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PROCEDURE OP TE NEMEN IN HET ARBEIDSREGLEMENT
(Art. I.4-71/2 - §1er Codex over het welzijn op het werk)
Procedure voor het onderhouden van contact met arbeidsongeschikte werknemers.
Het is essentieel kwalitatief contact te houden met arbeidsongeschikte werknemers. Regelmatig contact maakt het niet alleen gemakkelijker om weer aan het werk te gaan, maar maakt het ook mogelijk om de vooruitzichten op werkhervatting nauwkeuriger te beoordelen. Deze voortdurende dialoog biedt de mogelijkheid om waar nodig samen de mogelijkheden voor aangepast werk binnen de organisatie of dienst te onderzoeken
Het contact met een arbeidsongeschikte werknemer verloopt als volgt: 
1. De externe dienst voor preventie en bescherming op het werk:
Na een afwezigheid van 4 weken neemt de arbeidsarts of het verplegend personeel van de externe dienst voor preventie en bescherming op het werk contact op met de arbeidsongeschikte werknemer.  
Tijdens dit contact informeert de arbeidsarts of verpleegkundige de arbeidsongeschikte werknemer over de mogelijkheden die die heeft bij werkhervatting, zoals de mogelijkheid om een bezoek voorafgaand aan de werkhervatting aan te vragen of een re-integratietraject op te starten, met als doel de terugkeer naar het werk te vergemakkelijken. De arbeidsongeschikte werknemer heeft ook de mogelijkheid om op eigen initiatief een contactmoment aan te vragen met de arbeidsarts of het verpleegkundig personeel.
2. Ondersteuning en contact door de N+1 :
Ondersteuning en het contact tijdens de afwezigheid wordt geboden door de N+1 of, indien nodig, door een andere persoon die meer geschikt wordt geacht.
Door contact te houden, kan de voortgang van het herstel van de werknemer worden opgevolgd en een duidelijker beeld worden gekregen van een mogelijke datum voor de werkhervatting. Het doel is om op een begripvolle manier interesse en steun te tonen voor de afwezige persoon, met respect voor diens privacy en het tempo van diens herstelproces. Dit regelmatige contact helpt ook om de band met het bedrijf te behouden, waardoor de werknemer met een geruster hart naar diens terugkeer kan uitkijken.
De deelname van de werknemer aan de contactprocedure is vrijwillig en de contacten verlopen in de striktste vertrouwelijkheid.
3. Wanneer en hoe vaak contact opnemen :
· Het eerste contact met de arbeidsongeschikte werknemer wordt gelegd zodra de organisatie op de hoogte is van de afwezigheid. Het doel van dit gesprek is in de eerste plaats om op een begripvolle manier bezorgdheid te uiten over de persoon, hen een goed herstel te wensen en na te gaan of die ondersteuning of specifieke actie van de N+1 nodig heeft. Het is een menselijk contact, respectvol en niet opdringerig, dat enkel tot doel heeft de band te onderhouden en de persoon op een gepaste manier te begeleiden tijdens diens afwezigheid. Dit eerste contact kan worden gelegd door de persoon die op de hoogte is gebracht van de afwezigheid van de medewerker (bijv. N+1,, HR) en kan plaatsvinden via het communicatiekanaal dat de medewerker gebruikt (bijv. sms, e-mail, telefoon, enz.)
· In het algemeen wordt aanbevolen om, teneinde de binding met de organisatie te behouden, met de medewerker afspraken te maken over de wijze waarop het contact wordt onderhouden zodra de afwezigheid lang genoeg lijkt om dit te rechtvaardigen, zodat de situatie adequaat kan worden gevolgd en zijn of haar terugkeer naar het werk onder goede omstandigheden kan worden voorbereid.


· De volgende twee opties zijn dus een mogelijkheid: 
1. De duur van het eerste medisch attest is < 2 weken: 
In dit geval is er een tweede contact met de werknemer als de afwezigheid wordt verlengd.
2. De duur van het eerste medisch attest is > 2 weken: 
In dit geval zal degene die geïnformeerd werd over de afwezigheid van de medewerker vanaf het eerste contact voorstellen om contact te houden (zie punt d. hieronder).
Wat de optie ook is, er wordt aanbevolen aan degene die contact zal opnemen met de medewerker, de volgende punten te bespreken:  
a. Neem contact op met de werknemer en kijk of die bereid is om over diens situatie te praten. Dit is ook een gelegenheid om, indien relevant, te onderzoeken of er mogelijk aangepast werk of andere vormen van ondersteuning nodig zijn.
b. Vraag de werknemer of die wil praten over wat er momenteel op het werk gebeurt, o.a. over de taken/projecten die hen aangaan. Als de werknemer interesse toont, geef dan duidelijke informatie over de status van de projecten, over de mensen die bepaalde dossiers hebben overgenomen en controleer samen of er geen belangrijke punten zijn vergeten.
c. Stel voor om regelmatig contact te houden en vraag of de werknemer ermee instemt, het te gebruiken communicatiekanaal samen te bepalen (vb. sms, mail, telefoon, enz. en om de hoeveel tijd contact kan worden opgenomen (om de X aantal weken/maanden). 
d. Sluit het gesprek af door nog eens de overeengekomen contactmodaliteiten te herhalen en tevens de werknemer te herinneren aan de mogelijkheid van een bezoek voorafgaand aan de werkhervatting bij de preventieadviseur-arbeidsarts en aan de procedure voor het maken van zo’n afspraak.
Het doel van deze contacten is niet om te controleren of de afwezigheid gerechtvaardigd is, of om de werknemer te ondervragen over de precieze aard van diens gezondheidstoestand.
Deze informatie heeft betrekking op het privéleven, wordt beschermd door het beroepsgeheim en mag in geen geval worden opgenomen in een personeelsdossier.
4. De terugkeer naar het werk voorbereiden en ondersteunen:
Om de terugkeer van een arbeidsongeschikte werknemer zo goed mogelijk voor te bereiden, kan een gesprek voorafgaand aan de werkhervatting een belangrijke eerste stap zijn. Het biedt de mogelijkheid om te reageren op eventuele zorgen van de werknemer, om bepaalde punten met betrekking tot diens terugkeer te verduidelijken en om de N+1 in staat te stellen om te anticiperen op de organisatie van het werk binnen het team. 
Dit gesprek vindt plaats als de werknemer hiermee instemt en volgens de met hem overeengekomen modaliteiten (communicatiekanaal, data, aanwezigen, enz.). Er dient op gewezen te worden dat de voorkeur uitgaat naar een gesprek enkele dagen vóór de effectieve hervatting van het werk.
Het is dan essentieel dat de N+1 aanwezig is op de dag dat de werknemer terugkeert en de werknemer persoonlijk verwelkomt bij aankomst. Dit eerste contact op de werkvloer speelt een belangrijke rol in de kwaliteit van de werkhervatting. 
Het is ten slotte ook aangeraden om na de terugkeer opvolgingsgesprekken te plannen, volgens een frequentie aangepast aan de situatie van de werknemer en steeds op vrijwillige basis (vb. aan het einde van de eerste week, om de balans op te maken van de werkhervatting en eventuele noodzakelijke aanpassingen te identificeren. 	Vervolgens eenmaal per week gedurende de eerste maand. De frequentie daarna aanpassen volgens de behoeften van de werknemer en de situatie).
Een terugkeer naar het werk met goede begeleiding vermindert het risico op herhaling van klachten en bijgevolg uitval aanzienlijk. 
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