuimgesprek). Inzet van dit gesprek is niet dat de medewerker zich moet verantwoorden over het historisch verzuim, maar dat hij samen met de leidinggevende bekijkt hoe hij frequent verzuim kan voorkomen en wat hij daarvoor nodig heeft.    
 	  
G 3 Verzuimwijzer   
  
Inleiding  
De Verzuimwijzer is gebaseerd op het verzuimbeleid van Stroomopwaarts.   
In de verzuimwijzer is geregeld welke stappen leidinggevende en medewerker doorlopen vanaf het moment dat de medewerker zich ziekmeldt (en dus ziekteverlof aanvraagt).   
Daarnaast zijn de rechten en plichten van werkgever en werknemer en uiteengezet en vermeldt de verzuimwijzer een overzicht van de betrokken en adviserende partijen  
In de verzuimwijzer wordt bij het aanhalen van wet- en regelgeving gesproken over ‘werkgever’ en ‘werknemer’ en in de lokale procedures over ‘leidinggevende’ en ‘medewerker’.  
  
Wet- en regelgeving  
Stroomopwaarts is bij de uitvoering van het verzuimbeleid gehouden aan landelijke en lokale wet- en regelgeving.  
  
Burgerlijk wetboek  
Het Burgerlijk Wetboek heeft bepaald dat werknemers die ziek zijn gedurende 2 jaar minimaal 70% van hun salaris doorbetaald krijgen, waarbij het salaris in het 1e ziektejaar niet onder het minimumloon uit mag komen. Na 2 jaar stopt de loondoorbetalingsverplichting en kan een WIA-aanvraag worden gedaan). Indien een werkgever te weinig heeft gedaan om de werknemer te re-integreren kan de loondoorbetalingsverplichting verlengd worden met maximaal 1 jaar. Er zijn ook situaties waarbij een werknemer recht heeft op een Ziektewetuitkering.  
  
Wet Werk en Inkomen naar arbeidsvermogen (WIA)  
Uitgangspunt van de WIA is dat mensen zoveel mogelijk deelnemen aan het arbeidsproces en hun verdienvermogen benutten. Lukt dit niet helemaal, dan kan een WIA-uitkering het verlies aan inkomen compenseren. De WIA-aanvraag wordt ingediend bij het UWV en kent twee regelingen:  
· WGA (Werkhervatting Gedeeltelijk Arbeidsgeschikten)  
· IVA (Inkomensvoorziening Volledig Arbeidsongeschikten).  
  
Wetgeving over arbeidsomstandigheden  
Om ziekteverzuim te voorkomen dan wel te beperken is het van belang te voldoen aan de wetgeving over arbeidsomstandigheden (Arbowet/Arbobesluit/Arboregeling).  
  
Wet verbetering poortwachter (Wvp)  
De Wet Verbetering Poortwachter verlangt dat werkgever en werknemer zich samen met arbodienst of bedrijfsarts inspannen om een (tijdelijk) arbeidsongeschikte werknemer zo snel mogelijk weer aan het werk te krijgen.  De wet omschrijft de procedure van probleemanalyse, plan van aanpak en evaluatiemomenten.  
  
Cao-bepalingen  
Hiernaast moeten we rekening houden met bepalingen uit de Cao SGO en de Cao SW. In de cao's zijn tevens bepalingen opgenomen over het sanctioneren van werknemers.   
  
Lokale wetgeving   
Aanvullend op de wetgeving en Cao-bepalingen zijn er op lokaal niveau aanvullende afspraken gemaakt. Deze zijn terug te vinden in het Personeelshandboek van Stroomopwaarts voor zowel ambtenaren als SW-collega’s. Voorbeelden hiervan zijn het verrekenen van reiskosten bij ziekte, de verzuimwijzer en het sanctiebeleid.  Daarnaast heeft Stroomopwaarts een arbobeleidsplan, waarin is omschreven welke instrumenten worden ingezet om arbeidsrisico’s op het gebied van veiligheid, gezondheid en welzijn van medewerkers te voorkomen.  
 	  
