VERBETEREN OF VERTREKKEN

Do’s en Don’ts bij de disfunctionerende werknemer

@ TEAM MENS & ARBEID




Checklist

bij Disfunctioneren

Met deze checklist word je meegenomen in de wettelijke vereisten bij disfunctioneren. Met praktische do’s en
don’ts zorg jij er met deze checklist voor dat jouw dossier zo goed mogelijk wordt opgebouwd. Hoe meer je kunt
afvinken, hoe beter. Echter, iedere situatie is anders. Raadpleeg dus op tijd een arbeidsrechtspecialist om ervoor te

zorgen dat jouw dossier zo sterk mogelijk bij de rechter belandt!

De werknemer is ongeschikt tot het verrichten van de bedongen arbeid

Clo

Voldoet de werknemer aan het functieprofiel? Dit mag je als werkgever zelf bepalen. De rechter zal wel beoordelen of de
werkgever in alle redelijkheid tot het besluit heeft kunnen komen. Weet dat er ook sprake kan zijn van disfunctioneren
als een werknemer een klein deel van zijn functie niet goed uitoefent. Het wel goed uitvoeren van de rest van de functie

compenseert niet altijd.

Do

Don’t

Vergelijk de werknemer niet enkel met (de

./ Functieomschrijving opstellen (bij voorkeur bij X
aanvang van de arbeidsrelatie). Hier wordt de (rjesultaten van) andere werknemers. Je kunt
werknemer aan getoetst. e resultaten van andere_n wel gebruiken g_ls

maatstaf, maar dit mag niet enkel als bewijs
Heb je bij aanvang van de arbeidsrelatie nog dienen voor het. d|sfunct|oneren. Hier zijn
geen functieomschrijving? Zorg er dan voor dat rechters “allergisch® voor.
de functieomschrijving via een gespreksverslag
op papier komt te staan en dat de werknemer
tekent voor akkoord.
Zie ook: “Hoe maak je een goede
functieomschrijving?”

.~/ Houd beoordelingsgesprekken en leg de X De werknemer ondanks het disfunctioneren een
beoordeling schriftelijk vast. Beoordeel of bonus toekennen wegens inzet en prestaties
werknemer voldoet aan de gestelde functie- in de afgelopen periode. Dit is tegenstrijdig en
eisen. Onderbouw het disfunctioneren met werkt in je nadeel in de rechtbank.
voorbeelden. Leg vast:

- Wat gaat niet goed?
- Op welke punten is verbetering
gewenst?
- Hoe moet dit worden aangepakt?
./ Gana of de werknemer niet meer aan de X De werknemer ondanks het disfunctioneren een

gestelde functie-eisen kan voldoen (onkunde
of onmacht) of dat hij simpelweg de uit

de arbeidsovereenkomst voortvloeiende
verplichtingen niet nakomt (onwil of onmoed).
Uitsluitend in de eerste situatie is namelijk
sprake van disfunctioneren.

./ Onderbouw het disfunctioneren waar mogelijk
met concrete, objectieve cijfers. Disfunctioneren
kan echter ook in persoonskenmerken gelegen
zijn. Bijvoorbeeld: de arts die niet goed
communiceert.

VOT.

advocaten

bonus toekennen wegens inzet en prestaties
in de afgelopen periode. Dit is tegenstrijdig en
werkt in je nadeel in de rechtbank.



Geen oorzaak in ziekte of gebreken

Het ontslag wegens disfunctioneren mag niet het directe gevolg zijn van ziekte/gebreken. Anders is de kans (zeer) groot
dat je te maken krijgt met het opzegverbod tijdens ziekte. Vraag jezelf dus altijd af: functioneert de werknemer minder
goed omdat hij/zij ziek is? Voorbeeld: de werknemer die een chemotherapie ondergaat, of de werknemer die zwaar fysiek
werk verricht maar die lichamelijke klachten ervaart. In dat geval zal ontslag wegens disfunctioneren niet slagen door het
opzegverbod.

Do

v

Vraag aan de werknemer of hij/zij medische
beperkingen of belemmeringen ervaart

bij de uitvoering van zijn functie, zonder

de betreffende medische beperkingen of
belemmeringen concreet te (laten) benoemen.
Een antwoord als “ja” of “nee” is voldoende.

Geeft de werknemer aan dat er sprake is van
ziekte of gebreken? Schakel dan de bedrijfsarts
in.

