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Verzuim?
Kom in actie!

Verzuimt je medewerker? Dan ben jij, als leidinggevende,
de sleutelfiguur. Van jou wordt verwacht dat je het voortouw
neemt op alle fronten: begeleiding van de medewerker,
zorgen voor continuiteit op de werkvloer én stimuleren van

re-integratie. Kortom: kom in actie!

Geheugensteuntje

Deze folder voor leidinggevenden dient als geheugensteuntje.
Bij ‘Acties’ lees je wat je moet doen.

Bij ‘Acties anderen’ staan de belangrijkste stappen of
handelingen van anderen.

Acties die je samen met de medewerker onderneemt, zijn
blauw gekleurd.

Kijk ook op de medewerkerswebsite voor uitgebreide
informatie over verzuim.



week 1*

Acties

> verzuimmelding invoeren via het Serviceplein

> gesprek met medewerker. Vragen zijn bijvoorbeeld: hoe
lang afwezig, zijn er afspraken af te zeggen of over te
nemen, is er werk dat je nog kunt doen, bereikbaarheid,
wanneer weer contact?

I> bij einde verzuim: hersteld-melding invoeren via het
Serviceplein.

Actie medewerker
> medewerker geeft verzuim telefonisch door.

Goed om te weten

Volgens de wet mag je NOOIT vragen naar aard of oorzaak
van de ziekte van de medewerker.

* dag 1 van week 1 is datum verzuimmelding



week 2 t/m 6

Acties

> contact houden: voer regelmatig een gesprek met de
medewerker

> check: is verzuim werkgerelateerd? Welke maatregelen
kun je nemen?

> check: is aangepast werk mogelijk?

> samen met medewerker: zo nodig advies vragen aan
bedrijfsarts, bijvoorbeeld als het verzuim langer gaat duren

> bespreek eerst met medewerker: wat is de vraag aan
bedrijfsarts? Maak de vraag zo specifiek mogelijk en vul
op de medewerkerswebsite het formulier Adviesvraag
bedrijfsarts in

> check: wanneer heeft medewerker afspraak bij bedrijfsarts?

Acties anderen

[> (na 4 weken) medewerker ontvangt brief van bedrijfsarts
met verzoek zelf een afspraak te maken bij bedrijfsarts.
Dit is niet nodig als je herstel verwacht op korte termijn

> (na 30 dagen) stopzetten reiskostenvergoeding bij volledig
verzuim

> (rond 6 weken) medewerker heeft afspraak met bedrijfsarts

> bedrijfsarts verstuurt probleemanalyse met advies over
re-integratie naar medewerker en leidinggevende via
HRM-adviseur.



Lang verzuim

week 7 t/m 41

Acties

[> (week 8) samen met medewerker: plan van aanpak maken,
op basis van probleemanalyse die bedrijfsarts heeft
opgesteld

I> plan naar HRM-adviseur sturen, HRM-adviseur stuurt
het plan door aan secretariaat VGM en PSSC

[> voortgang regelmatig bespreken met medewerker

[> samen met medewerker plan evalueren en zo
nodig bijstellen (doorlopend; ook athankelijk van
probleemanalyse en volgende spreekuurberichten)

[> stagneert de re-integratie? Vraag advies aan de bedrijfsarts.
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week 42 t/m 87

Acties

[> (na week 40) ‘opschudmoment’ - zie verderop

[> (week 52) samen met medewerker: eerstejaarsevaluatie
invullen

[> (na week 52) samen met medewerker en in overleg
met HRM-adviseur bepalen: re-integratie 1¢ spoor (bij
Universiteit Leiden) of 2¢ spoor (bij andere werkgever).

Acties anderen

[> bedrijfsarts maakt inzetbaarheidsprofiel; dit is nodig
voor het arbeidsdeskundig onderzoek

I> arbeidsdeskundige geeft advies (op aanvraag)

[> PSSC informeert medewerker over salariskorting
na 52 weken verzuim

> PSSC doet ‘42¢-weeksmelding’ bij UWV

> UWYV bevestigt de melding

> UWYV stuurt brief aan medewerker over eerstejaars-
evaluatie.



week 88 t/m 104

Acties

[> (week 88-91) samen met medewerker: eindevaluatie
invullen

I> eindevaluatie opsturen naar HRM-adviseur, HRM-
adviseur stuurt evaluatie door aan secretariaat VGM en
PSSC

I> vraag advies aan HRM-adviseur en bedrijfsarts

I> (week 91) vervolgactie bepalen (= wel/geen/uitstel
WIA-aanvraag)

[> (naweek 93) overleg met HRM-adviseur en bedrijfsarts
over WIA-besluit

[> (naweek 93) samen met medewerker: WIA-besluit

bespreken en vervolgactie bepalen.