Autoriteit persoonsgegevens   
Tot slot heeft de Autoriteit Persoonsgegevens beleidsregels geformuleerd voor de verwerking van persoonsgegevens over de gezondheid van zieke werknemers bij de sollicitatieprocedure, de ziekmelding, ziekteverzuimbegeleiding/-re-integratie en bewaartermijnen van gegevens. Deze regels zijn rand voorwaardelijk voor onder andere de inrichting en het gebruik van het HRM-systeem, het (toepassen van het) verzuimprocedureafspraken en verzuimrapportages en -analyses.  
  
Stappen in verzuimbegeleiding  
De verzuimbegeleiding is gebaseerd op het verzuimbeleid van Stroomopwaarts en beschrijft (aansluitend op de Wet Verbetering Poortwachter) welke stappen leidinggevende en medewerker doorlopen vanaf het moment dat de medewerker zich ziekmeldt (en dus ziekteverlof aanvraagt).   
Hierbij gelden de volgende uitgangspunten:  
· Ziek is iets anders dan arbeidsongeschikt. Leidinggevende en medewerker bespreken wat de medewerker nog wel kan doen, rekening houdende met zijn klachten.  Denk hierbij aan het verrichten van werkzaamheden in aangepaste vorm, voor minder uren of vanuit een andere locatie. De bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige kan hierbij een medisch advies geven.  
· De leidinggevende vervult de rol van casemanager. Dit betekent dat hij het proces bewaakt, zich optimaal inspant om de medewerker weer aan het werk te krijgen en hem stimuleert of waar nodig aanspreekt om hetzelfde te doen.   
· Los van de inzet van de leidinggevende is de medewerker verantwoordelijk voor zijn inzetbaarheid in het werk.   
  
Verzuim voorkomen   
De inzet van de leidinggevende en medewerker is uiteraard om ziekteverlof zoveel mogelijk te voorkomen en hierover op tijd met elkaar in gesprek te gaan. Gespreksonderwerpen zijn:  
· Werken aan een goede balans tussen werk en privé. Privéproblemen bespreekbaar maken en tijdig hulp inschakelen  
· Alleen nevenwerkzaamheden verrichten met toestemming van de leidinggevende en met inachtneming van de arbeidstijdenwet  
· Zorgen voor een gezonde leefstijl door gezond te eten, voldoende te bewegen en op tijd te ontspannen  
· Duidelijke en realistische werkafspraken maken en vroegtijdig aan de bel trekken als het teveel wordt   
· Irritaties tijdig bespreekbaar maken en niet laten oplopen tot een conflictsituatie  
· Investeren in de ontwikkeling (vakbekwaamheid) van de medewerker voor zijn huidige of toekomstige functie  
· Verbeteren van werkplek, werkprocessen en de werksfeer.  
Bespreekbaar maken van gezondheidsklachten/arbeidsomstandighedenspreekuur  
Ervaart een medewerker gezondheidsklachten, dan is het zaak dit niet te laten oplopen en dit vroegtijdig te bespreken met de leidinggevende en/of bedrijfsarts c.q.  
bedrijfsverpleegkundige, bedrijfsmaatschappelijk werker of, bij ongewenst gedrag, met de vertrouwenspersoon.   
De medewerker kan gebruik maken van het arbeidsomstandighedenspreekuur met de arbodienst of bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige. Dit is een open spreekuur waar de medewerker zijn klachten kan bespreken en eventueel verzuim voorkomen kan worden. De arbodienst of bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige waarborgt de privacy van het gesprek. Eventuele signalen of aanbevelingen kan wel (anoniem) worden verwerkt in de kwartaalverzuimanalyse. De medewerker kan (zonder opgaaf van reden) een afspraak maken via arboafspraken@stroomopwaarts.nl of 010-2465100.   
  