Overweeg een deskundigenoordeel bij het UWV

wanneer het verband tussen het disfunctioneren

en de ziekte of gebreken onduidelijk blijft.

of voor arbeidsomstandigheden

Do

v

VOT.

advocaten

Vraag aan de werknemer of er behoefte is aan
scholing om het functioneren te verbeteren.
Leg deze vraag (en het antwoord daarop) ook
schriftelijk vast in een gespreksverslag. Als je
onvoldoende zorg voor scholing biedt, zal een
ontbindingsverzoek sowieso worden afgewezen.

Biedt scholing ook daadwerkelijk aan als dit tot
verbetering van het functioneren kan leiden.
Hoe ver je moet gaan met scholing, hangt af van
de omstandigheden van het geval.

Don’t

X Vragen welke ziekte of gebreken de werknemer

precies heeft. Dat mag je namelijk op grond van
de AVG niet vragen. Als de werknemer hier zelf
over begint, noteer de informatie dan niet maar
hoor het verhaal van de werknemer slechts aan.
Het verwerken van medische gegevens is aan de
bedrijfsarts.

X Medische gegevens vastleggen in het

verbeterplan.

Don’t

X

Onveilige werkomgeving aanbieden. Dan kan
disfunctioneren niet aan de werknemer worden
verweten.

Scholingskosten voor rekening van de
werknemer laten komen.

Bepaalde scholingskosten mag je wel - met
instemming van de werknemer - in mindering
brengen op de transitievergoeding. Het

moet dan gaan om scholing met het doel de
werknemer breder inzetbaar te maken voor de
arbeidsmarkt. De scholing mag dus niet gericht
zijn op de functie van de werknemer of de
bredere inzetbaarheid van de werknemer binnen
de eigen organisatie. Bijvoorbeeld: een niet-werk
gerelateerde talencursus of een cursus voor
persoonlijke ontwikkeling.

~

Niet het gevolg van onvoldoende zorg voor scholing van de werknemer



D

Voldoende gelegenheid geboden om het functioneren te verbeteren
Do Don't

./ Start een verbeterplan en communiceer dat ook X Van de ene op de andere dag aan de werknemer
als zodanig naar de werknemer. vertellen dat hij wegens onvoldoende
functioneren zal worden ontslagen, zonder dat
hij daarop eerder is aangesproken en zonder
dat hij voldoende hulp en gelegenheid heeft
gekregen om hierin verbetering aan te brengen.

Een goed verbeterplan stel je samen met de
werknemer op en omvat in ieder geval de
volgende elementen (bij voorkeur SMART

geformuleerd):

. De tekortkomingen

. Specifieke doelstellingen

. Begeleiding vanuit de werkgever

(coaching, mediation, opleiding en/of
training on the job)

. Specifieke maatregelen, zoals
(tijdelijke) overplaatsing

. Tijdsduur

. Mogelijke consequenties

. Input werknemer

Zie ook: “Waar moet een verbeterplan aan
voldoen?”

.~/ Houd regelmatig contact met de werknemer over
het verbetertraject (en de voortgang daarin). Dat
contact moet gericht zijn op de verbetering en
mag niet slechts zien op het enkel registreren of
rapporteren van tekortschietend functioneren.

Q

Tijdig in kennis gesteld van disfunctioneren

Uit de rechtspraak blijkt dat er hoge eisen worden gesteld aan de inspanningen van de werkgever om te proberen het
functioneren van de werknemer te verbeteren.

Do Don’t

./ Maak de boodschap duidelijk dat het ‘5 voor X Periodes voorafgaand aan een verlenging van

VOT.

advocatey

12" is. Verbeteren, of anders vertrekken dus. Let
er wel op dat je hierbij de juiste toon gebruikt.
Te hard en te escalerend communiceren, kan
juist zorgen voor olie op het vuur, met een
ziekmelding als gevolg.

Bespreek het zo snel mogelijk wanneer zaken
niet goed verlopen.

Benoem concreet welk handelen of nalaten
verbetering behoeft en waar de verbetering
volgens jou naartoe moet leiden. Blijf daarin
objectief! Een SMART-omschrijving kan hierbij
helpen.

een arbeidsovereenkomst mee laten tellen als
bewijs voor disfunctioneren. Disfunctioneren
strookt namelijk niet met een verlenging, dat is
tegenstrijdig.