Acties anderen

[> bedrijfsarts stelt actueel oordeel en medische informatie op
en stuurt dit naar medewerker. Alleen het actueel oordeel
gaat naar de leidinggevende (via HRM-adviseur)

> medewerker vraagt WIA aan (eventueel met hulp van
HRM-adviseur)

> UWYV toetst WIA-aanvraag en neemt besluit

> HRM-adviseur voert vervolgactie uit na WIA-besluit en
sluit in principe de verzuimperiode af.



Goed om te weten

‘Opschudmoment’ - na week 40

Na 9 maanden verzuim komt nadrukkelijk de vraag aan de
orde: is de huidige functie van de medewerker nog passend,
gezien de situatie? En zo niet, wat is eraan te doen?

Je kunt nu besluiten om, via de HRM-adviseur, de arbeids-
deskundige in te schakelen voor advies. Met een objectieve,
professionele blik beoordeelt deze de mogelijkheden voor
re-integratie van de medewerker. Zo kan er een nieuw

perspectief ontstaan, vandaar het woord ‘opschudmoment.

Acties

> bespreek het al of niet inzetten van de arbeidsdeskundige
met de HRM-adviseur en de bedrijfsarts

D> bespreek het met de medewerker.

Acties anderen

> bedrijfsarts maakt een inzetbaarheidsprofiel voor de
arbeidsdeskundige

> HRM-adviseur schakelt de arbeidsdeskundige in.



2¢ verzuimjaar: knopen doorhakken

In het 2¢ verzuimjaar hak je knopen door over re-integratie.

Het gaat vooral om de vraag: wat is, voor de medewerker
in deze situatie, de beste oplossing? Het arbeidsdeskundig
rapport geeft richting.

Acties
D> kijk samen met de medewerker naar wat er wél kan in
plaats van wat er niet kan
> overweeg de verschillende opties, bijvoorbeeld:
« opleiding of extra ondersteuning van de medewerker
« aanpassingen in de eigen functie
« re-integratie in andere functie binnen of buiten de
universiteit. Schakel hiervoor via HRM een loopbaan-
adviseur en zo nodig een extern re-integratiebureau in
> maak hierover afspraken, na overleg met HRM-adviseur
en eventueel advies van bedrijfsarts, en evalueer
regelmatig.
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2¢ verzuimjaar: meer over WIA

Soms is het aanvragen van een WIA-uitkering niet te ver-
mijden. De medewerker moet deze uitkering zelf aanvragen
bij UWV. UWYV toetst de aanvraag, waarbij het vooral gaat
om de vraag: hebben werkgever én werknemer genoeg
inspanningen gedaan voor re-integratie? Zo niet, dan legt
UWYV een loonsanctie op.

Acties

D> (week 88-91) laat de medewerker een afspraak maken bij
de bedrijfsarts voor het actueel oordeel en de medische
informatie voor het UWV

> vul samen met de medewerker het online formulier
Adviesaanvraag bedrijfsarts in voor de afspraak bij de
bedrijfsarts

D> (na week 93) WIA-besluit bespreken met HRM-adviseur
en bedrijfsarts

> (na week 93) samen met medewerker: WIA-besluit
bespreken en vervolgactie afspreken.



Acties anderen
>

>

>

(week 88-91) medewerker maakt afspraak met de
bedrijfsarts

bedrijfsarts stelt actueel oordeel op plus medische
informatie (nodig voor WIA-aanvraag)

(na week 91) bedrijfsarts stuurt actueel oordeel naar de
leidinggevende en medewerker (via HRM-adviseur).
Medewerker ontvangt ook de medische informatie
medewerker vraagt WIA aan, eventueel met hulp van
de HRM-adviseur

UWYV toetst WIA-aanvraag en stuurt besluit naar
Universiteit Leiden en medewerker

PSSC zorgt ervoor dat bedrijfsarts het WIA-besluit ook
ontvangt

HRM-adviseur voert vervolgactie uit na WIA-besluit
en sluit de verzuimperiode af

voor ontslagaanvraag via UWYV is een prognose van de
bedrijfsarts nodig.



Vervroegde WIA

Als de bedrijfsarts aangeeft dat de medewerker nooit meer
kan werken, is de vervroegde WIA een optie. Aanvragen kan
na 3 weken verzuim tot uiterlijk 68 weken verzuim (1 jaar
en 3 maanden). De medewerker mag de vervroegde WIA
maar 1 keer aanvragen.

