Stappenplan bij aanstelling, functioneren, verzuim en ontslag 
Aanstelling/ benoeming
	Voorwaarden aanstelling/ benoeming
	Verklaring omtrent het gedrag die op het moment van overlegging niet ouder is dan zes maanden.
	Getuigschrift.
	Een erkenning van beroepskwalificaties verleend ten aanzien van het onderwijs dat betrokkene zal geven of een geschiktheidsverklaring.
	Akte van aanstelling (openbaar onderwijs).
	Akte van benoeming (bijzonder onderwijs).

	Aanstelling/ benoeming voor bepaalde tijd
	Openbaar primair onderwijs: artikel 4.2, 4.3 en 4.4 CAO PO.
	Bijzonder primair onderwijs: 3.2, 3.3 en 3.4 CAO PO.
	Openbaar voortgezet onderwijs: artikel 8.b.2 en 8.b.3 CAO VO.
	Bijzonder voortgezet onderwijs: artikel 8.a.2. en 8.a.3 CAO VO.
	In alle overige gevallen dient een werknemer een aanstelling/ benoeming voor onbepaalde tijd te krijgen.

	Omzetting aanstelling/ benoeming bepaalde tijd in aanstelling/ benoeming onbepaalde tijd
	Openbaar primair onderwijs: artikel 4.5 en 4.6 lid 3 CAO PO (geldt niet voor tijdelijke uitbreiding aanstelling onbepaalde tijd).
	Bijzonder primair onderwijs: artikel 3.5 en 3.6 lid 2 CAO PO (geldt niet voor tijdelijke uitbreiding vast dienstverband).
	Openbaar voortgezet onderwijs: artikel 8.b.2 lid 6, 8.b.2 lid 2 en 8.b.3 lid 6 CAO VO (geldt niet voor tijdelijke uitbreiding aanstelling onbepaalde tijd).
	Bijzonder voortgezet onderwijs: artikel 8.a.2 lid 6, 8.a.2 lid 2 en 8.a.3 lid 6 CAO VO (geldt niet voor tijdelijke uitbreiding vast dienstverband).
	


Functioneren

	Aanstelling/ benoeming voor onbepaalde tijd
	

	Jaar 1
	Doelstellingengesprek: gesproken wordt over het competentieprofiel en er wordt een persoonlijk ontwikkelingsplan vastgesteld.

	Jaar 2
	Functioneringsgesprek: gesproken wordt over het functioneren, en over de voortgang van de afspraken die zijn gemaakt in het persoonlijk ontwikkelingsplan.

	Jaar 3
	Beoordelingsgesprek: de balans wordt opgemaakt en het persoonlijk ontwikkelingsplan wordt besproken. Kort na het beoordelingsgesprek vindt opnieuw een doelstellingengesprek plaats.

	
	De gesprekkencyclus start met een doelstellingengesprek en wordt afgesloten met een beoordelingsgesprek. Vervolgens herhaalt de cyclus zich weer.


	Aanstelling/ benoeming voor bepaalde tijd
	

	Na 6 weken
	Eerste voortgangsgesprek: aandachtspunten zijn de start, het inwerken en de begeleiding door de begeleider. In dit gesprek moeten ook afspraken worden gemaakt voor de komende zes weken.

	Na 3 maanden
	Tweede voortgangsgesprek: aandachtspunten zijn de lesobservaties, evaluatie afspraken eerste voortgangsgesprek en de begeleiding door de begeleider. In dit gesprek moeten ook afspraken worden gemaakt voor de komende drie maanden. 

	Na 6 maanden
	Functioneringsgesprek: Gesproken wordt over het functioneren van de werknemer. 

	Na 9 maanden
	Beoordelingsgesprek: hierin wordt een samenvatting gegeven van de voorgaande gesprekken en wordt de prestatie van de werknemer besproken.


Bovenstaande schema’s betreffen een voorbeeld van hoe een gesprekkencyclus eruit kan zien. Het bevoegd gezag is vrij om een andere gesprekkencyclus te hanteren. Zo bestaat er ook de mogelijkheid om in het tweede en derde jaar functionerings- en voortganggesprekken te houden en in het vierde jaar een beoordelingsgesprek. 

	Aandachtspunten functioneringsgesprek
	

	Voorbereiding
	Op welke periode ziet het functioneringsgesprek? Is er al eerder een gesprek geweest, neem dat er dan bij.

	
	Neem de functiebeschrijving bij de voorbereiding.

	
	Zet de feiten die besproken moeten worden kort voor u zelf op schrift.

	
	Over welke aspecten uit het functioneren bestaat tevredenheid en over welke aspecten niet. Benoem deze, geeft voorbeelden ter illustratie.

	
	Ga na of uw waardeoordelen ook met feiten zijn te staven.

	
	Verifieer of gemaakte afspraken zijn nagekomen.

	
	Stel vast over welke aspecten in het functioneren voor de toekomst afspraken gemaakt moeten worden. Dit ziet zowel op positieve aspecten als op kritische aspecten.