Wachten met kennisgeving van disfunctioneren.
Als je dit doet, bestaat de kans dat er gezegd
kan worden dat e.e.a. gedoogd werd en dat er
dus geen noodzaak was om te verbeteren.



Leg alles schriftelijk vast! Ook ieder tussentijds
gesprek kan hierbij een rol spelen. Denk altijd
aan dossieropbouw.

Pas hoor- en wederhoor toe. Verlies dus niet de
belangen van de werknemer uit het oog en zorg
voor voldoende tussentijdse evaluaties. Vraag
de werknemer hierbij om zelfreflectie.

Laat de werknemer ondertekenen voor akkoord
voor een gespreksverslag. Dit doe je simpelweg
door onderin het gespreksverslag of formulier
“voor akkoord” te zetten op de plek waar de
werknemer moet tekenen. Het kan zijn dat

de werknemer “voor akkoord” doorstreept

en hiervan maakt “voor gezien”. Geen man
overboord in dat geval, al sta je wel sterker als
de werknemer tekent “voor akkoord”.

mogelijk of ligt niet in de rede

De herplaatsingsplicht gaat heel ver. Niet alleen dient gekeken te worden naar vacatures, maar ook naar arbeidsplaatsen

X

In een welles-nietes discussie raken. Ja, je moet
openstaan voor het verhaal van de werknemer,
maar uiteindelijk beoordeel jij als werkgever

of de werknemer wel of niet voldoet aan de
functie-eisen. Jij geeft dus de doorslag.

Herplaatsing van de werknemer binnen redelijke termijn, al dan
niet met behulp van scholing, in een andere passende functie is niet

die bijvoorbeeld door een uitzendkracht of oproepkracht worden vervuld. Van een werkgever kan tegelijkertijd niet

worden verwacht dat een disfunctionerende werknemer op hetzelfde niveau of zelfs een niveau hoger wordt herplaatst.

Do

VOT.

advocaten

Houd een actieve zoektocht naar een andere
passende functie in de organisatie, waarbij
wordt aangesloten bij de opleiding, de ervaring
en de capaciteiten van de werknemer. Voor de

duur van deze zoektocht kun je aansluiten bij de

opzegtermijn die in de specifieke situatie voor
jou als werkgever geldt.

Leg de gesprekken hierover ook schriftelijk vast
als onderdeel van het gespreksverslag.

Don’t

X

Vacatures uitzetten die voor deze werknemer
geschikt zijn, terwijl je al weet dat je afscheid wil
gaan nemen van deze werknemer.



Notities




Q&A
bij Disfunctioneren

Hoe maak je een goede functieomschrijving?

Een goede functieomschrijving is belangrijk. Hiermee wordt namelijk duidelijk waar de werknemer aan moet voldoen. Rechters
toetsen vaak netjes aan de hand van de functie-eisen of een werknemer functioneert. Probeer in de functieomschrijving de
essentie van de functie duidelijk te omschrijven.

Denk hierbij aan:

Vereiste kennis en vaardigheden (eisen die betrekking hebben op ‘bekwaamheid, handigheid of bedrevenheid’ benodigd
voor het uitoefenen van de functie)

Competenties (waarneembaar gedrag)

Gewenste persoonskenmerken (karakter, houding en gedrag)

Resultaten (output of zekere kwaliteitseisen, deze moeten wel redelijk zijn)

Verantwoordelijkheden, taken en bevoegdheden (waar is werknemer verantwoordelijk voor, wat zijn de taken en binnen
welke grenzen mag werknemer handelen?)

Positie binnen de organisatie (met wie moet worden samengewerkt en aan wie legt de werknemer verantwoording af?)

Welke opties zijn er als er sprake is van disfunctioneren?

Er zijn in feite drie opties/middelen die je ook naast elkaar kunt inzetten. Het is belangrijk om de juiste toon te zetten in een
gesprek waarin je een (of meer) van de drie opties bespreekt met de werknemer. Ga je richting escalatie, of hard richting een
einde werken, dan bestaat de kans dat de werknemer zich vervolgens ziek zal melden. Een verbetertraject kost tijd en geld. Ook
is de uitkomst ervan niet 100% zeker. Dit kan een reden zijn om de extra kosten van een verbetertraject te gebruiken als extra
vergoeding aan de werknemer.