Actie

> medewerker wijzen op mogelijkheid vervroegde WIA.

Acties anderen

> bedrijfsarts adviseert over aanvragen vervroegde
WIA-uitkering

> medewerker vraagt vervroegde WIA aan met hulp van
HRM-adviseur.




Frequent verzuim
Frequent verzuim betekent dat een medewerker regelmatig

verzuimt (3 of meer keer per jaar) en dus steeds kortdurend
afwezig is. Dat kan een signaal of voorbode zijn van
langdurige uitval.

Acties

> voer een gesprek met de medewerker zodra hij of zij
weer terug is op het werk

> zorg dat je de juiste informatie bij de hand hebt
(hoe vaak en wanneer afwezig)

> geef aan dat het verzuim hoog is en vraag: kan het
verzuim voorkomen worden en wat heb je daarbij nodig?

> maak hierover samen afspraken.
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Rolverdeling
bij verzuim

Verzuim: leidinggevende en medewerker
verantwoordelijk

De Universiteit Leiden wil dat medewerkers zo goed
mogelijk inzetbaar zijn. Daarom staan gezondheid, veiligheid,
vitaliteit en preventie van verzuim voorop. Verzuim heeft

ook te maken met keuzes en gedrag. Een gesprek met een
medewerker die verzuimt, gaat niet over de klachten, maar
over de vraag wat iemand nog wél kan en wat daarvoor nodig
is. Voor dit proces zijn medewerker en leidinggevende allebei
verantwoordelijk; de HRM-adviseur en de bedrijfsarts zijn de
belangrijkste adviseurs. Kortom: ieder heeft zijn eigen rol en

verantwoordelijkheden.



Rol van de medewerker
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De medewerker spant zich in
< 2/ voor herstel en re-integratie.
Maak duidelijk wat je van hem of
haar verwacht. De medewerker:

> houdt contact met de leidinggevende en komt afspraken
na

1> denkt na over welke taken hij of zij nog wél kan doen

[> vraagt zo nodig advies aan de bedrijfsarts, bij voorkeur
samen met de leidinggevende

> maakt afspraak bij de bedrijfsarts en informeert de
leidinggevende hierover

> werkt actief aan herstel en re-integratie

> streeft naar ‘duurzame inzetbaarheid’

[> staat open voor ander passend werk als hij of zij het
eigen werk niet meer kan doen.



O O Als leidinggevende ben je de

actieve, initiatiefrijke ‘casemanager’

>

>

bij verzuim. Hoe breng je deze

leidersrol in praktijk?

toon oprechte interesse in de medewerker

zorg dat je goed geinformeerd bent

houd regelmatig contact met de medewerker en maak
concrete afspraken met tijdsplanning

vraag tijdig, samen met de medewerker, advies aan de
bedrijfsarts

wees in gesprekken open, duidelijk en respectvol

blijf altijd kijken naar wat iemand wél kan

zorg ervoor dat de medewerker die taken of functie
goed kan uitoefenen

zorg voor complete en actuele verslaglegging (met
daarin: probleemanalyse, plan van aanpak, evaluaties en
bijstellingen)

zorg dat je/Universiteit Leiden altijd voldoet aan alle
wettelijke verplichtingen bij verzuim

vermeld nergens medische informatie!



Rol van de HRM-adviseur

22
(¢ @ De HRM-adviseur heeft bij verzuim

een adviserende, ondersteunende

]

en procesbewakende rol. Taken zijn

! ! onder meer:

> advies en informatie geven, over bijvoorbeeld wet- en
regelgeving, re-integratieproces, arbeidsvoorwaarden,
loopbaan, functie, conflicten etc.

> bewaken van het re-integratiedossier (vooral bij langdurig
verzuim)

> zo nodig faciliteren van communicatie tussen
leidinggevende, medewerker en bedrijfsarts

> zo nodig begeleiden van gesprekken tussen leidinggevende
en de medewerker

> adviseren bij het vinden van ander werk bij de Universiteit

Leiden of andere werkgever.

Belangrijk
Vraag advies! Weet je iets niet zeker, zijn er moeilijkheden, stokt
de re-integratie? Vraag advies of hulp van de HRM-adviseur!



Rol van de bedrijfsarts

De bedrijfsarts heeft een
specialistische rol en adviseert
medewerkers en leidinggevenden

bij verzuim en re-integratie.