	
	Wat wordt door u als collega in het gesprek verwacht?

	
	Bezie het eigen functioneren in relatie tot de collega. 

	Het gesprek
	Loop de afgelopen periode na en bezie over en weer hoe de ervaringen zijn geweest.

	
	Hoe was de kwaliteit van de functie-uitoefening? Maak duidelijk aan de hand van concrete feiten als er kritiek was. Geef ook aan als het functioneren goed/ voldoende is. Benoem mogelijke oorzaken. 

	
	Bespreek communicatieve aspecten in het gesprek. Hoe is de relatie met collega’s en leidinggevenden?

	
	Benoem verbeterpunten op verschillende aspecten. 

	
	Geef aan hoe verbetering gestalte zou moeten krijgen. Begeleiding/ cursussen/ aanvullende opleidingen.

	Verslaglegging
	Vat het gesprek samen. Maak geen woordelijke verslaglegging, maar geef in een korte notitie de gemaakte afspraken weer.

	
	Geef een afschrift van de aldus opgestelde afsprakenlijst aan de collega. 

	
	Plan zo mogelijk een datum voor een volgend gesprek. 


	Wil enige maatregel jegens disfunctionerende werknemer genomen kunnen worden dan moet:

	- aannemelijk gemaakt kunnen worden dat inderdaad sprake is van disfunctioneren;

	- de werknemer in kennis zijn gesteld van het feit dat hij disfunctioneert;

	- het disfunctioneren de werknemer zijn voorgehouden aan de hand van concrete voorbeelden;

	- hem tijd gegund zijn om zijn functioneren op een aanvaardbaar peil te brengen;

	- hem hulp geboden zijn om zijn functioneren op een aanvaardbaar peil te brengen;

	- hem in kennis zijn gesteld dat doorgaand disfunctioneren tot een rechtspositionele maatregel zou kunnen leiden. 


Verzuimstappenplan

	Dag 1: ziekmelding
	De werknemer meldt zich ziek bij zijn werkgever. De werkgever geeft de ziekmelding door aan de bedrijfsarts.

	Week 6: probleemanalyse
	De bedrijfsarts maakt aan de hand van een gesprek met de werknemer een probleemanalyse en geeft een re-integratieadvies. De werknemer, werkgever en de bedrijfsarts hebben minstens eenmaal per 6 weken contact over de voortgang. Tijdens deze eerste 6 weken vult de bedrijfsarts ook het formulier medische informatie in. 

	Week 8: plan van aanpak
	Werkgever en werknemer maken uiterlijk in de 8e week een plan van aanpak voor de re-integratie. Dit gebeurt op basis van de probleemanalyse of het re-integratieadvies. Het plan van aanpak wordt minimaal elke zes weken geëvalueerd.

	Week 42: ziekmelding UWV
	De werkgever geeft na 42 weken de ziektemelding door aan UWV.

	Week 52: evaluatie eerste ziektejaar
	Werkgever en werknemer evalueren de re-integratie-inspanningen van het eerste ziektejaar. Zij stellen samen vast of het huidige plan van aanpak bijstelling nodig heeft. Werkgever en werknemer moeten, indien nodig, hiervoor een pre advies aanvragen. 

	Week 87: WIA-uitkering aanvragen
	Vanaf dit moment kan de werknemer een WIA-uitkering aanvragen. Sinds 1 mei 2009 kan dit direct online worden geregeld op uwv.nl. Het is van belang dat werkgever en werknemer samen een re-integratieverslag maken. Dit verslag met alle belangrijke documenten stuurt de werknemer samen met het aanvraagformulier WIA naar UWV. Het re-integratieverslag bestaat uit de volgende 7 documenten: 

· probleemanalyse, inclusief eventuele bijstellingen;

· plan van aanpak, inclusief eventuele bijstellingen; 
· eerstejaarsevaluatie; 
· actueel oordeel (wordt opgesteld door arbo-arts); 
· eindevaluatie (wordt ingevuld door de werkgever); 
· oordeel van de werknemer (dit document wordt ingevuld door de werknemer); 

loonbelastingverklaring. 

	Week 91: uiterste datum aanvraag uitkering
	De aanvraag voor de WIA-uitkering kan uiterlijk in week 91 door de werknemer worden ingediend. Werkgever en werknemer kunnen samen besluiten om eenmaal de WIA-aanvraag uit te stellen. Bijvoorbeeld als werknemer waarschijnlijk op korte termijn weer volledig aan de slag gaat. 

	Week 104: WIA-uitkering of verlening ontslagdatum
	Als de werknemer na 104 weken verzuim nog niet volledig aan het werk is, volgt een keuring of begint de periode van verlengde wachttijd. De mate van arbeidsongeschiktheid wordt vastgesteld door het loonverlies te bepalen, dat is het percentage dat men minder kan verdienen dan voorheen. Verklaart UWV de werknemer geheel of gedeeltelijk arbeidsongeschikt, dan krijgt hij/zij recht op een WIA-uitkering en kan de werkgever over gaan tot ontslag. Vanaf de 21e maand na de eerste ziektedag kan de werkgever schriftelijk het voornemen tot een besluit tot ontslag wegens ziekte of arbeidsongeschiktheid nemen (voor het bijzonder onderwijs geldt dat het bevoegd gezag het voornemen pas kan nemen nadat een tijdvak van 104 weken van ziekte is verstreken).   


