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Checklist inclusiviteit


Indicator Ja/Nee
Inclusiviteit is opgenomen als onderdeel van onze bedrijfsvisie1


2


3 Onze bedrijfsvisie is toegankelijk voor externen die onze website bezoeken


4


5 We hebben een inclusief werving- en selectiebeleid vastgelegd


6 Ons werving- en selectiebeleid is te lezen door iedereen in onze organisatie


We gebruiken de checklist voor inclusief werven en selecteren7


8 We hebben de gelijke behandeling van mensen met een beperking vastgelegd in beleid


9


10


We hebben een meetinstrument om de mate van inclusiviteit van ons bedrijf vast te stellen11


12


13 We hebben vastgelegd dat we de voortgang van de verbeterpunten monitoren


14


15


16


17


18


19


20


21


22


We hebben vastgelegd hoe vaak we ons 'inclusief beleid' toetsen en hoe we omgaan met de 
resultaten


In ons beleid is vastgelegd dat al onze leidinggevenden en medewerkers een training over 
'werken met een beperking'volgen


We hebben vastgelegd op welke wijze we werknemers met een beperking bij ons inclusief 
beleid betrekken


We hebben laten onderzoeken of'inclusief (ver)bouwen' voordelen heeft voor vrijwel alle 
medewerkers


We hebben in ons beleid vastgelegd dat we bij innovaties, nieuwe ontwikkelingen, personele 
veranderingen en reorganisaties standaard kijken naar de mogelijkheden om werk in de 
onderste loonschalen te creëren, specifiek gericht op medewerkers die niet in staat zijn 
zelfstandig het minimumloon te verdienen


We hebben ons bedrijf doorgelicht op de mogelijkheden voor het anders indelen van werk en 
het terughalen van werk bij externen in binnen- en buitenland en de resultaten daarvan zijn 
bij ons bekend


De verantwoordelijke in onze directie voor het beleid voor'werknemers met een beperking' 
koppelt met regelmaat naar het directieteam terug over de stand van zaken in de uitvoering 
van ons inclusief beleid


Onze bedrijfsvisie is te lezen door/bekend bij iedereen in de organisatie, zodat iedereen in 
onze organisatie weet wat wij bedoelen met'inclusief werkgeverschap'


Een van onze directieleden is verantwoordelijk voor de vertaling van onze inclusieve 
bedrijfsvisie naar concreet inclusief beleid


In onze nieuwsbrieven en ons jaarverslag beschrijven wij hoe wij belangengroepen voor 
mensen met beperkingen hebben ondersteund


Bij ons personeel is bekend op welke wijze wij werknemers met een beperking bij ons inclusief 
beleid betrekken


Bij ons zijn de kosten voor aanpassingen centraal geregeld, de verantwoordelijkheid hiervoor 
ligt niet op afdelingsniveau


In ons bouwbeleid is opgenomen dat we bij alle verbouwingen en nieuwbouw uitgaan van 
'inclusief (ver)bouwen'


Wij hebben In ons beleid vastgelegd dat wij belangengroepen voor mensen met beperkingen 
ondersteunen, op een manier die bij ons past
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Checklist plan van aanpak/programmaplan


Opmaak1.
a.


b.


c.


2. Waarom een plan van aanpak


c.


d.


3. Programmadefinitie
a.


Past het in de visie van de organisatie?ii.


d.


e.
Zijn alle producten duidelijk beschreven? 


. Valt hier ook het plan van aanpak onder?


a.
b.


b.
c.


iv.
v.


Worden ook evenementen als product aangeduid (zoals kick-off, slot 
bijeenkomst etc.)?
Worden ook rapportages etc. benoemd?
Worden de eindproducten duidelijk genoemd?


Versie
Auteur en datum
Opdrachtgever/in opdracht van
Code/nummer
E-mailadres
Programma-informatie


Geef duidelijk aan
i. Titel/naam programma


Inhoudsopgave
i. Hoofdstukindeling


II. Nummering 
Begrippenkader


Waarom dit programma 
i. Aanleiding


Weergave verkenning
Wie is bij het programma betrokken


i. Afdelingen
II. Achtergronden


Mogelijke bouwstenen voor een plan van aanpak voor de invulling van de 
banenafspraak
Programma's, programma's en pilots: is het een nieuw programma of een vervolg?


Uitdagingen van dit programma
Programmadoelstellingen


i. Zijn de doelstellingen SMART?
II. Zijn de eindproducten van het programma duidelijk gedefinieerd? 


Programma-activiteiten
i. Wordt aangegeven wat de precieze programma-activiteiten zijn?


II. Zijn deze activiteiten ook gegroepeerd, zoals overleg, communicatie etc.?
lil. Zijn de activiteiten ook in tijd duidelijk beschreven, programmaplan, kick- 


off, uitvoering afronding?
Producten


ii. 
lil. 
iv.
v. 
vi. 
vii.


i
ii







f.


Effecteng-
Is er een businesscase?i.


h.
Is duidelijk aan welke voorwaarden het programma moet voldoen?i.


II. Relaties met andere programmaonderdelen


4. Programmaorganisatie


5. Kwaliteitseisen


6. Planning
Past de planning op de activiteiten?a.


7.


8. Communicatieplan
Is er een communicatieplan voor de interne en externe communicatie?a.


9.


b. Worden de verschillende producten genoemd?
c. Is het overleg met de opdrachtgever duidelijk?


a.
b.
c.


b. Is de planning realistisch met het oog op de resultaten?
c. Wordt rekening gehouden met mogelijke vertragingen (zie risicobeheer)?


d. 
e. 
f.
g- 
h.


a. 
b. 
c. 
d. 
e. 
f.


Zijn de werkzaamheden/functies verdeeld binnen de programmagroep?
Staan er namen bij de functies?
Zijn namen, adressen, telefoonnummers en e-mailadressen van alle 
programmaleden genoemd?
Is het programmasecretariaat geregeld?
Is de beschikbaarheid van de deelnemers genoemd?
Zijn bevoegdheden vastgelegd?
Is vastgesteld hoe vaak vergaderd wordt?
Is de communicatie/overleg geregeld met de opdrachtgever?


Is de waarborging van de kwaliteit van het eindproduct beschreven?
Is de waarborging van de kwaliteit van de tussenproducten beschreven?
Zijn voldoende controles ingebouwd om de kwaliteit te bewaken?
Is er sprake van terugkoppelingen met opdrachtgever?
Worden gebruikte methoden beschreven?
Worden gebruikte technieken beschreven?