Optie 1: verbeterplan / verbetertraject bespreken (dossieropbouw)
Optie 2: vaststellingsovereenkomst (instemming werknemer nodig)
Optie 3: wijziging van functie (instemming werknemer nodig)

Wat is het verschil tussen een functioneringsgesprek en een beoordelings-
gesprek?

Een functioneringsgesprek en een beoordelingsgesprek zijn niet hetzelfde en worden dus vaak onterecht door elkaar gehaald.

Een functioneringsgesprek heeft namelijk het doel om beide partijen (werkgever en werknemer dus) onderwerpen aan te

laten snijden, zoals de werksfeer, doelen, toekomstplannen voor wat betreft de loopbaan van werknemer, etc. Werkgever en
werknemer zijn gelijk aan elkaar in het functioneringsgesprek. Het doel van een functioneringsgesprek is om de samenwerking
tussen werkgever en werknemer te optimaliseren en om de werknemer (nog) beter te laten functioneren. Daarnaast krijg de
werkgever een idee over wat er speelt op de werkvloer. Het functioneringsgesprek is een open gesprek zonder consequenties.

Een beoordelingsgesprek daarentegen komt juist wél van een kant en heeft het doel om de werknemer te beoordelen. Vaak
heeft een beoordelingsgesprek ook consequenties. Het is van belang om in een beoordelingsgesprek gebruik te maken

van concrete voorbeelden/situaties. Bij goed presteren kan er een loonsverhoging volgen. Bij slecht presteren worden de
vervolgstappen zoals een waarschuwing of aankondiging van het verbetertraject (met de kans op ontslag) besproken. Omdat
een beoordelingsgesprek consequenties kan hebben, kan het soms verplicht zijn om de werknemer op voorhand al te laten
weten waar het beoordelingsgesprek over zal gaan. Kijk hiervoor in de cao (als die van toepassing is) of in de bedrijfsregeling of
hierover iets geregeld is.

Om ontslag wegens disfunctioneren te onderbouwen, is een beoordelingsgesprek meer noodzakelijk dan een

functioneringsgesprek. Omdat in een functioneringsgesprek sprake is van “tweerichtingsverkeer”, kan een functioneringsgesprek
wel goed helpen om bepaalde punten (zoals een functieomschrijving) schriftelijk vast te leggen voor de toekomst.

VOT.

advocaten



Waar moet een verbeterplan aan voldoen?

Een goed verbeterplan wordt samen met de werknemer opgesteld en omvat meetbare doelstellingen waaraan concrete gevolgen
gekoppeld zijn bij het niet-behalen ervan. Voor vrijwel iedere werknemer geldt dat er aandachtspunten zijn in het functioneren,
maar dat is niet hetzelfde als het niet voldoen aan bepaalde functie-eisen. Schriftelijke verslagen moeten het disfunctioneren
onderbouwen. Beoordelingen, gespreksverslagen en tussentijdse evaluaties dus op schrift en onderbouwd met voorbeelden

waar dat kan.

Een goed verbeterplan omvat:
. De tekortkomingen
Specifieke doelstellingen
Begeleiding vanuit de werkgever (coaching, mediation, opleiding en/of training on the job)
Specifieke maatregelen, zoals (tijdelijke) overplaatsing
Tijdsduur
Mogelijke consequenties zoals ontslag
Input van de werknemer
Bij voorkeur tussentijdse evaluaties met waar nodig bijstellingen van het verbeterplan

Hoe wordt de inspanningsverplichting van de werkgever bij disfunctioneren

bepaald?

De volgende gezichtspunten bepalen de inspanningsverplichting van de werkgever bij disfunctioneren.

1.
N

w

VOT.

advocaten

De aard, de inhoud en het niveau van de functie
Een hoge functie met een groot afbreukrisico is geen grond om af te zien van de verplichting om de werknemer
in de gelegenheid te stellen zich te verbeteren.

De bij de werknemer aanwezige opleiding en ervaring

De aard en mate van ongeschiktheid van de werknemer

De duur van het onvoldoende functioneren vanaf het moment dat de werknemer daarvan op de hoogte is
gesteld

De duur van het dienstverband

Een lang dienstverband brengt een grotere inspanningsverplichting mee voor de werkgever. Bij het bepalen
van de duur van het verbetertraject, speelt vaak de lengte van het dienstverband een rol. Hoe langer het
dienstverband, hoe langer de duur van het verbetertraject.