Aanvraag ziekteverlof  
Voor de aanvraag van ziekteverlof gelden de volgende regels:  
· De medewerker vraagt vóór 9 uur ’s ochtends ziekteverlof aan bij zijn leidinggevende of plaatsvervanger. Indien dit tijdens het werk is, doet hij dit voordat hij naar huis gaat.  
· Persoonlijk contact (‘face to face’ of telefonisch (evt. voicemail inspreken)) is hierbij verplicht. De begeleiding van de leidinggevende begint namelijk bij de ziekmelding. Hij vraagt de medewerker naar de volgende informatie:  
· Houdt de ziekte verband met een vangnetbepaling van de Ziektewet?   
(Is de medewerker ziek als gevolg van zwangerschap, orgaandonatie of een arbeidshandicap dan wordt dit in het verzuimsysteem geregistreerd en gemeld bij het UWV zodat de loonkosten (deels) vergoed kunnen worden.)  
· Houdt de ziekte verband met een bedrijfsongeval?  
(Wanneer het verzuim veroorzaakt is door een bedrijfsongeval, wordt dit in het verzuimsysteem geregistreerd. Daarnaast vindt melding plaats bij de inspectie  
SZW (Ministerie van Sociale Zaken en Werkgelegenheid) bij ziekenhuisopname  
(niet polikliniek), blijvend letsel en overlijden.) o 	Of met letsel veroorzaakt door een derde partij?   
(Wanneer het ziekteverzuim veroorzaakt is door het gedrag van derde (verkeersongeval/agressie etc.) of nalatigheid door derden (bijv. gevaarlijke situatie openbaar gebied of in een gebouw) dan kunnen de loonkosten mogelijk verhaald worden op deze derde partij.   
· Welke taken kan de medewerker (rekening houdend met zijn beperkingen) wel verrichten en wat heeft hij hiervoor nodig?  
· Hoe lang denkt de medewerker dat het gaat duren en wat gaat hij doen om de klachten te verminderen?  
· Wanneer is het volgende contact wie neemt hierin het initiatief?   
  
· De medewerker is tijdens zijn ziekte telefonisch en op het, in het HRM-systeem vermelde, verblijf- of woonadres bereikbaar, ook voor een bezoek van de leidinggevende. Leidinggevende en medewerker kunnen hierover aanvullende afspraken maken. Zo kan de medewerker, alleen met medeweten van de leidinggevende, tijdelijk op een ander adres verblijven.  
· Wordt een medewerker ziek tijdens verblijf op een vakantieadres in Nederland of het buitenland, dan worden er afspraken gemaakt over het aantal vakantie- en ziekteverlofdagen. De medewerker heeft dan wel een verklaring nodig van de arts die  
hij tijdens de vakantie heeft geconsulteerd. Deze verklaring bevat een datum, diagnose en therapie (medische informatie hoeft niet gegeven te worden) en wordt in het Nederlands of in het Engels opgesteld.  
· De leidinggevende registreert de ziekmelding diezelfde werkdag nog in het verzuimsysteem.   
  
Frequent verzuim  
De leidinggevende bespreekt een bovengemiddelde verzuimfrequentie met de medewerker (frequent verzuimgesprek). Inzet van dit gesprek is niet dat de medewerker zich moet verantwoorden over het historisch verzuim, maar dat hij samen met de leidinggevende bekijkt hoe hij frequent verzuim kan voorkomen en wat hij daarvoor nodig heeft. Het gespreksformulier frequent verzuim dient als leidraad voor dit gesprek.   
  
Oproep arbodienst of bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige  
De medewerker is verplicht gehoor te geven aan een oproep voor een spreekuur van de arbodienst of bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige. Hij regelt zelf het vervoer. Is de medewerker om een gegronde reden verhinderd, dan bespreekt hij dit met zijn leidinggevende. Verschijnt de medewerker zonder nader tegenbericht niet op het spreekuur, dan kan dit tot een sanctie leiden.   
De bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige heeft een geheimhoudingsplicht voor medische gegevens. Als de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige het wenselijk vindt om deze gegevens te verstrekken aan derden, waaronder Stroomopwaarts, dan is daarvoor toestemming nodig van de medewerker.  
  
Klachtenregeling arbodienst  
Indien de medewerker van mening is, dat hij door een medewerker van de arbodienst onhebbelijk is behandeld, kan hij een beroep doen op de klachtenregeling van de arbodienst.   
  
Second opinion  
Indien de medewerker aan de juistheid van het door de bedrijfsarts c.q.  
bedrijfsverpleegkundige gegeven advies twijfelt, kan hij een second opinion aanvragen bij een andere bedrijfsarts die niet werkzaam is voor/aangesloten is bij de desbetreffende arbodienst. De second opinion is een zelfstandig advies en geen reactie op of beoordeling van het advies van de begeleidend bedrijfsarts. De second opinion-bedrijfsarts bespreekt het advies met de medewerker en de medewerker bepaalt zelf of dit advies ook aan de begeleidende bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige wordt gestuurd. Na uitvoering van de second opinion hervat in beginsel de begeleidend bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige de verzuimbegeleiding.   
Een second opinion schort het advies van de begeleidend bedrijfsarts c.q.  
bedrijfsverpleegkundige niet op.  Zo moet de medewerker bijvoorbeeld weer aan het werk gaan bij een (door de werkgever overgenomen) advies tot werkhervatting. Tegelijkertijd loopt de procedure voor een second opinion.   
Voor meer informatie over de klachtenprocedure of second opinion kan de medewerker terecht bij HR Support.   
  
