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Inleiding

Ziekteverzuimbeleid maakt direct deel uit van arbo- en personeelsbeleid. Het gaat bij dit onderdeel om het geheel aan plannen en maatregelen die erop gericht zijn het verzuim te voorkomen en/of te verhinderen. Eén van de onderdelen die bij dit laatste (preventief beleid) een rol speelt, is de ziekmeldingsprocedure. Zeker nu de Wet Verbetering Poortwachter een belangrijke rol is gaan spelen bij de begeleiding van de zieke werknemer, is het zaak deze procedure helder op te stellen en te communiceren met de werknemers.

Onderstaand model wordt toegepast op het Jan van Scorel College in Alkmaar en kan vrij eenvoudig naar eigen omstandigheden worden bijgesteld.

De ziekmelding

De zieke docent/medewerker meldt zich telefonisch tussen 8.00 en 8.15 uur ziek bij de administratie.

De ziekmelding bestaat uit:

–
doorgeven van de naam;

–
doorgeven vanaf welk uur wordt les gegeven c.q. gewerkt zou worden;

–
eventueel de mogelijke duur.

Als de ziekmelding door omstandigheden pas na 8.15 uur plaatsvindt, moet de receptie naar de roosteraars doorverbinden in verband met opvang van de lessen. De roosteraars verbinden de ziekmelder daarna altijd door met de administratie.

De gegevens worden door de administratie in een daarvoor bestemde dagagenda genoteerd.

De ziekmeldingen worden dagelijks door het directiesecretariaat via de interne mail doorgegeven aan:

–
alle MT-leden;

–
de loge;

–
de afdelingsleiders;

–
het hoofd facilitaire zaken;

–
de roostermakers.

Ziekmeldingsformulieren voor de arbo-dienst en het Bureau Management Ondersteuning (BMO) worden door het directiesecretariaat ingevuld en twee keer per week opgestuurd. Een doorslag van dit formulier wordt in de administratieve map ziekteverzuim opgeborgen.

De ziekmelding wordt door het directiesecretariaat op een verzamelstaat genoteerd. Deze staat bevat alle ziek- en (gedeeltelijke) herstelmeldingen van alle medewerkers, het totaal aantal ziektedagen en eventuele bijzonderheden, bijvoorbeeld afspraken.

Aan het eind van de week wordt deze lijst doorgestuurd aan de portefeuillehouders personeelszorg. Deze houden zelf contact met de zieke werknemer en maken hier een notitie van in het personeelsdossier van de werknemer.

De herstelmelding

Deze wordt zo vroeg mogelijk op de dag, maar in ieder geval voor 12.00 uur telefonisch doorgegeven aan de roosteraars. De roosteraars geven dit door aan de administratie, die de datum in de dagagenda noteert.

De herstelmelding maakt deel uit van de mail die wordt verstuurd aan direct betrokkenen (zie ziekmelding).

De herstelmelding wordt genoteerd op herstelmeldingsformulieren voor de arbo-dienst en BMO. Deze worden ondertekend door de verantwoordelijke sectordirecteur, hoofd facilitaire zaken of de rector en twee keer per week opgestuurd. Een doorslag van dit formulier wordt opgeborgen in de administratieve map ziekteverzuim.

Rol sectordirecteur/hoofd facilitaire zaken

De sectordirecteur personeelszorg neemt uiterlijk na twee dagen contact op met de zieke collega. Het hoofd facilitaire zaken zoekt zelf contact met de zieke collega’s uit zijn pakket.

Om als school zo goed mogelijk in te kunnen spelen op de reden van afwezigheid en uit interesse voor de eigen werknemer, probeert de sectordirecteur/het hoofd facilitaire zaken in het telefonisch gesprek duidelijkheid te krijgen over het ziektebeeld, waarbij onderstaande vragen een handreiking kunnen zijn:

–
Wat is er aan de hand?

–
Is er een relatie met het werk?

–
Wat is de vermoedelijke duur?

–
Is er sprake van te verwachten langdurig ziekteverzuim?