Is er een aan de doelen/producten toegekende begroting?
Zijn alle kosten en baten opgenomen?
Zijn eventuele aannames uitgelegd?
Is de begroting realistisch?
Is er een risico-onderzoek gedaan?


Beheer 
a. 
b. 
c. 
d. 
e.


II. Is duidelijk wat mogelijke opbrengsten en mogelijke kosten zijn? 
Randvoorwaarden


Goedkeuring
a. Ondertekening door opdrachtgever (bestuurder) en opdrachtnemer 


(programmamanager) is feitelijk de programmaopdracht.


Afbakening
i. Is het programma duidelijk afgebakend:


1. In tijd?
2. Is duidelijk wat niet bij het programma hoort?
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MAATLAT INCLUSIEF WERKGEVERSCHAP / medewerkers met een arbeidsbeperking Huidige situatie


1. OVER GETALLEN


1.1. Percentage werknemers met een beperking, uitgaande van fte's P-wet = 25,5 uur


1.2. Percentage mensen met een beperking in een leidinggevende positie


2. INCLUSIEF BELEID EN PRAKTIJK


2.1. Aannamebeleid, training en groeimogelijkheden


2.1.1. Doelgericht aannamebeleid gericht op mensen met een arbeidsbeperking


2.1.2. Training voor leidinggevende over'werknemers met een beperking'


2.2. Beleid en praktijk rond aanpassingen


2.2.2. Centrale regeling voor de financiering van aanpassingen


2.2.3. Verzamelen en bewaren van gegevens over aanpassingen


2.3. Organisatiecultuur


3.1. Opvattingen van managers


3.1.1. De mate waarin managers en leidinggevenden open staan in houding en gedrag 
om een omgeving te creëren waarin diversiteit wordt gewaardeerd


3.1.2. De mate waarin leidinggevenden op een paternalistische manier omgaan met 
hun medewerkers met een arbeidsbeperking


3. ATTITUDE EN GEDRAG ALS INDICATOR VOOR EEN INCLUSIEVE 
WERKOMGEVING


3.1.3. De kwaliteit van de relatie van werknemers met een beperking met hun 
leidinggevende


2.2.5. Er is een duidelijk beleid voor de terugkeer naar werk na verzuim door 
werknemers vanwege een ziekte of aandoening


2.3.2. De mate waarin belangengroepen of netwerken van werknemers 
met een beperking aanwezig zijn in het bedrijf


2.1.3. Doelgericht beleid rond de groeimogelijkheden voor werknemers 
met een beperking


2.1.5. Mentor- en coachingsmogelijkheid is beschikbaar voor werknemers 
met een beperking


2.2.1. Duidelijke beleidsafspraken en procedures rond aanpassingen voor 
werknemers met een beperking


2.3.3. De mate waarin het diversiteitsbeleid zich richt op werknemers 
met een beperking


2.1.4. Trainings- en opleidingsmogelijkheden in de organisatie zijn 'vergelijkbaar', 
beschikbaar en toegankelijk voor werknemers met een beperking


2.2.4. Er is een universeel design-beleid voor het gebouw en de inrichting 
van het gebouw


2.3.1. De mate van commitment van de top om mensen met een beperking in 
dienst te nemen







3.2. Opvattingen van personeel over HRM-beleid en de HRM-praktijk


3.3. Opvattingen over de organisatie als geheel


3.3.1. De waargenomen match tussen iemands vaardigheden en de eisen van het werk


3.3.3. De mate van welbevinden van het personeel


4. BASALE UITKOMSTMATEN


4.2. De mate van betrokkenheid met het bedrijf


4.3. De duur van de aanstelling van werknemers met een beperking


3.3.2. De waargenomen ondersteuning vanuit de organisatie bij ziekte en gezondheid 
van personeel


4.4. De mate waarin werknemers met een beperking de intentie hebben om elders te 
werken


3.3.4. De mate waarin personeel vindt dat de organisatie op een rechtvaardige manier 
met werknemers met een beperking omgaat.


4.1. Arbeidstevredenheid van werknemers met een beperking in vergelijking met de 
arbeidstevredenheid van werknemers zonder een beperking


3.2.2. De mate waarin het regelen van aanpassingen door de werknemers met een 
beperking als'procedureel correct'wordt ervaren


3.2.3. De mate waarin de werknemer met een beperking het gehele proces van het 
regelen van aanpassingen als 'correct en respectvol' heeft ervaren.


3.3.5. De mate waarin het personeel vindt dat de organisatie 'verschillen' in de 
werkomgeving heeft geaccepteerd


3.2.1. De mate waarin het personeel regelingen en procedures voor werknemers met 
een beperking als 'terecht en rechtvaardig' ziet
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Team Inclusief


Invulling banenafspraak Sociaal Akkoord 2013


1. Strategische tips: kansen en mogelijkheden


Uitvoeringsorganisatie
Bedrijfsvoering Rijk
Ministerie van Binnenlandse Zaken en
Koninkrijksrelaties


1. Strategische personeelsplanning
Neem in uw strategische personeelsplanning ook functies in de schalen 1 t/m 4 (weer) op! 
Deze functies zijn immers doorgaans in opdracht van opeenvolgende kabinetten duurzaam 
verdwenen (meer dan 10.000 functies de afgelopen 10 jaar).
De komende jaren zullen deze op beperkte schaal weer duurzaam moeten worden ingevuld 
door de doelgroep.


3. Uitstroom vanwege pensioen
De Grote Uitstroom (gelijknamig onderzoekrapport) bleef uit, onder andere in verband met 
verlenging van de pensioengerechtigde leeftijd. Maar zeker is nu wel dat er tot en met 2023 
Rijksbreed 25.000 medewerkers alleen al vanwege pensioen zullen uitstromen. Zeker 
wanneer er meerdere mensen op één afdeling vertrekken, biedt dit mogelijkheden om deze 
functies anders in te richten en daarmee ruimte te maken voor mensen met een 
arbeidsbeperking. Bijvoorbeeld de methode Inclusief Herontwerp van Werkprocessen (IHW) 
kan hierbij helpen.


4. Insourcen en uitzendkrachten
Lopen er outsource contracten af? In plaats van het gehele pakket opnieuw uit te besteden, 
kan mogelijk (een deel van) het werk uitgevoerd worden door de doelgroep. Bij structurele 
inhuur van uitzendkrachten kunnen doelgroepuitzendkrachten worden ingehuurd. Dit biedt 
bovendien een mooie gelegenheid om tijdens de uitzendperiode te bekijken of er sprake is van 
een optimale match om vervolgens wellicht de uitzendkracht in een baan te plaatsen.
Bovendien: tijdens de inhuurperiode telt de kandidaat al mee!


