
CHECKLIST ‘FREQUENT VERZUIM’-GESPREK

DE VOORBEREIDING

· Leg de feiten vast. Wanneer, hoelang ziek geweest en wat scheelde eraan?

· Wat is de werknemer zijn gemiddelde verzuim?

· Wat is het gemiddelde verzuim van 

· zijn collega/de afdeling/de onderneming/de sector

· Bespreek de situatie met de directe baas en eventueel met collega’s. Zijn er problemen waar u niet vanaf weet? Met zijn baas? Met bepaalde collega’s? Op de afdeling? Wat is er precies aan de hand?

· Check het personeelsdossier op relevante details.

· Bepaal (reserveer) een gespreksruimte waar u niet gestoord wordt.

· Informeer uw secretaresse/assistente/telefoniste dat u niet gestoord wenst te worden.

HET GESPREK

1. De opening

· Laat de werknemer eerst gaan zitten en ga niet tegenover hem zitten, maar zorg dat u ieder op een hoek zit. Dat verkleint de afstand en zorgt ervoor dat u minder ‘tegenover elkaar staat’.

· Stel uw werknemer op zijn gemak.

· Bied een kop koffie of iets anders te drinken aan.

· Stel u open op en parkeer eventuele vooroordelen.

· Vertel wat het doel van het gesprek is.

· Vertel hoeveel tijd u voor het gesprek heeft uitgetrokken. De werknemer is dan minder teleurgesteld als u op een gegeven moment het gesprek moet afbreken.

· Geef duidelijk de problematiek weer.

Bijvoorbeeld.  “Frits, we zitten hier bij elkaar omdat ik me zorgen maak over je ziekteverzuim. Je bent dit jaar al 4 keer ziek geweest en alles bij elkaar was je 16  dagen afwezig. Dat zijn 14 dagen meer dan je collega’s. Ik heb het gevoel dat er iets niet goed zit en daar wil het graag met jou over hebben, zodat het ziekteverzuim in de toe​komst minder is.”

2. De oorzaak

· Probeer de oorzaak te achterhalen.

· Stel open vragen.

· Wees geduldig.

· Geef voldoende ‘ruimte’ om te antwoorden.

· Vul zelf geen stiltes op, maar wacht op het antwoord.

· Confronteer bij ontwijkend gedrag, nogmaals met het probleem.

· Houd rekening met mogelijke privéproblemen of problemen met baas en/of collega’s.

· Controleer of u op het goede spoor zit door regelmatig samen te vatten. Daarmee slaat u tevens een brug naar een mogelijke oplossing.

Bijvoorbeeld. “Heb ik het goed begrepen dat …?” “Fijn, laten we het dan over mogelijke oplossingen hebben, zo​dat het ziekteverzuim afneemt.”

3. De oplossing

· Realiseer u dat u niet verantwoordelijk bent voor privéproblemen.

· Bekijk nuchter en rationeel of u bij eventuele privéproblemen kunt helpen. Hoever u daarbij gaat, bepaalt u uiteraard zelf.

· Maak concrete afspraken over mogelijke problemen met de werknemer zijn baas of collega’s.

· Ook de werknemer is verantwoordelijk voor het zoeken naar mogelijke oplossingen.

· Wijs de werknemer daar eventueel op.

Bijvoorbeeld. “Alhoewel ik het wel kan begrijpen, kan het  zo echt niet verder en moeten we samen, dus ook jij, een oplossing zoeken.”

4. De afsluiting

· Vat het gesprek nogmaals samen.

· Noem in de samenvatting de oorzaak voor het verzuim.

· Benoem de mogelijke oplossing(en).

· Maak duidelijke afspraken:

Wie – wat – hoe –wanneer?

· Leg alle gemaakte afspraken schriftelijk vast.

· Laat de werknemer dit ondertekenen en geef hem een kopie.

· Maak meteen een vervolgafspraak om de voortgang te bespreken.