Wat er in het verleden reeds is ondernomen ter verbetering van het functioneren

De mate waarin de werknemer openstaat voor kritiek en zich inzet voor verbetering

Het niet of niet voldoende openstaan voor kritiek is het belangrijkste gezichtspunt dat aanleiding geeft voor
minder inspanningen door de werkgever. En in dat kader speelt het niveau van de functie een belangrijke rol.
Niet (voldoende) openstaan voor kritiek kan aanleiding geven voor minder inspanningen werkgever

De aard en omvang van het bedrijf van de werkgever



Modeldocumenten
bij disfunctioneren
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VERBETERPLAN
Datum gesprek: [datum]
Naam werknemer: [naam]
Naam verantwoordelijke: [naam]
Looptijd: [datum] tot [datum]

1 \Aanleiding:]
Aanleiding voor de start van dit verbeterplan is dat wij hebben geconstateerd dat er sprake is van
disfunctioneren. Tot die conclusie zijn wij gekomen door:

- [invullen]

Wij begrijpen dat dit geen leuk bericht is. Wij bieden jou hiermee de kans om tot verbetering te komen via
dit verbeterplan. Wij grijpen deze kans voor de volle 100% om jou te helpen te verbeteren. Doe jij dat ook?

_ We hebben je aangeboden de mogelijkheden te bekijken voor een andere (lagere) functie. Jij
hebt aangegeven dat jij op dit moment wil proberen om jezelf te verbeteren en (nog) niet wil kijken naar de
mogelijkheden van een andere functie.

2. Verbeterpunten
Jouw functie heeft de volgende functieomschrijving: [omschrijving toevoegen].

lWij hebben de volgende verbeterpunten afgesproken:‘
- [invullen]

3. Doel
We hebben met elkaar afgesproken dat jij de volgende doelstellingen voor het eind van het verbetertraject
dient te realiseren:

- [invullen]

4. |afspraken |

Om ervoor te zorgen dat jij de doelen kan realiseren, hebben we het volgende met elkaar afgesproken .
bieden wij jou het volgende aan . heb jij aangegeven behoefte te hebben aan:
- [invullen]

5. Begeleiding\
De heer/mevrouw [naam] zal je begeleiden tijdens het verbetertraject. Mocht je vragen hebben of ergens
tegen aan lopen, schroom dan niet om contact op te nemen.

6. Periode\

We trekken [aantal] maanden voor dit verbetertraject uit. De looptijd is dus van [datum] tot [datum]. Ten
aanzien van de volgende punten verwachten we per direct een verbetering:
[opsommen]

Paraaf voor akkoord werkgever: Paraaf voor akkoord werknemer:

Met opmerkingen [NdK1]: Ga in elk geval zoveel als mogelijk
in op de volgende onderwerpen:

Historie (denk aan eerdere waarschuwingen, gesprekken etc..
Benoem deze uitdrukkelijk)

Wat is de oorzaak van het disfunctioneren?

Heb ook oog voor de persoonlijke situatie van de werknemer.
Wat is de aanleiding van het verbeterplan?

‘Wat gaat er niet goed? Wat verwachten jullie dan wel? (gebruik

voorbeelden)
‘Waarom is het resultaat zo belangrijk?

Met opmerkingen [NdK2]: Neem hier een opsomming op waar
de werknemer aan moet werken (indien mogelijk aansluiten bij
functieomschrijving / vereisten en handboek etc.). Besteed
uitdrukkelijk aandacht aan de vraag waarom dit voor de voortzetting
van de functie noodzakelijk is.

Benoem ook per verbeterpunt wat je dan wel verwacht.

Stel redelijke en objectieve eisen waar de medewerker ook echt aan
kan voldoen. Heb daarbij oog voor de functicomschrijving

Met opmerkingen [NdK3]: Hier gaat het om de doelen die
bereikt zouden moeten worden met het verbeterplan. Let op, deze
dienen SMART (Specifiek, Meetbaar, Acceptabel, Realistisch,
Tijdgebonden) geformuleerd te worden, zodat uiteindelijk ook echt
gecontroleerd kan worden of ze behaald zijn. Vage doelen / afspraken
maken dat lastig.

Met opmerkingen [NdK4]: Neem op welke afspraken jullie
maken om het functioneren te verbeteren (denk bijvoorbeeld aan
interne of externe coaching en scholing. Ook aanpassing van de
functie of overplaatsing is een optie). Ga in op vragen zoals:

Welke acties worden er ondernomen om het functioneren te
verbeteren?