6. Structurele overbelasting
Is er sprake van structurele overbelasting binnen de afdeling? Kijk dan opnieuw naar de 
takenpakketten van de werknemers. Vaak is het mogelijk bepaalde taken van 
medewerkers te clusteren tot een nieuwe functie (denk bijvoorbeeld aan de administratieve 
taken). De methode Inclusief Herontwerp van Werkprocessen (IHW) kan hierbij helpen.


5. Nieuwe vacatures
Komt er een nieuwe vacature vrij binnen de afdeling? Ga slim om met de invulling ervan.
Mogelijk kan (een deel van) het werk opgepakt worden door mensen met een 
arbeidsbeperking. Vooral wanneer er binnen een beperkte periode meerdere vacatures 
ontstaan zijn er goede mogelijkheden. Kijk daarbij vooral naar de werkzaamheden die van de 
nieuwkomer verwacht worden die niet in de vacaturetekst staan! Ook hierbij kan IHW goed 
van pas komen.


2. Reorganisaties
Bij reorganisaties werden tot nu toe vaak de werkzaamheden die niet tot de core business 
behoorden uit de nieuwe (formatie)plannen geschreven. Mogelijk kunnen bij een volgende 
reorganisatie op beperkte schaal deze functies weer worden opgenomen. Hierbij gaat het in 
het bijzonder natuurlijk om de functies in de schalen 1 t/m 4.
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8. Begroting
Om het onderwerp als staand Kabinetsbeleid goed te kunnen uitvoeren is het raadzaam om 
zéker in de jaarplannen en begroting 2018 (en volgende) een hoofdstuk / passage op te 
nemen over instroom en behoud van medewerkers uit de doelgroep banenafspraak.
Er kan bijvoorbeeld ook verwezen worden naar de besluiten in het SGO en ICOP om de 
aantallen in een baan te plaatsen.


10. (nog) Geen budget? Organiseer wél alvast werk!
In een aantal gevallen is budget voor de extra banen voor de doelgroep nog niet voldoende 
beschikbaar. Daarvan lijkt vooral sprake wanneer ervoor gekozen is geen specifiek budget te 
oormerken.
Dat weerhoudt echter niet om ter voorbereiding te starten met het creëren van 
werkpakketten / functies voor de doelgroep.
Op deze manier kunt u direct aan de slag wanneer er budget vrij komt.


9. Budget reserveren: hoeveel?
Het uiteindelijke loon dat iemand uit de doelgroep verdient is afhankelijk van vele variabelen, 
zoals het aantal uur dat iemand kan werken, de passendheid van de functie en de feitelijke 
verdiencapaciteit. Bij de budgetberekening kunt u het beste uitgaan van het vastgestelde 
aantal uren per extra baan: 25,5 uur per week. Voor dit aantal uur bedraagt het Wettelijk 
Minimumloon (miv 1 juli 2017) per extra baan ongeveer € 1.565,- per maand, inclusief 
vakantiegeld, eindejaarsuitkering en reguliere werkgeverslasten. Verwacht u (ook) hoger 
opgeleide Wajongeren in te zetten, ga dan uit van ongeveer € 2.100,- per maand.
Advies: begroot per extra baan een bedrag tussen de 20.000 en 25.000 per jaar, dan zit u 
altijd goed.


7. Tijdelijke aanstelling
Bij het in een baan plaatsen van de doelgroep kan ook gedacht worden aan de mogelijkheid 
van een eenmalige, langduriger tijdelijke aanstelling. Deze aanstelling kan voor meer 
dan 36 maanden worden aangegaan, zolang als noodzakelijk, mits de duur vooraf is bepaald. 
In de aanstelling wordt dus een einddatum vermeld, of is de duur aan een bepaalde 
gebeurtenis gekoppeld zoals de afronding van een project of de oplevering van een opdracht. 
Een dergelijke aanstelling eindigt van rechtswege, er ontstaat geen vaste aanstelling.
Bij een tijdelijke aanstelling langer dan 36 maanden geldt dat er géén uitzendperiode vooraf is 
gegaan (geen 'opvolgende werkzaamheden'). Dit betekent geen inlening op andere grond voor 
hetzelfde werk of een aanstelling in hetzelfde of ander werk bij hetzelfde ministerie. Is dat wel 
het geval dan is de ketenbepaling van artikel 6 ARAR van toepassing en ontstaat van 
rechtswege op een zeker moment een vaste aanstelling. De ketenbepaling van artikel 6 ARAR, 
waarmee de lengte van en het aantal tijdelijke aanstellingen wordt beperkt, is van toepassing 
bij elkaar opvolgende aanstellingen. Een beperking in duur van een eenmalige tijdelijke 
aanstelling is dus niet aan de orde.
Verder dient overeenkomstig artikel 6 ARAR de tijdelijke aard gemotiveerd te worden. En des 
te langer de tijdelijke aanstelling duurt, hoe minder snel er sprake is van tijdelijk werk.
Er moet dus duidelijk sprake zijn van een tijdelijk project of een tijdelijke opdracht.
De eenmalige, tijdelijke aanstelling langer dan 36 maanden geldt in algemene zin en niet 
alleen voor de doelgroep banenafspraak.
De 'Flexwet' die in 2015 in werking is getreden heeft hierin overigens geen verandering 
gebracht.







A+0 fonds Rijk
Rijksoverheid


Versie augustus 2017


3


Postadres
UBR|EC O&P
Postbus 20011 
2500 EA Den Haag


FNV Over
CM HF, CN


Veel van de activiteiten van Team Inclusief worden 
financieel ondersteund door het A+O fonds Rijk.
Het A+O fonds Rijk is een samenwerkingsverband van 
werkgever en de vakbonden FNV Overheid, 
AC Rijksvakbonden, CNV Overheid en CMHF.