–
Moet er ziektevervanging geregeld gaan worden of moeten bepaalde werkzaamheden worden overgenomen?

–
Is er sprake van frequent ziekteverzuim (meer dan 3 keer in een schooljaar)?

–
Wanneer vindt het (telefonisch) vervolgcontact plaats?

–
Onder welk telefoonnummer is de medewerker bereikbaar?

–
Moeten er andere zaken in verband met de afwezigheid worden geregeld?

–
Moet de arbo-dienst (= bedrijfsarts) eerder dan volgens de standaardprocedure worden ingeschakeld?

Tijdens de eerstvolgende vergadering van het managementteam wordt bespoken welke acties eventueel ondernomen moeten worden ten aanzien van vervanging, aanvraag gesprek arbo-arts of andere vormen van begeleiding. De werknemer moet erop kunnen vertrouwen dat informatie die tussen hem/haar en de verantwoordelijke sectordirecteur over de reden van afwezigheid is besproken, vertrouwelijk en zorgvuldig met derden wordt gecommuniceerd.

Het vervolgcontact

De sectordirecteur personeelszorg/hoofd facilitaire zaken zorgt gedurende de eerste vier ziekteweken voor regelmatig contact. Bedoeling van dit contact is betrokken te blijven bij de ziekte van de werknemer. Vanzelfsprekend moet de zieke werknemer, voorzover de gezondheidstoestand dit toelaat, bereikbaar blijven voor de sectordirecteur personeelszorg/hoofd facilitaire zaken. Ook wordt verwacht dat hij/zij meewerkt aan een spoedig herstel en alles in het werk zal stellen om zo spoedig mogelijk het werk te hervatten.

Uiterlijk in de zesde week van het ziekteverzuim wordt de zieke werknemer opgeroepen door de arbo-dienst, waarna rapportage van de bedrijfsarts over de duur van de ziekte volgt.

Volgens contract wordt over de zieke werknemers ten minste drie keer per schooljaar overlegd in het Sociaal Medisch Team, bestaande uit de bedrijfsarts, een medewerker van BMO belast met personeelszaken, de sectordirecteur personeelszorg en (afhankelijk van de te bespreken personen) het hoofd facilitaire zaken.

Verantwoordelijk voor het begeleiden van de zieke collega’s blijven de sectordirecteuren personeelszorg en het hoofd facilitaire zaken. Aan de hand van de weekstaten houden zij in de gaten welke stappen er in het kader van de reïntegratieplannen moeten worden uitgevoerd.

Als er sprake is van een afwezigheid van meer dan twee weken wordt ook de Sociale Commissie van het personeel ingelicht. Zij verzorgen dan meestal een kaart of een andere attentie.

Met de zieke werknemer wordt afgesproken op welke wijze het personeel op de hoogte wordt gehouden van het ziektebeeld. Indien gewenst, kan door de sectordirecteur personeelszorg een bericht worden geplaatst in het informatiebulletin (personeelsblad) terwijl ook een melding kan worden doorgegeven via de mail. Alle collega’s die dat wensen kunnen worden opgenomen op deze "lief-en-leed-distributielijst".

Als de zieke werknemer tijdens zijn ziekteverlof op vakantie wil en die vakantie duurt langer dan vijf dagen, dan moet dat schriftelijk worden aangevraagd via de sectordirecteur personeelszorg/hoofd facilitaire zaken. Deze zal in overleg met de bedrijfsarts schriftelijk reageren.

Hervatting van het werk

Bij de wens van de langdurig zieke werknemer het werk gedeeltelijk te hervatten moet altijd de arbo-dienst (in dit geval de bedrijfsarts) worden ingeschakeld. De werknemer en de sectordirecteur/het hoofd facilitaire zaken mogen nooit zelf beslissen over de mate van arbeids(on)geschiktheid, dit is vanwege zijn medische kennis alleen voorbehouden aan de bedrijfsarts. Zo nodig maakt de sectordirecteur/het hoofd facilitaire zaken een afspraak met de bedrijfsarts voor de zieke werknemer die gedeeltelijk aan het werk wil.