Andere werkzaamheden/sporten   
De medewerker mag tijdens zijn ziekteverlof periode alleen met toestemming van de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige en de leidinggevende, andere werkzaamheden elders verrichten of sporten beoefenen.  
  
  
Op vakantie  
De medewerker kan alleen met toestemming van de leidinggevende tijdens zijn ziekteverlof op vakantie. Desgewenst wordt hierover de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige geraadpleegd. Tijdens de vakantie neemt de medewerker vakantieverlof op.   
  
Verzuimbegeleiding en re-integratie   
De Wet verbetering poortwachter (Wvp) verplicht werkgever en werknemer zich, samen met de arbodienst en de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige, in te spannen om de arbeidsongeschikte werknemer zo snel mogelijk weer aan het werk te krijgen. De re-integratie bestaat uit diverse wettelijk voorgeschreven activiteiten.  
  
Eerste 12 maanden   
· De re-integratieactiviteiten starten vanaf de eerste ziektedag waarbij de medewerker periodiek contact houdt met de leidinggevende. Eén maal per 6 weken is er een evaluatiegesprek. De leidinggevende registreert de bevindingen in het verzuimsysteem.    
· De medewerker spant zich optimaal in om arbeid te verrichten, ook al is dit alleen mogelijk op een andere werkplek, op andere tijden of betreft het tijdelijk andere werkzaamheden.   
· Indien een medisch advies noodzakelijk is voor het maken van re-integratie-afspraken, wordt de medewerker opgeroepen voor het spreekuur bij de arbodienst of bedrijfsarts  
c.q. bedrijfsverpleegkundige. De leidinggevende maakt re-integratie-afspraken met de medewerker en de medewerker moet deze afspraken nakomen.  
· Is de medewerker zes weken arbeidsongeschikt, dan stelt de arbodienst of bedrijfsarts  
c.q. bedrijfsverpleegkundige een probleemanalyse op. Hierin staat waarom de medewerker niet kan werken, wat zijn mogelijkheden tot herstel zijn en wanneer hij het werk weer denkt te kunnen hervatten.  
· Binnen acht weken na de ziekmelding of uiterlijk twee weken na de probleemanalyse stelt de leidinggevende in overleg met de medewerker een Plan van Aanpak (PvA) op. In dit plan staat beschreven, wat beiden gaan doen om de medewerker weer aan het werk te krijgen. Het PvA is een onderdeel van het re-integratiedossier. De leidinggevende begeleidt en controleert in zijn rol als casemanager de uitvoering van het PvA.  
· Is er sprake van dreigend langdurig verzuim, dan houdt de werkgever een reintegratiedossier bij. Hierin staan het verloop van de ziekte en alle activiteiten die beiden hebben ondernomen om terugkeer naar werk mogelijk te maken.  
· Iedere zes weken bespreekt de leidinggevende moet de voortgang met de medewerker.  
· In de 42e week wordt de medewerker ziekgemeld bij het UWV.   
  