Op welke wijze gaat de medewerker zich inspannen?

Waar heeft de werknemer behoefte aan?

Op welke wijze gaat de werkgever zich inspannen?

Welke externe ondersteuning zal geboden worden? Denk bijv. aan
training, scholing, coaching, lopen collega,

bedrijfsmiddelen, bezoek arbodienst/ bedrijfsarts,
schuldhulpverlening

Met opmerkingen [NdK5]: Betrek meerdere
leidinggevenden/de HR afdeling bij de beoordelingen, laat
werkenemer op diverse werkplakken/afdelingen werken.

Met opmerkingen [NdK6]: De duur is afhankelijk van de duur
van het dienstverband, de functie, eerdere waarschuwingen en het
aspect dat verbeterd moet worden.




Deze periode is in lijn met de geformuleerde verbeterpunten. Er is dan ook meer dan genoeg tijd om de door
ons gewenste verbeteringen door te voeren.

7. Toezicht en evaluatie ‘ Met opmerkingen [NdK7]: Evalueer regelmatig, bijvoorbeeld

. . elke 14 dagen of desnoods elke week even kort. Leg de tussentijdse
De heer/mevrouw [naam] houdt toezicht op het gehele project. evaluaties ook schriftelijk vast.

Er zal in ieder geval op de volgende momenten geévalueerd worden. Waar nodig schroeven we dit op:

De eindevaluatie zal plaatsvinden op: [datum]

8. Resultaat| Met opmerkingen [NdK8]: Waartoe leidt het slagen van het
. . . f el f . verbetertraject? Waartoe leidt het niet slagen van het
_ De bedoeling is dat je na een geslaagd verbetertraject werkzaam blijft in jouw eigen functie, o= —— o0 s Y ] (N
tenzij we jou in goed overleg in een andere functie plaatsen. Komen we na het verbetertraject tot de of zonder salarisverlaging of wellicht zelfs een begindiging van het
. . . .. . dienstverband. Het is van belang om dit concreet te benoemen zodat
conclusie dat je niet of onvoldoende (structureel) bent verbeterd? Dan kunnen wij het dienstverband zelfs de|medewerker weet waar hij aan toes.

beéindigen. Neem dit verbetertraject dus serieus. We hopen dat jij je — net als wij — voor 100% inzet om tot
verbetering te komen van jouw functie.

Wij wensen je heel veel succes in het verbetertraject.

9. Ondertekening voor akkoord

[Plaats]: [Plaats]:

[Datum]: [Datum]:

[Naam werkgever] [Naam werknemer]
[Naam]
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TUSSENTIJDSE EVALUATIE VERBETERTRAJECT

Naam werknemer: [naam]

Naam verantwoordelijke: [naam]

Looptijd verbeterplan: [datum] tot [datum]
Datum gesprek: [datum]

OPTIONEEL! Datum vorige gesprek: [datum]

1. Aanleiding

Het verbeterplan is in samenspraak opgemaakt op [datum]. Aan de hand van het verbeterplan zijn we
gestart met concrete acties om jouw functioneren te verbeteren. Dit evaluatieformulier heeft als doel om
terug te blikken op de afgelopen periode. We evalueren hiermee het verbetertraject zoals dat tot nu toe is
verlopen. Waar nodig zal het verbeterplan worden bijgesteld.

2. Verbeterpunten
Wij hebben in het verbeterplan de volgende verbeterpunten afgesproken:

Wij hebben de verbeterpunten tijdens ons gesprek nog een keer doorgenomen. Jij gaf aan dat de
verbeterpunten nog steeds duidelijk zijn. Wij bespraken ook de volgende (aanvullende) maatregelen die tot
verbetering moeten leiden:

|Unquenﬂ

3. Doelen
De doelen van het verbeterplan d.d. [datum] zijn tijdens ons gesprek nog een keer aan de orde gekomen. Jij
gaf aan daar geen vragen over te hebben.

4. Input werknemer|

Welke doelen zijn reeds gerealiseerd volgens jou?