Ontslagprocedure openbaar onderwijs
	Wijze van beëindiging
	Procedure
	
	
	
	

	Op verzoek van de werknemer.
	De werknemer dient middels schriftelijke aanvraag om ontslag te verzoeken.
	Het bevoegd gezag dient een ontslagbesluit te nemen met inachtneming van de geldende opzegtermijnen. 
	
	
	

	Niet op verzoek van de werknemer: ontslag kan alleen plaatsvinden op grond van de limitatief opgesomde ontslaggronden.
	Besluit voornemen tot ontslag dient per aangetekend schrijven aan de werknemer ter kennis worden gebracht. De werknemer dient binnen drie weken zijn zienswijze mondeling of schriftelijk kenbaar te maken.
	Nemen van definitief ontslagbesluit met inachtneming van de geldende opzegtermijnen.

Het ontslagbesluit dient een bezwaarschriftclausule te bevatten.  
	Binnen zes weken nadat het besluit is bekend gemaakt kan de werknemer tegen het ontslagbesluit bezwaar indienen bij het bevoegd gezag. Het bevoegd gezag dient binnen zes weken een besluit op bezwaar te nemen. 
	Binnen zes weken nadat het besluit op bezwaar bekend is gemaakt, kan de werknemer tegen dit besluit in beroep gaan bij de bestuursrechter.
	Tegen een uitspraak van de bestuursrechter kan de werknemer of het bevoegd gezag hoger beroep instellen bij de Centrale Raad van Beroep. 

	Van rechtswege: bij eindigen van een aanstelling voor bepaalde tijd.
	Een aanstelling voor bepaalde tijd eindigt van rechtswege zodra die tijd is verstreken of wanneer de werknemer krachtens onherroepelijke rechterlijke uitspraak van het geven van onderwijs is uitgesloten. 
	Tegen het besluit van het bevoegd gezag om de aanstelling voor bepaalde tijd niet voort te zetten kan de werknemer in bezwaar gaan bij het bevoegd gezag (zie de procedure zoals hierboven beschreven). Bezwaar kan niet worden ingediend tegen het van rechtswege eindigen van de aanstelling voor bepaalde tijd. 
	
	
	


Ontslagprocedure bijzonder onderwijs

	Wijze van beëindiging
	Procedure
	
	

	Van rechtswege: bij eindigen van een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd. 
	Een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd eindigt van rechtswege zodra die tijd is verstreken of wanneer de werknemer krachtens onherroepelijke rechterlijke uitspraak van het geven van onderwijs is uitgesloten.
	Tegen het besluit van het bevoegd gezag om de arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd niet voort te zetten kan de werknemer naar de burgerlijke rechter, sector kanton. 
	

	Met wederzijds goedvinden.
	Een arbeidsovereenkomst eindigt door wederzijds goedvinden indien de werkgever en de werknemer beide met de beëindiging hebben ingestemd. In dit geval zal een partij een aanbod tot beëindiging van de arbeidsovereenkomst moeten doen en de andere partij zal dit aanbod moeten aanvaarden. 
	De beëindiging van de arbeidsovereenkomst met wederzijds goedvinden zal geschieden door het opstellen van een beëindigingsovereenkomst. In de beëindigingsovereenkomst wordt vastgelegd onder welke voorwaarden en op welke datum de arbeidsovereenkomst zal eindigen.  
	

	Door een eenzijdige rechtshandeling (opzegging of ontslag).
	Besluit voornemen tot ontslag dient per aangetekend schrijven aan de werknemer ter kennis worden gebracht. De werknemer dient binnen drie weken zijn zienswijze mondeling of schriftelijk kenbaar te maken.
	Nemen van definitief ontslagbesluit met inachtneming van de geldende opzegtermijnen.

In het ontslagbesluit moet worden vermeld dat de werknemer binnen zes weken in beroep kan gaan bij de Commissie van Beroep. 
	Tegen een uitspraak van de Commissie van Beroep staat geen hoger beroep open. Wel is het mogelijk om na de uitspraak van de Commissie alsnog een procedure bij de Rechtbank, sector kanton, te voeren in welk geval de rechter de zaak aan een volledig onderzoek zal onderwerpen.

	Middels ontbinding door de kantonrechter. 
	De kantonrechter kan de arbeidsovereenkomst ontbinden op grond van gewichtige redenen, op verzoek van zowel de werkgever als de werknemer. De werkgever of de werknemer zal daartoe een verzoekschrift moeten indienen. 
	Indien een arbeidsovereenkomst wordt ontbonden op grond van gewichtige redenen bestaat er geen hoger beroepsmogelijkheid. 
	