Vanaf de 13 maand   
· Tussen week 46 en 52 een eerstejaarsevaluatie. Leidinggevende en medewerker evalueren het afgelopen jaar en stellen vast welk re-integratieresultaat ze in het tweede ziektejaar willen behalen en hoe ze dat gaan doen.  
· Is de medewerker na twintig maanden nog niet volledig aan het werk, dan stelt de leidinggevende in overleg met de medewerker een re-integratieverslag op. Hierin staan alle afspraken en concrete resultaten van de geplande werkhervatting.  
· In bepaalde gevallen kan de medewerker in overleg met zijn leidinggevende en de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige een verzoek indienen om verlenging van de wachttijd WIA. Denk hierbij aan de situatie dat de medewerker naar verwachting het werk op korte termijn weer kan hervatten. Bij toekenning van een verzoek verlenging wachttijd wordt de WIA-beoordeling naar een later tijdstip verschoven.   
· Hebben alle inspanningen niet geleid tot terugkeer naar het werk, dan dient de medewerker tussen week 87 en 89 een aanvraag in bij het UWV voor een WIAbeoordeling. Snel daarna beoordeelt UWV het re-integratieverslag, voert het een WIAkeuring uit en start de WIA-uitkering, indien aan de wettelijke voorwaarden is voldaan.   
· In week 104 neemt het UWV een beslissing over het al dan niet toekennen van de WIAuitkering. Indien noodzakelijk past de werkgever het werk, de werkplek en/of arbeidsmiddelen van de medewerker aan. De WIA bestaat uit twee delen:  o 	Inkomensvoorziening volledig en duurzaam arbeidsongeschikten (IVA) o 	Werkhervatting gedeeltelijk arbeidsgeschikten (WGA).   
Het vervolgtraject is afhankelijk van de mate van arbeidsongeschiktheid en het aanbod van passend werk. Bij gedeeltelijke of volledige arbeidsongeschiktheid kan de arbeidsovereenkomst (deels) worden opgezegd.   
  
Deskundigenoordeel UWV   
Zowel de medewerker als Stroomopwaarts als werkgever kunnen tijdens het 1e of 2e ziektejaar een deskundigenoordeel bij het UWV aanvragen. De verzekeringsarts of arbeidsdeskundige van het UWV kan een oordeel geven over:   
· Al dan niet bestaan van arbeidsongeschiktheid voor het eigen werk  
· Niet nakomen van re-integratieverplichtingen door de medewerker  
· Niet nakomen van re-integratie inspanningen door de werkgever  	Niet aanwezig zijn van passend werk bij de werkgever.   
  
Hersteld   
Zodra de medewerker weer (gedeeltelijk) hersteld is, meldt hij dit persoonlijk aan zijn leidinggevende. De leidinggevende voert de (gedeeltelijke) herstelmelding in het verzuimsysteem. De herstelmelding van een medewerker die ziek is gemeld bij het UWV en het recht heeft op een Ziektewetuitkering, wordt door HRM binnen 2 dagen na de herstelmelding doorgegeven aan het UWV. Heeft de bedrijfsarts c.q.  
bedrijfsverpleegkundige de medewerker hersteld gemeld, dan is de medewerker verplicht zijn werkzaamheden te hervatten. Bij gedeeltelijk herstel of passend werk overlegt de medewerker met zijn leidinggevende over de invulling ervan.  
  
Verplichtingen en maatregelen   
Tijdens het ziekteverlof is de medewerker verplicht om mee te werken aan zijn herstel of aan re-integratie naar passende werkzaamheden. Komt hij zijn verplichtingen niet na, dan kan Stroomopwaarts hem een sanctie opleggen. Dit kan aan de orde zijn als de medewerker zonder gegronde reden:  
· De procedureafspraken voor de verzuimbegeleiding niet volgt  
· Passende arbeid weigert  
· Weigert mee te werken aan redelijke voorschriften of maatregelen voor passende arbeid   
· Zijn genezing belemmert of vertraagt  
· Zonder toestemming ander werk verricht   
· Weigert mee te werken aan het opstellen, uitvoeren of bijstellen van documenten voor zijn re-integratie en voortgangsgesprekken   
· Niet verschijnt op het spreekuur van de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige  
· De ziekte met opzet heeft veroorzaakt   
· De oorzaak van de ziekte eerder heeft verzwegen.   
  
Contactinformatie  
Op de HRM Wegwijzer op SNOW of via HR Support kunnen leidinggevende en medewerker terecht voor de contactgegevens van de arbodienst of bedrijfsarts c.q.  
bedrijfsverpleegkundige. HR Support is bereikbaar via teamHRM@stroomopwaarts.nl of 010-2465100.   
  