[invullen]

Welke afspraken verdienen volgens jou nog meer aandacht?
[invullen]

Heb je behoefte aan andere of meer ondersteuning?
[invullen]

5. Evaluatie
Algemeen
l[korte omschrijving maken van de afgelopen periode]‘.

Concreet
Uit de tussentijdse evaluatie is gebleken dat het functioneren op de volgende punten is verbeterd:
- [Geef een toelichting op het bovenstaande, liefst met voorbeelden]

Op de volgende punten blijft het functioneren nog achter:

Paraaf voor akkoord werkgever: Paraaf voor akkoord werknemer
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Met opmerkingen [ML1]: Bijvoorbeeld training, scholing,
coaching, meelopen collega, aangepaste bedrijfsmiddelen, bezoek
arbodienst/bedrijfsarts, schuldhulpverlening.

Met opmerkingen [ML2]: Vraag de werknemer om input. Dit
helpt onderbouwen dat het verbeterplan niet eenzijdig is opgelegd
door de werkgever. Het heeft de voorkeur namelijk om een
verbeterplan in samenspraak op te stellen.

Met opmerkingen [ML3]: Stand van zaken bespreken. Ligt de
werknemer op koers om de doelen te behalen? Wat is er de
afgelopen periode gebeurd? Wat gaat goed en wat kan beter? Zijn de
afspraken tot nu toe nagekomen door werkgever? En door de
werknemer? Zo nee, is daar een verklaring voor?

Benoem welke acties er zijn ondernomen om het functioneren te
verbeteren en welke acties er nog zullen gaan plaatsvinden.

Hoe zit het met de initiatieven vanuit de werknemer zelf?

Op welke wijze gaat de werkgever zich inspannen? (concrete
aandachtspunten benoemen)




- [Geef een toelichting op het bovenstaande, liefst met voorbeelden]

|Om tot een geslaagd verbetertraject te komen, zullen de volgende punten dus nog verbeterd moeten
worden:‘
- [invullen]

Gemaakte afspraken voor de toekomst

Tijdens dit evaluatiegesprek bespraken wij de volgende afspraken voor de toekomst.

- [invullen, voorbeeld] we blijven het verbeterplan volgen zoals deze in samenspraak is opgesteld. .
In overleg hebben we besproken dat een aantal punten uit het verbeterplan zal worden bijgesteld.
Dat zijn: [invullen]

6. Begeleiding: hoe ervaar je de begeleiding?
Het verbetertraject wordt begeleid door [[naam]. |Je hebt aangegeven je hier goed bij te voelen en geen
andere ondersteuning op het gebied van begeleiding nodig te hebben.

7. EvaIuatiemomenten]

Er zal op de volgende momenten geévalueerd worden:
- [datum of periode]
- [datum of periode]
- [datum of periode]
Wij zien - aanleiding om de looptijd van het verbetertraject te herzien, omdat [invullen].

De eindevaluatie zal plaatsvinden op: [datum]

8. Ondertekening voor akkoord

te (plaats) op (datum)

[naam werkgever] [naam werknemer]
[naam]

Paraaf voor akkoord werkgever: Paraaf voor akkoord werknemer:
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Met opmerkingen [ML4]: Koppelen aan de doelen zoals
omschreven in het plan.

Is de werknemer op de goede weg om de doelen te behalen? Of
dreigt het verbetertraject te falen? Zo ja, dan nogmaals benoemen
wat daar het gevolg van is: aanpassing functie, beéindiging
arbeidsovereenkomst etc.

Met opmerkingen [ML5]: Het kan goed zijn om meer dan één
iemand te betrekken bij de begeleiding. Dit om te voorkomen dat de
beoordeling en begeleiding te veel afhankelijk is van (de
mening/interpretatie van) één persoon.

Met opmerkingen [ML6]: Evalueer regelmatig, bijvoorbeeld
elke 14 dagen of desnoods elke week even. Leg de tussentijdse
evaluaties schriftelijk vast.
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EINDEVALUATIE VERBETERTRAJECT

Datum gesprek: [datum]
Naam werknemer: [naam]
Naam verantwoordelijke: [naam]

Looptijd: [datum] tot [datum]

1 \Aanleiding]

[invullen]

2. [Eindevaluatie

[invullen]

Uit de tussentijdse evaluaties is gebleken dat het functioneren op de volgende punten is verbeterd:

Op de volgende punten blijft het functioneren nog achter:

Uit de eindevaluaties is gebleken dat het verbetertraject niet het gewenste resultaat heeft gehad. Het gaat

dan met name om de volgende punten: [invullen]

Zoals in eerdere gesprekken al besproken, is het voor het voortzetten van de functie van cruciaal belang dat
deze punten op het gewenste niveau worden uitgevoerd. Dat is, ondanks alle inspanningen, helaas niet

gelukt.