Na een korte periode van verzuim (tot zes weken) zal een werknemer vrij eenvoudig de werkzaamheden kunnen hervatten. De voorzitter van de eigen sectie zal hem/haar bijpraten over gemiste zaken en de vervangingsperiode.

Na een langere periode van verzuim (vanaf zes weken) ligt het voor de hand dat voor aanvang van de werkzaamheden een gesprek plaatsvindt met de sectordirecteur personeelszorg/hoofd facilitaire zaken en de sectievoorzitter. Er worden afspraken gemaakt over de werkhervatting, de taken binnen de sectie, aanwezigheid bij vergaderingen en andere activiteiten buiten de lessen en evaluatiemomenten met genoemde personen. De herstelde werknemer moet het gevoel krijgen dat hij/zij de tijd krijgt weer te wennen aan de werkvloer.

Frequent ziekteverzuim

Zowel door de school (sectordirecteur/hoofd facilitaire zaken), BMO als de arbo-dienst wordt vanuit verschillende verantwoordelijkheden de mate van ziekteverzuim bijgehouden.

Bij frequent ziekteverzuim (meer dan drie keer per jaar) is het voor de werkgever belangrijk uit oogpunt van zorg en preventie vast te stellen wat de oorzaak van dit verzuim is en of er een relatie met het werk is. Bij geconstateerd frequent ziekteverzuim neemt de sectordirecteur personeelszorg/hoofd facilitaire zaken het initiatief voor een ziekteverzuimgesprek.
 Tijdens dit ziekteverzuimgesprek wordt onder andere gezocht naar eventuele oplossingen en/of worden afspraken gemaakt over de wijze waarop met toekomstig verzuim wordt omgegaan.

Bij conflicten of verstoorde verhoudingen tussen direct-leidinggevende en de medewerker is het verstandig dat een dergelijk gesprek bijgewoond wordt door een onafhankelijke derde, bijvoorbeeld een collega uit het managementteam of een vertrouwenspersoon.

Van een ziekteverzuimgesprek wordt altijd een verslag gemaakt, waarvan de medewerker een kopie ontvangt. Het verslag wordt opgeborgen in het personeelsdossier van de medewerker. Besloten kan worden om de medewerker door te verwijzen naar de bedrijfsarts of een andere vorm van begeleiding te starten.

Controle en begeleiding door de arbo-dienst

Door het directiesecretariaat wordt na iedere ziekmelding een daarvoor bestemd formulier voor de arbo-dienst en BMO ingevuld. Deze formulieren worden twee keer per week opgestuurd naar de arbo-dienst en BMO.

Volgens contract wordt door de arbo-dienst per ommegaande de "Eigen Verklaring" met antwoordenveloppe aan de betrokken zieke werknemer gestuurd. Deze "Eigen verklaring" is voor de arbo-dienst de sleutel voor de verdere aanpak van de ziekteverzuimbegeleiding. Afhankelijk van de in de eigen verklaring aangegeven aard van de ziekte zal de meest voor de hand liggende deskundige (meestal de bedrijfsarts, maar het kan ook om bijvoorbeeld een bedrijfsmaatschappelijk werker of een gezondheidspsycholoog gaan) worden ingezet en zal het moment worden bepaald voor het eerste spreekuurcontact.

Dit contact kan al binnen drie weken plaatsvinden. In ieder geval zal uiterlijk in de zesde week van de ziekte de arbo-dienst de zieke werknemer oproepen. De bedrijfsarts voert dan een uitgebreid gesprek met de zieke werknemer en geeft een prognose voor de duur van de ziekte.

De sectordirecteur personeelszorg/hoofd facilitaire zaken wordt door de bedrijfsarts via schriftelijke rapportage geïnformeerd over de duur en mate van arbeidsongeschiktheid en eventuele desintegratiestappen. De doorslagen waarop de rapportages vermeld staan, worden in een apart mapje gestopt, dat door het directiesecretariaat wordt beheerd.