Overzicht stappen in het verzuimproces  
	Kalender  
	1e verzuimdag   

	Activiteit  
	Verzuimmelding   

	Medewerker  
	Meldt zich een kwartier voor aanvang van de werktijd of uiterlijk tot 9.00 uur bij leidinggevende ziek  

	Leidinggevende  
  
	Neemt melding in ontvangst; vraagt naar aard verzuim; overlegt over de mogelijkheid tot aangepast werk; geeft melding (digitaal) door aan HRM  

	Leidinggevende  
	Registreert verzuimmelding en geeft melding indien nodig door aan bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige  

	Kalender  
	Vanaf 3e verzuimdag  

	Activiteit  
	Wekelijks contact onderhouden; beeld vormen over oorzaak verzuim  

	Medewerker  
	Contact met leidinggevende  

	Leidinggevende  
	Contact met medewerker. Houdt gegevens bij in digitaal verzuimdossier  

	Arbodienst  
	Rapporteren van begeleiding verzuim  

	Kalender  
	Week 5 en 6 van het ziekteverzuim  

	Activiteit  
	Aanvragen probleemanalyse en re-integratieadvies  

	Medewerker  
	Heeft afspraak met bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige  

	Leidinggevende  
	Leidinggevende vraagt bij de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige een probleemanalyse aan  

	HRM  
	Ontvangt vanaf week 6 probleemanalyse.  

	Arbodienst  
	Bedrijfsarts stelt probleemanalyse en re-integratieadvies  

	Kalender  
	Week 8 van het ziekteverzuim  

	Activiteit  
	Plan van aanpak voor re-integratie  

	Medewerker  
	Stelt samen met leidinggevende aan de hand van probleemanalyse het plan van aanpak op  

	Leidinggevende  
	Stelt samen met medewerker plan van aanpak op  

	HRM  
	Maakt re-integratie dossier aan  

	Arbodienst  
	Ontvangt (kopie van) plan van aanpak  


  
	Kalender  
	Vanaf week 8 minimaal elke 6 weken van het verzuim  

	Activiteit  
	Plan van aanpak evalueren en eventueel bijstellen  

	Medewerker  
	Samen met leidinggevende plan van aanpak evalueren en zo nodig bijstellen.  
Verslag wordt opgesteld door leidinggevende  

	Leidinggevende  
	Samen met medewerker plan van aanpak evalueren en verslag maken voor medewerker  

	Arbodienst  
	Bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige ontvangt verslag van verloop van re-integratie. Bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige kan op verzoek verzuimbegeleiding gesprekken met medewerker houden  


  
	Kalender  
	Uiterlijk week 42 van het ziekteverzuim  

	Activiteit  
	Ziekteverzuimmelding doorgeven aan UWV  

	HRM  
	Checkt de verzuimmelding aan UWV met de arbodienst  

	HRM  
	Geeft verzuimmelding door aan UWV   

	Kalender  
	52 weken van het ziekteverzuim  

	Activiteit  
	Eerste jaarevaluatie  

	Medewerker  
	Evalueert samen met leidinggevende het tot dan gelopen reintegratietraject  

	Leidinggevende  
	Evalueert samen met medewerker het re-integratietraject  

	HRM  
	Geeft advies  

	Arbodienst  
	Geeft advies  


  
 	  
	Kalender  
	Vanaf week 87 van het ziekteverzuim  

	Activiteit  
	Voorbereiden re-integratieverslag  

	Medewerker  
	Ontvangt formulier WIA-aanvraag UWV. Evalueert met leidinggevende plan van aanpak.   

	Leidinggevende  
	Evalueert met medewerker en stelt document eindevaluatie op  

	HRM  
	Ondersteunt indien nodig bij indienen WIA-aanvraag.  

	Arbodienst  
	Maakt re-integratieverslag  

	Kalender  
	Week 89 van het ziekteverzuim  

	Activiteit  
	Completeren re-integratieverslag en opstellen eindevaluatie  

	Medewerker  
	Ontvangt van leidinggevende het re-integratiedossier en van bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige het re-integratieverslag  

	Leidinggevende  
	Zendt het re-integratiedossier (probleemanalyse, plan van aanpak (incl. bijstellingen), eerstejaarsevaluatie en eindevaluatie) naar medewerker  

	HRM  
	Verzamelt de documenten voor het re-integratiedossier t.b.v. WIAaanvraag.  