W www.ubrijk.nl/ecoenp
E teaminclusief@rijksoverheid.nl


Bezoekadres
Beatrixpark
Wilhelmina van Pruisenweg 52 
2595 AN Den Haag


Team Inclusief
Ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties,
Uitvoeringsorganisatie Bedrijfsvoering Rijk | Expertisecentrum Organisatie en Personeel


12. Toekomstige arbeidsmarkt - krapte HBO/WO
En dan als laatste. Alle arbeidsmarktonderzoeken laten zien dat er over enkele jaren krapte 
gaat ontstaan op de externe arbeidsmarkt waar het medewerkers met HBO en WO niveau 
betreft. Door - wanneer vacatures worden ingevuld - goed te kijken waaruit de werkelijke 
HBO en WO-werkzaamheden bestaan (zie ook 2 en 3) en allerlei oneigenlijke (laaggeschoolde) 
werkzaamheden af te scheiden, heeft u misschien in plaats van 10 HBO-WO medewerkers er 8 
of 9 nodig en heeft u werk voor de doelgroep banenafspraak!
Bovendien: minder concurrentie door het Rijk (bedrijfsleven blij!) op de externe arbeidsmarkt.


eid, AC Rijksvakbonden


11. Beeldvorming: Verdringingvraagstuk
De doelgroep banenafspraak zijn mensen die niet in staat zijn het wettelijk minimumloon te 
verdienen. Die banen zullen in de schalen 1 t/m 4 gevonden / gecreëerd moeten worden. Dat 
is natuurlijk al een hele uitdaging op zich, maar die banen zijn doorgaans geen banen waarop 
Van Werk Naar Werk kandidaten geplaatst willen worden. Dat zal slechts voor een beperkte 
groep opgaan met bijvoorbeeld mogelijke loonsuppletie.
Doorgaans zal van verdringing geen sprake zijn.


A+Ofonds Rijk 
van, voor en door 
werkgever en werknemers



http://www.ubrijk.nl/ecoenp

mailto:teaminclusief@rijksoverheid.nl
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Team Inclusief


Invulling banenafspraak Sociaal Akkoord 2013


Strategische tips: kansen en mogelijkheden1.


i.


2.


3.


4.


5.


6.


Strategische personeelsplanning
Neem in uw strategische personeelsplanning ook functies in de schalen 1 t/m 4 (weer) op! 
Deze functies zijn immers doorgaans in opdracht van opeenvolgende kabinetten duurzaam 
verdwenen (meer dan 10.000 functies de afgelopen 10 jaar).
De komende jaren zullen deze op beperkte schaal weer duurzaam moeten worden ingevuld 
door de doelgroep.


Uitstroom vanwege pensioen
De Grote Uitstroom (gelijknamig onderzoekrapport) bleef uit, onder andere in verband met 
verlenging van de pensioengerechtigde leeftijd. Maar zeker is nu wel dat er tot en met 2023 
Rijksbreed 25.000 medewerkers alleen al vanwege pensioen zullen uitstromen. Zeker 
wanneer er meerdere mensen op één afdeling vertrekken, biedt dit mogelijkheden om deze 
functies anders in te richten en daarmee ruimte te maken voor mensen met een 
arbeidsbeperking. Bijvoorbeeld de methode Inclusief Herontwerp van Werkprocessen (IHW) 
kan hierbij helpen.


Insourcen en uitzendkrachten
Lopen er outsource contracten af? In plaats van het gehele pakket opnieuw uit te besteden, 
kan mogelijk (een deel van) het werk uitgevoerd worden door de doelgroep. Bij structurele 
inhuur van uitzendkrachten kunnen doelgroepuitzendkrachten worden ingehuurd. Dit biedt 
bovendien een mooie gelegenheid om tijdens de uitzendperiode te bekijken of er sprake is van 
een optimale match om vervolgens wellicht de uitzendkracht in een baan te plaatsen. 
Bovendien: tijdens de inhuurperiode telt de kandidaat al mee!


Nieuwe vacatures
Komt er een nieuwe vacature vrij binnen de afdeling? Ga slim om met de invulling ervan. 
Mogelijk kan (een deel van) het werk opgepakt worden door mensen met een 
arbeidsbeperking. Vooral wanneer er binnen een beperkte periode meerdere vacatures 
ontstaan zijn er goede mogelijkheden. Kijk daarbij vooral naar de werkzaamheden die van de 
nieuwkomer verwacht worden die niet in de vacaturetekst staan! Ook hierbij kan IHW goed 
van pas komen.


Uitvoeringsorganisatie 
Bedrijfsvoering Rijk 
Ministerie van Binnenlandse Zaken en 
Koninkrijksrelaties


Structurele overbelasting
Is er sprake van structurele overbelasting binnen de afdeling? Kijk dan opnieuw naar de 
takenpakketten van de werknemers. Vaak is het mogelijk bepaalde taken van 
medewerkers te clusteren tot een nieuwe functie (denk bijvoorbeeld aan de administratieve 
taken). De methode Inclusief Herontwerp van Werkprocessen (IHW) kan hierbij helpen.


Reorganisaties
Bij reorganisaties werden tot nu toe vaak de werkzaamheden die niet tot de core business 
behoorden uit de nieuwe (formatie)plannen geschreven. Mogelijk kunnen bij een volgende 
reorganisatie op beperkte schaal deze functies weer worden opgenomen. Hierbij gaat het in 
het bijzonder natuurlijk om de functies in de schalen 1 t/m 4.
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Budget reserveren: hoeveel?
Het uiteindelijke loon dat iemand uit de doelgroep verdient is afhankelijk van vele variabelen, 
zoals het aantal uur dat iemand kan werken, de passendheid van de functie en de feitelijke 
verdiencapaciteit. Bij de budgetberekening kunt u het beste uitgaan van het vastgestelde 
aantal uren per extra baan: 25,5 uur per week. Voor dit aantal uur bedraagt het Wettelijk 
Minimumloon (miv 1 juli 2017) per extra baan ongeveer € 1.565,- per maand, inclusief 
vakantiegeld, eindejaarsuitkering en reguliere werkgeverslasten. Verwacht u (ook) hoger 
opgeleide Wajongeren in te zetten, ga dan uit van ongeveer € 2.100,- per maand.
Advies: begroot per extra baan een bedrag tussen de 20.000 en 25.000 per jaar, dan zit u 
altijd goed.


(nog) Geen budget? Organiseer wél alvast werk!
In een aantal gevallen is budget voor de extra banen voor de doelgroep nog niet voldoende 
beschikbaar. Daarvan lijkt vooral sprake wanneer ervoor gekozen is geen specifiek budget te 
oormerken.
Dat weerhoudt echter niet om ter voorbereiding te starten met het creëren van 
werkpakketten / functies voor de doelgroep.
Op deze manier kunt u direct aan de slag wanneer er budget vrij komt.


Begroting
Om het onderwerp als staand Kabinetsbeleid goed te kunnen uitvoeren is het raadzaam om 
zéker in de jaarplannen en begroting 2018 (en volgende) een hoofdstuk / passage op te 
nemen over instroom en behoud van medewerkers uit de doelgroep banenafspraak.
Er kan bijvoorbeeld ook verwezen worden naar de besluiten in het SGO en ICOP om de 
aantallen in een baan te plaatsen.