Zijn of haar rol is vooral:

> vaststellen wat medisch gezien de mogelijkheden en
beperkingen zijn van de medewerker

> inschatten wat de verwachte duur is van het verzuim

I> adviseren over herstel, re-integratie en preventie

> verwijzen naar anderen zoals bedrijfsmaatschappelijk
werker of psycholoog

> adviseren bij het verzuim-en-re-integratieoverleg, ook
over preventie

> adviseren over vlottrekken vastgelopen re-integratie

> opstellen van probleemanalyse, inzetbaarheidsprofiel,
actueel oordeel, medische informatie.

Belangrijk

Beroepsgeheim: De bedrijfsarts heeft beroepsgeheim en mag
NOOIT medische informatie over een medewerker doorgeven
aan de werkgever. Ook niet aan jou, als leidinggevende.
Medewerkers mogen altijd hun medische dossier inzien.
Vraag advies! Weet je iets niet zeker, zijn er moeilijkheden,
stokt de re-integratie? Vraag advies of hulp van de bedrijfsarts.

Neem bijvoorbeeld contact op tijdens het telefonisch spreekuur.



Bij verzuim kun je ook een arbeidsdeskundige inschakelen.
Die beoordeelt de mogelijkheden voor re-integratie van

de medewerker die verzuimt. Daarbij gebruikt de arbeids-
deskundige alle beschikbare informatie, zoals: functie-
omschrijving en cv van medewerker, probleemanalyse

en plan van aanpak, tussentijdse evaluaties en het inzet-
baarheidsprofiel. Schakel de arbeidsdeskundige alleen in na

overleg met de HRM-adviseur en advies van de bedrijfsarts.



Om te onthouden:

> begin op tijd met het opstellen van een plan van aanpak
en houd het actueel

D> blijf actief in gesprek met de medewerker

> maak afspraken met de medewerker en bewaak het
nakomen ervan

> ga altijd uit van wat iemand nog wél kan (ziek is niet
hetzelfde als arbeidsongeschikt)

I> vraag op tijd advies aan de HRM-adviseur en bedrijfsarts

I> geef nooit medische informatie door.

AN



Samenvatting

dag1 verzuimmelding

week 1-2 gesprekken met medewerker en afspraken over
inzetbaarheid

week 2-5 zo nodig: gezamenlijk advies vragen aan
bedrijfsarts

week 4 medewerker krijgt brief: maak afspraak bij
bedrijfsarts

dag 30 stopzetten reiskostenvergoeding woon-werk-
verkeer

week 6 probleemanalyse (bedrijfsarts)

week 8 plan van aanpak (leidinggevende en mede-

werker)

vanaf week 9

regelmatig overleg n.a.v. plan van aanpak

vanaf week 40

‘opschudmoment’ met eventueel:

arbeidsdeskundig onderzoek




week 42 ‘42¢-weeksmelding’ bij UWV (door PSSC)

week 46-52  eerstejaarsevaluatie (leidinggevende en
medewerker)

na week 52 vanaf nu minder salaris over niet-gewerkte

uren (cao NU)
eventueel: arbeidsdeskundig onderzoek

vanaf week 53

knopen doorhakken re-integratie

+ eventueel: start re-integratie 2¢ spoor

(extern)
week 68 deadline aanvraag vervroegde WIA-uitkering
week 88-91  eindevaluatie en eventueel aanvraag WIA-
uitkering (o.b.v. dossier, inclusief actueel
oordeel en medische informatie bedrijfsarts)
week 98 -104  wel of niet ontslag, op basis van beslissing

UWYV over WIA-aanvraag (denk aan prognose
bedrijfsarts); afsluiten verzuimperiode.




Meer weten?

Op de medewerkerswebsite vind je meer informatie :

> document Visie op verzuim

> document Procedure bij ziekte en re-integratie

> document Wat doet de bedrijfsarts? Verwijzing naar de
UWV-folder Ik ben ziek

> Ziekte-en-arbeidsongeschiktheidsregeling Nederlandse
Universiteiten (ZANU) 2020 (https://vsnu.nl/zanu.html).

Volg een training of workshop
De Universiteit Leiden biedt trainingen, informatie-
bijeenkomsten en workshops over verzuim aan.

Het actuele aanbod staat op de medewerkerswebsite.



Toelichting

De indeling van deze folder volgt globaal de stappen
in het ‘verzuimproces’ volgens de Wet verbetering
poortwachter. De inhoud is de praktische vertaling
van de Visie op verzuim (medewerkerswebsite,

Visie op verzuim).
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