	Arbodienst  
	Stuurt het re-integratieverslag naar medewerker  

	Kalender  
	Week 91 van het ziekteverzuim  

	Activiteit  
	WIA-aanvraag  

	Medewerker  
	Zendt naar UWV complete WIA-aanvraag  

	UWV  
	UWV ontvangt aanvraag en verzekeringsdeskundige en arbeidsdeskundigen vormen een oordeel  

	Kalender  
	Week 104 van het ziekteverzuim  

	Activiteit  
	Beslissing WIA (hoeft niet altijd te resulteren in toekenning)  

	Medewerker  
	Ontvangt beslissing WIA van UWV  

	Leidinggevende  
	Ontvangt kopie beslissing WIA (via HRM)  

	HRM  
	Ontvangt kopie beslissing WIA  

	UWV  
	UWV zendt beslissing WIA naar medewerker en werkgever  


  
Ondersteunende professionals   
De medewerker en zijn leidinggevende kunnen zich laten ondersteunen door de volgende professionals:  
Arbodienst/bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige  
· Adviseren van de leidinggevende over de arbeid(on)geschiktheid (prognose/medische beperkingen) en mogelijkheden tot werkhervatting in eigen en/of andere taken  
· Opstellen van de probleemanalyse en het geven van een medisch oordeel over ‘passend werk’  
· Advisering aan de hand van een werkplekbezoek of consultering van een behandelend arts/specialist   
· Arbeidsomstandighedenspreekuur voor medewerkers   
· Analyseren van verzuimrapportages en het doen van aanbevelingen op team-/unit- of organisatieniveau om ziekteverzuim te voorkomen/te beperken. Tot slot kunnen ze op aanvraag een aanstellingskeuring verzorgen, een Risico-inventarisatie en -evaluatie beoordelen en een Periodiek Geneeskundig Onderzoek uitvoeren.   
  
HR Support 
· Informatie verstrekken over het verzuimbeleid en de verzuimwijzer   
· Gebruikersondersteuning bieden aan de leidinggevende voor de verzuimapplicatie  
· Inplannen van spreekuren bij de arbodienst/de bedrijfsarts c.q. bedrijfsverpleegkundige  
· Signaleren van tijdige en correcte registratie verzuimgegevens door de casemanager (leidinggevende)   
· Mutaties aanleveren voor de salarisadministratie bij langdurig ziekteverzuim.  
  
HRM-expert gezondheid & welzijn   
· Toezien op de uitvoering van het verzuimbeleid en de verzuimwijzer   
· Opstellen van verzuimrapportages en -analyses en op basis hiervan adviseren over voorkomen/reduceren van ziekteverzuim  
· Instrueren van (nieuwe) leidinggevenden over rol van casemanager en adviseren van casemanagers over complexe individuele casuïstiek  
· Kwalitatief beoordelen van de eindejaar evaluatie en WIA-aanvragen en begeleiden van WIA-aanvragen naar UWV.    
  
Bedrijfsmaatschappelijk werk (BMW)   
De beroepscode van BMW-ers kent een geheimhoudingsplicht. De leidinggevende/HRM is op de hoogte van het feit dat een medewerker een afspraak heeft (gehad), maar de medewerker hoeft de inhoud niet terug te koppelen. De SW-medewerkers kunnen terugvallen op een interne BMW-er. Voor ambtelijke medewerkers is ook een externe BMWer beschikbaar.  
  
De BMW-er  
· Voert gesprekken met de medewerker over problemen in het werk, de samenwerking met collega’s/leidinggevende en over privéproblemen die effect hebben op het werk   
· Begeleidt de medewerker bij het oplossen van problemen en/of verwijst de medewerker door naar een andere deskundige  
· Levert een bijdrage aan de verzuimanalyse en het doen van aanbevelingen om verzuim te voorkomen/te beperken.   
  
HR adviseur  
· Levert een bijdrage aan de verzuimanalyse en het doen van aanbevelingen om verzuim te voorkomen/te beperken.  
· Wordt ingeschakeld  o 	Als volledige werkhervatting in de eigen functie niet meer mogelijk is o 	Bij het niet voldoen aan de procedureafspraken over verzuimbegeleiding of onvoldoende leveren van re-integratie-inspanningen door de medewerker of de leidinggevende  
o 	Als er sprake is van een combinatie van disfunctioneren of een verstoorde werkrelatie en ziekteverzuim.   
  
Arbeidsdeskundige  
De in- of externe arbeidsdeskundige stelt vast of een werkplek passend is of passend te maken is en adviseert bij het vinden van ander passend werk. Ook stelt de arbeidsdeskundige (of een andere hiertoe bevoegde functionaris) de loonwaarde van een medewerker vast.   