Tijdelijke aanstelling
Bij het in een baan plaatsen van de doelgroep kan ook gedacht worden aan de mogelijkheid 
van een eenmalige, langduriger tijdelijke aanstelling. Deze aanstelling kan voor meer 
dan 36 maanden worden aangegaan, zolang als noodzakelijk, mits de duur vooraf is bepaald. 
In de aanstelling wordt dus een einddatum vermeld, of is de duur aan een bepaalde 
gebeurtenis gekoppeld zoals de afronding van een project of de oplevering van een opdracht. 
Een dergelijke aanstelling eindigt van rechtswege, er ontstaat geen vaste aanstelling.
Bij een tijdelijke aanstelling langer dan 36 maanden geldt dat er géén uitzendperiode vooraf is 
gegaan (geen 'opvolgende werkzaamheden'). Dit betekent geen inlening op andere grond voor 
hetzelfde werk of een aanstelling in hetzelfde of ander werk bij hetzelfde ministerie. Is dat wel 
het geval dan is de ketenbepaling van artike; 6 ARAR van toepassing en ontstaat van 
rechtswege op een zeker moment een vaste aanstelling. De ketenbepaling van artikel 6 ARAR, 
waarmee de lengte van en het aantal tijdelijke aanstellingen wordt beperkt, is van toepassing 
bij elkaar opvolgende aanstellingen. Een beperking in duur van een eenmalige tijdelijke 
aanstelling is dus niet aan de orde.
Verder dient overeenkomstig artikel 6 ARAR de tijdelijke aard gemotiveerd te worden. En des 
te langer de tijdelijke aanstelling duurt, hoe minder snel er sprake is van tijdelijk werk.
Er moet dus duidelijk sprake zijn van een tijdelijk project of een tijdelijke opdracht.
De eenmalige, tijdelijke aanstelling langer dan 36 maanden geldt in algemene zin en niet 
alleen voor de doelgroep banenafspraak.
De 'Flexwet' die in 2015 in werking is getreden heeft hierin overigens geen verandering 
gebracht.
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Postadres 
UBR|EC O&P 
Postbus 20011 
2500 EA Den Haag


Veel van de activiteiten van Team Inclusief worden 
financieel ondersteund door het A+O fonds Rijk. 
Het A+O fonds Rijk is een samenwerkingsverband van 
werkgever en de vakbonden FNV Overheid, 
AC Rijksvakbonden, CNV Overheid en CMHF.


Bezoekadres
Beatrixpark
Wilhelmina van Pruisenweg 52 
2595 AN Den Haag


W www.ubrijk.nl/ecoenp
E teaminclu5ief@riiksoverheid.nl


Team Inclusief
Ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties,
Uitvoeringsorganisatie Bedrijfsvoering Rijk | Expertisecentrum Organisatie en Personeel


12. Toekomstige arbeidsmarkt - krapte HBO/WO
En dan als laatste. Alle arbeidsmarktonderzoeken laten zien dat er over enkele jaren krapte 
gaat ontstaan op de externe arbeidsmarkt waar het medewerkers met HBO en WO niveau 
betreft. Door - wanneer vacatures worden ingevuld - goed te kijken waaruit de werkelijke 
HBO en WO-werkzaamheden bestaan (zie ook 2 en 3) en allerlei oneigenlijke (laaggeschoolde) 
werkzaamheden af te scheiden, heeft u misschien in plaats van 10 HBO-WO medewerkers er 8 
of 9 nodig en heeft u werk voor de doelgroep banenafspraak!
Bovendien: minder concurrentie door het Rijk (bedrijfsleven blij!) op de externe arbeidsmarkt.


11. Beeldvorming: Verdringingvraagstuk
De doelgroep banenafspraak zijn mensen die niet in staat zijn het wettelijk minimumloon te 
verdienen. Die banen zullen in de schalen 1 t/m 4 gevonden / gecreëerd moeten worden. Dat 
is natuurlijk al een hele uitdaging op zich, maar die banen zijn doorgaans geen banen waarop 
Van Werk Naar Werk kandidaten geplaatst willen worden. Dat zal slechts voor een beperkte 
groep opgaan met bijvoorbeeld mogelijke loonsuppletie.
Doorgaans zal van verdringing geen sprake zijn.


A+OfondsRijl< 
van, voor en door 
werkgever en werknemers



http://www.ubrijk.nl/ecoenp

mailto:teaminclusief@riiksoverheid.nl
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Insourcen en uitzendkrachten
Lopen er outsource contracten af? In plaats van het gehele pakket opnieuw uit te besteden, 
kan mogelijk (een deel van) het werk uitgevoerd worden door de doelgroep. Bij structurele 
inhuur van uitzendkrachten kunnen doelgroepuitzendkrachten worden ingehuurd. Dit biedt 
bovendien een mooie gelegenheid om tijdens de uitzendperiode te bekijken of er sprake is van 
een optimale match om vervolgens wellicht de uitzendkracht in een baan te plaatsen. 
Bovendien: tijdens de inhuurperiode telt de kandidaat al mee!


Uitstroom vanwege pensioen
De Grote Uitstroom (gelijknamig onderzoekrapport) bleef uit, onder andere in verband met 
verlenging van de pensioengerechtigde leeftijd. Maar zeker is nu wel dat er tot en met 2023 
Rijksbreed 25.000 medewerkers alleen al vanwege pensioen zullen uitstromen. Zeker 
wanneer er meerdere mensen op één afdeling vertrekken, biedt dit mogelijkheden om deze 
functies anders in te richten en daarmee ruimte te maken voor mensen met een 
arbeidsbeperking. Bijvoorbeeld de methode Inclusief Herontwerp van Werkprocessen (IHW) 
kan hierbij helpen.


Team Inclusief
Rijkspartner realisatie banenafspraak


Nieuwe vacatures
Komt er een nieuwe vacature vrij binnen de afdeling? Ga slim om met de invulling ervan.
Mogelijk kan (een deel van) het werk opgepakt worden door mensen met een 
arbeidsbeperking. Vooral wanneer er binnen een beperkte periode meerdere vacatures 
ontstaan zijn er goede mogelijkheden. Kijk daarbij vooral naar de werkzaamheden die van de 
nieuwkomer verwacht worden die niet in de vacaturetekst staan! Ook hierbij kan IHW goed 
van pas komen.