Wij moeten dan ook constateren dat sprake is van ongeschiktheid tot het verrichten van de bedongen
arbeid. Naar aanleiding van deze constatering hebben wij de mogelijkheid onderzocht voor een herplaatsing
in een andere passende functie, al dan niet na scholing. De mogelijkheid om je te herplaatsen binnen een
redelijke termijn is binnen onze onderneming helaas niet beschikbaar. De conclusie is dan ook dat wij de
arbeidsovereenkomst met je zullen gaan beéindigen., Onze voorkeur gaat ernaar uit om dat in onderling

overleg te doen. Daar komen wij op zeer korte termijn bij je op terug.
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Met opmerkingen [NdK1]: Korte terugblik en samenvatting
waarom verbeterplan is ingezet

Met opmerkingen [NdK2]: Stand van zaken bespreken. Wat is

er de afgelopen periode gebeurd? Wat gaat goed en wat kan beter?

Zijn de afspraken tot nu toe nagekomen door werkgever? En door de
werknemer? Zo nee, is daar een verklaring voor?

Is het functioneren voldoende verbeterd?

Met opmerkingen [NdK3]: Een arbeidsovereenkomst kan niet
zomaar beéindigd worden als een werknemer disfunctioneert. Neem
daarom eerst contact met ons op om te kijken of alle stappen juist
zijn doorlopen.




OF
Uit de eindevaluaties is gebleken dat het verbetertraject het gewenste resultaat heeft gehad. Je hebt laten
zien dat je in staat bent om je werkzaamheden als [functie] uit te voeren op het niveau dat wij mogen

verwachten, waarmee aan het verbetertraject een einde is gekomen.

3. Mervolgtra'ect \

[invullen]

4. Ondertekening voor akkoord

te (plaats) op (datum)

[naam werkgever] [naam werknemer]
[naam]
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[ Met opmerkingen [NdK4]: Hoe ziet het vervolgtraject er uit? ]
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VERLENGING VERBETERTRAJECT

Datum gesprek: [datum]

Naam werknemer: [naam]

Naam verantwoordelijke: [naam]
Looptijd: [datum] tot [datum]

1. Aanleiding

Op [ingangsdatum verbetertraject] zijn wij een verbetertraject van [aantal] weken/maanden ingegaan. Op
[datum] heeft de eindevaluatie van dit verbetertraject plaatsgevonden.

2. Verbeterpunten
Wij hebben in het verbeterplan de volgende verbeterpunten afgesproken:

De volgende verbeterpunten gaan goed/beter:

De volgende verbeterpunten gaan nog niet goed:

3. Doel
In het verbeterplan hebben wij het volgende doel geformuleerd:

4, Verlenging

Zoals wij hebben besproken zijn wij van mening dat jouw functioneren nog niet op het gewenste niveau is.
Door [omstandigheden] heb je echter geen of onvoldoende invulling kunnen geven aan het verbetertraject.
Daarom willen wij graag het verbetertraject verlengen met [aantal] weken/maanden.

5. Evaluatiemomenten

Tijdens de verlenging van het verbetertraject zullen wij regelmatig tussentijds blijven evalueren. Na afloop
van de verlenging zal een eindevaluatie plaatsvinden. Er zal op de volgende momenten geévalueerd worden:

Paraaf voor akkoord werknemer: ___ Pagina 1 van 2 Paraaf voor akkoord werkgever: ___



Voor alle duidelijkheid willen wij je er nog op wijzen dat indien na afloop van de verlenging jouw
functioneren niet op het gewenste niveau is, dit zal leiden tot een herplaatsing in een andere functie dan wel
tot beéindiging van jouw dienstverband. Wij hopen dat het niet zo ver hoeft te komen en dat we er samen in
slagen om jouw functioneren weer op het gewenste niveau te brengen.

Ik ga er vanuit dat je met deze bevestiging voldoende bent geinformeerd. Mocht je toch nog vragen hebben,
laat het me dan vooral weten.

6. Ondertekening voor akkoord

te (plaats) op (datum)

[naam werkgever] [naam werknemer]
[naam]
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