Uitvoeringsorganisatie 
Bedrijfsvoering Rijk 
Ministerie van Binnenlandse Zaken en 
Koninkrijksrelaties


Reorganisaties
Bij reorganisaties werden tot nu toe vaak de werkzaamheden die niet tot de core business 
behoorden uit de nieuwe (formatie)plannen geschreven. Mogelijk kunnen bij een volgende 
reorganisatie op beperkte schaal deze functies weer worden opgenomen. Hierbij gaat het in 
het bijzonder natuurlijk om de functies in de schalen 1 t/m 4.


Invulling banenafspraak Sociaal Akkoord 2013
2. Strategische tips: kansen en mogelijkheden


1. Strategische personeelsplanning
Neem in uw strategische personeelsplanning ook functies in de schalen 1 t/m 4 (weer) op!
Deze functies zijn immers doorgaans in opdracht van opeenvolgende kabinetten duurzaam 
verdwenen (meer dan 10.000 functies de afgelopen 10 jaar).
De komende jaren zullen deze op beperkte schaal weer duurzaam moeten worden ingevuld 
door de doelgroep.
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8. Begroting
Om het onderwerp als staand Kabinetsbeleid goed te kunnen uitvoeren is het raadzaam om 
zéker in de jaarplannen en begroting 2016 (en volgende) een hoofdstuk / passage op te 
nemen over instroom en behoud van medewerkers uit de doelgroep banenafspraak.
Er kan bijvoorbeeld ook verwezen worden naar de besluiten in het SGO en ICOP om de 
aantallen in een baan te plaatsen.


9. Budget reserveren: hoeveel?
Het uiteindelijke loon dat iemand uit de doelgroep verdient is afhankelijk van vele variabelen, 
zoals het aantal uur dat iemand kan werken, de passendheid van de functie en de feitelijke 
verdiencapaciteit. Bij de budgetberekening kunt u het beste uitgaan van het vastgestelde 
aantal uren per extra baan: 25,5 uur per week. Voor dit aantal uur bedraagt het Wettelijk 
Minimumloon (miv 1 januari 2016) per extra baan ongeveer € 1.555,- per maand, inclusief 
vakantiegeld, eindejaarsuitkering en reguliere werkgeverslasten. Verwacht u (ook) hoger 
opgeleide Wajongeren in te zetten, ga dan uit van ongeveer € 2.100,- per maand.
Advies: begroot per extra baan een bedrag tussen de 20.000 en 25.000 per jaar, dan zit u 
altijd goed.


7. Tijdelijke aanstelling
Bij het in een baan plaatsen van de doelgroep kan ook gedacht worden aan de mogelijkheid 
van een eenmalige, langduriger tijdelijke aanstelling. Deze aanstelling kan voor meer 
dan 36 maanden worden aangegaan, zolang als noodzakelijk, mits de duur vooraf is bepaald. 
In de aanstelling wordt dus een einddatum vermeld, of is de duur aan een bepaalde 
gebeurtenis gekoppeld zoals de afronding van een project of de oplevering van een opdracht. 
Een dergelijke aanstelling eindigt van rechtswege, er ontstaat geen vaste aanstelling.
Bij een tijdelijke aanstelling langer dan 36 maanden geldt dat er géén uitzendperiode vooraf is 
gegaan (geen 'opvolgende werkzaamheden'). Dit betekent geen inlening op andere grond voor 
hetzelfde werk of een aanstelling in hetzelfde of ander werk bij hetzelfde ministerie. Is dat wel 
het geval dan is de ketenbepaling van artikel 6 ARAR van toepassing en ontstaat van 
rechtswege op een zeker moment een vaste aanstelling. De ketenbepaling van artikel 6 ARAR, 
waarmee de lengte van en het aantal tijdelijke aanstellingen wordt beperkt, is van toepassing 
bij elkaar opvolgende aanstellingen. Een beperking in duur van een eenmalige tijdelijke 
aanstelling is dus niet aan de orde.
Verder dient overeenkomstig artikel 6 ARAR de tijdelijke aard gemotiveerd te worden. En des 
te langer de tijdelijke aanstelling duurt, hoe minder snel er sprake is van tijdelijk werk.
Er moet dus duidelijk sprake zijn van een tijdelijk project of een tijdelijke opdracht.
De eenmalige, tijdelijke aanstelling langer dan 36 maanden geldt in algemene zin en niet 
alleen voor de doelgroep banenafspraak.
De 'Flexwet' die in 2015 in werking is getreden heeft hierin overigens geen verandering 
gebracht.


6. Structurele overbelasting
Is er sprake van structurele overbelasting binnen de afdeling? Kijk dan opnieuw naar de 
takenpakketten van de werknemers. Vaak is het mogelijk bepaalde taken van 
medewerkers te clusteren tot een nieuwe functie (denk bijvoorbeeld aan de administratieve 
taken). De methode Inclusief Herontwerp van Werkprocessen (IHW) kan hierbij helpen.
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10. (nog) Geen budget? Organiseer wél alvast werk!
In een aantal gevallen is budget voor de extra banen voor de doelgroep nog niet voldoende 
beschikbaar. Daarvan lijkt vooral sprake wanneer ervoor gekozen is geen specifiek budget te 
oormerken.
Dat weerhoudt echter niet om ter voorbereiding te starten met het creëren van 
werkpakketten / functies voor de doelgroep.
Op deze manier kunt u direct aan de slag wanneer er budget vrij komt.


12.Toekomstige arbeidsmarkt - krapte HBO/WO
En dan als laatste. Alle arbeidsmarktonderzoeken laten zien dat er over enkele jaren krapte 
gaat ontstaan op de externe arbeidsmarkt waar het medewerkers met HBO en WO niveau 
betreft. Door - wanneer vacatures worden ingevuld - goed te kijken waaruit de werkelijke 
HBO en WO-werkzaamheden bestaan (zie ook 2 en 3) en allerlei oneigenlijke (laaggeschoolde) 
werkzaamheden af te scheiden, heeft u misschien in plaats van 10 HBO-WO medewerkers er 8 
of 9 nodig en heeft u werk voor de doelgroep banenafspraak!
Bovendien: minder concurrentie door het Rijk (bedrijfsleven blij!) op de externe arbeidsmarkt.


11. Beeldvorming: Verdringingvraagstuk
De doelgroep banenafspraak zijn mensen die niet in staat zijn het wettelijk minimumloon te 
verdienen. Die banen zullen in de schalen 1 t/m 4 gevonden / gecreëerd moeten worden. Dat 
is natuurlijk al een hele uitdaging op zich, maar die banen zijn doorgaans geen banen waarop 
Van Werk Naar Werk kandidaten geplaatst willen worden. Dat zal slechts voor een beperkte 
groep opgaan met bijvoorbeeld mogelijke loonsuppletie.
Doorgaans zal van verdringing geen sprake zijn.
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Postadres
UBR|EC O&P
Postbus 20011 
2500 EA Den Haag


Gebruik van tekst(en) -waaronder het toepassen van uw eigen logo- is zonder voorafgaande 
toestemming mogelijk met bronvermelding 'Ministerie van BZK\EC 0&P\Team Inclusief'


Veel van de activiteiten van Team Inclusief worden 
financieel ondersteund door het A+O fonds Rijk. 
Het A+O fonds Rijk is een samenwerkingsverband van 
werkgever en de vakbonden FNV Overheid, 
AC Rijksvakbonden, CNV Overheid en CMHF.


Bezoekadres
Beatrixpark
Wilhelmina van Pruisenweg 52 
2595 AN Den Haag


Team Inclusief
Rijkspartner realisatie banenafspraak
Ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties,
Uitvoeringsorganisatie Bedrijfsvoering Rijk | Expertisecentrum Organisatie en Personeel


T (070) 700 05 23
W www.ubrijk.nl/ecoenp
E teaminclusief@riiksoverheid.nl


A+OfondsRijk 
van, voor en door 
werkgever en werknemers
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2. Suggesties Inwerkprogramma "Werken bij het Rijk"


1. Introductie
Onderdeel Wie doet watDuur


30 min Welkom en toelichting programma


Kamerbewaarder


12:00 60 min Begeleider van de introductie


13:00 30 min Directeur/directeur-generaal


13:30 Begeleider sluit af


i Via EC O&P kunt u procesbegeleiding aanvragen. Zie de Producten en Diensten Catalogus (PDC) 2017 blz. 16,


45 min
45 min
15 min
45 min


Tijdstip
09:00


09:30
10:15
11:00
11:15


punt 4: Instroom en behoud van medewerkers met een arbeidsbeperkten (banenafspraak). Deze catalogus is 
te vinden de op de website van UBR, onder EC O&P: PDC2017. De factsheet over Procesbegeleiding is te 
vinden op Rijksportaal onder Invulling Banenafspraak.


Deze suggesties worden u aangeboden door het Expertisecentrum Organisatie en Personeel 
(UBR\EC O&P). Indien u aan de hand van deze suggesties nog vragen heeft, kunt u contact 
opnemen met de procesbegeleider van het EC O&P1.


Onderstaand treft u suggesties aan om mensen uit de doelgroep in kleine groepen en in 
kortdurende bijeenkomsten en workshops voor te lichten over 'Werken bij het Rijk'. Dit 
kan dus alleen als er meerdere mensen uit de doelgroep bij uw organisatie werkzaam 
zijn. Overigens geldt dat bij de vorm waarin de voorlichting gegeven wordt rekening 
gehouden moet worden met de diversiteit van de medewerkers uit de doelgroep. Het 
opleidings-, kennis- en begripsniveau alsmede de gevolgen van de beperkingen van de 
mensen uit de doelgroep zijn zeer verschillend. Beschouw het vooral als suggesties en 
pas aan naar gelang de situatie binnen uw organisatie.


Begeleider van de hele 
introductieochtend.
Dit kan bijvoorbeeld 
gedaan worden door de 
Contactpersoon Invulling 
Banenafspraak binnen uw 
minister, e/dienst.
Begeleider bewaakt proces 
Directie Communicatie


Uitvoeringsorganisatie
Bedrijfsvoering Rijk
Ministerie van Binnenlandse Zaken en
Koninkrijksrelaties


*) Tip: Een of meerdere doelgroepers uitnodigen die langer bij het ministerie werken en hen hun 
ervaringen laten vertellen.


Kennismaking met elkaar
Organisatie van ministerie
Pauze
Politiek bestuurlijke context en 
rondleiding op ministersetage
Een kennisquiz gecombineerd met de 
lunch/ervaringen vertellen*
Welkom door een hogere leidinggevende/ 
belang geheimhoudingsverklaringen
Einde
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8. Introductie financiële functie (door de directie FEZ) (2 uur)
Een workshop om de beginselen van het Budgettair beleid, de
Begrotingsinfrastructuur en hoe het Begrotingsproces er uit ziet alsmede welke 
managementinformatie het ministerie gebruikt.


11. HR-cyclus, voeren van een functioneringsgesprek/beoordelingsgesprek 
(door het EC O&P) (maximaal 2,5 uur)
In het kader van de gesprekscyclus wordt geoefend met het voeren van een 
functioneringsgesprek/beoordelingsgesprek. Meestal halverwege het jaar/eindejaar.


10. HR-cyclus, SMART werkafspraken maken (door het EC O&P) (maximaal 2,5 uur) 
In het kader van de gesprekscyclus wordt geoefend met het maken van SMART 
werkafspraken. Meestal aan het begin van het jaar of anders bij de start van een 
dienstverband.


9. Gebruik van het P-portaal (door een ervaren gebruiker) (1 uur)
Vragenuurtje: Iedere medewerker van een ministerie moet handelingen verrichten in het P- 
portaal. Getoond wordt waar persoonlijke informatie te vinden is en vragen worden 
beantwoord.


5. BHV Bedrijfshulpverlening (door de coördinator van de BHV) (2 uur)
Hoe werkt ontruimen, waar zijn de verzamelplaatsen, waar zijn de vluchtroutes, wat is 
specifiek voor de doelgroep relevant?


4. "Digidoc" of het geautomatiseerde documentsysteem waar uw ministerie mee werkt 
(door het "Digidoc"-team) (maximaal 2,5uur)
Leren werken met het digitale documentsysteem van het ministerie.


6. Awareness workshop (door de AIVD) (2 uur)
Een interactieve workshop: waar moet ik op letten in mijn contacten, wanneer ben ik 
chantabel, hoe ga ik om met informatie, wat vertel ik wel/niet op een verjaardag?


3. Integriteit en veiligheid (door de BVA, beveiligingsambtenaar) (1 uur)
Wat is integer, wat mag wel/niet, denk aan relatiegeschenken, telefoongebruik, etc.


7. Stel jij je grens? (door Bedrijfsarts en BMW) (2 uur)
Een interactieve workshop inclusief presentatie over het belang van werkbelasting versus 
draagkracht.


2. Van binnen naar buiten (door de directie Communicatie) (1 uur)
Hoe komt het ministerie in de media, hoe ga je om met social media zoals Facebook, Twitter, 
en dergelijke?







Tussendoor 3 maal Intervisie!
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Persoonlijke effectiviteit: Insights
Het doel is: bewustwording eigen persoonlijkheid en herkenning van de impact van jezelf op 
anderen en vice versa. Ook wordt er een Persoonlijk Ontwikkelingsplan (POP) opgesteld die 
een rode draad zal zijn tijdens de persoonlijke effectiviteittraining.


Meer weten?
Wilt u meer informatie over bovenstaande suggesties, dan kunt u contact opnemen met het 
Klantcontactcentrum van UBR/EC O&P via contactecop@rijksoverheid.nl.


1. Persoonlijke effectiviteit: communicatie
In dit onderdeel wordt de nadruk gelegd op verhoging persoonlijke impact. Hier zou een 
acteur toegevoegde waarde kunnen hebben, door bijvoorbeeld rollenspellen te doen.


2. Persoonlijke effectiviteit: sterk in je werk
In het laatste onderdeel worden de POP's voor de laatste keer geactualiseerd. Ook wordt 
het eigen handelen nog even onder de loep genomen (bewust bekwaam zijn) en wordt er 
voor de laatste keer stil gestaan bij de impact van jezelf op anderen en vice versa.


13. Eed en/of belofte bijeenkomst met de SG
Indien een aantal medewerkers uit de doelgroep tegelijk in dienst treedt bij het ministerie is 
het een idee om de eed/belofte in een gezamenlijke bijeenkomst door de SG te laten 
uitvoeren. Mogelijk gebeurt dit altijd al bij uw ministerie door de SG.


12. Bezoek aan ProDemos, Huis voor democratie en rechtstaat (Hofweg 1H, Den Haag) 
(1 dagdeel)
Excursie: ProDemos legt uit wat de spelregels zijn van de democratie en de rechtsstaat en 
iaat op een interactieve manier zien wat je zelf kunt doen om invloed uit te oefenen - in de 
gemeente, de provincie, het land en Europa. Aan te passen aan het niveau van de 
deelnemers. Optioneel plus rondleiding door het gebouw van de Tweede Kamer, Let op: Aan 
deze excursie zijn kosten verbonden.


14. Persoonlijke effectiviteittraining door Intercoach (3 maal 2 dagdelen met 
tussenpozen van circa 3 maanden).
Het ministerie van BZK heeft in overleg met het EC O&P/Intercoach een persoonlijke 
effectiviteittraining ontwikkeld speciaal voor de hoger opgeleide medewerkers uit de 
doelgroep (schaal 7-10). Het bestaat uit drie onderdelen, met tussen de onderdelen en na 
afloop in totaal 3 intervisiebijeenkomsten.



mailto:contactecop@rijksoverheid.nl
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Postadres
UBR|EC O&P 
Postbus 20011 
2500 EA Den Haag


Veel van de activiteiten van Team Inclusief worden 
financieel ondersteund door het A+O fonds Rijk.
Het A+O fonds Rijk is een samenwerkingsverband van 
werkgever en de vakbonden FNV Overheid, 
AC Rijksvakbonden, CNV Overheid en CMHF.


Bezoekadres
Beatrixpark
Wilhelmina van Pruisenweg 52
2595 AN Den Haag


Team Inclusief
Rijkspartner realisatie banenafspraak
Ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties,
Uitvoeringsorganisatie Bedrijfsvoering Rijk | Expertisecentrum Organisatie en Personeel


W www.ubrijk.nl/ecoenp
E teaminclusief@rijksoverheid.nl


verheid, AC Rijksvakbonden
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Beste [naam van de nieuwe medewerker].


Welkom bij [ Organisatieonderdeel van het Ministerie van ]•


d208


Omdat je de eerste werkdagen veel mondelinge informatie krijgt, hebben we een informatieblad 
samengesteld waarin je bepaalde informatie kunt nalezen. Het gaat om een aantal handige 
weetjes over praktische zaken en andere werkgerelateerde onderwerpen. Mochten er vragen of 
onduidelijkheden zijn, neem dan contact op met je vaste begeleider.


Aanpassingen op de werkplek
Alle werkplekken hebben instelbaar kantoormeubilair. Meer informatie over het juist instellen van 
je werkplek vind je op het Rijksportaal onder Personeel. Als je daar vragen bij hebt, kun je jouw 
vaste begeleider vragen er samen met je naar te kijken. Het kan zo zijn dat je met jouw beperking 
andere aanpassingen nodig hebt die belangrijk zijn om goed te functioneren. Denk hierbij 
bijvoorbeeld aan een aangepast toetsenbord of muis. Als dat nog niet is geregeld bij aanvang van 
je werkzaamheden, overleg dan met je vaste begeleider hoe dit alsnog kan worden geregeld.


Hieronder vind u een voorstel voor een informatieblad aan een nieuwe medewerker uit 
de doelgroep banenafspraak. Hierin staan de belangrijkste praktische zaken die relevant 
zijn voor de nieuwe medewerker en die van toepassing zijn op de verschillende 
ministeries. Het kan zijn dat op onderdelen bij uw ministerie andere informatie van 
toepassing is. Dit is dan ook een zogenaamd levend document. Mocht u dingen willen 
specificeren, weglaten of aanpassen: voel hiertoe de vrijheid. Zo is bijvoorbeeld de 
alinea Begeleidingscontract niet in elke organisatie van toepassing. Het gaat erom dat 
dit een handvat is om de nieuwe medewerkers uit de doelgroep banenafspraak van het 
Sociaal Akkoord 2013 zo goed mogelijk voor te lichten. Dit document kan hierbij 
ondersteunen. U wordt geadviseerd het informatieblad ook aan de eventuele jobcoach of 
werkbegeleider van de nieuwe medewerker te verstrekken.


Dit informatieblad wordt u aangeboden door het Expertisecentrum Organisatie en Personeel 
(UBR\EC O&P). Indien u aan de hand van dit informatieblad nog vragen heeft, kunt u contact 
op nemen met de Procesbegeleider van het EC O&.P1.


1 Via EC O&P kunt u procesbegeleiding aanvragen. Zie de Producten en Diensten Catalogus (PDO 2017 blz. 16, 
punt 4: Instroom en behoud van medewerkers met een arbeidsbeperkinq (banenafspraak!. Deze catalogus is 
te vinden de op de website van UBR, onder EC O&P: PDC2017. De factsheet over Procesbegeleiding is te 
vinden op Rijksportaal onder Invulling Banenafspraak.


Uitvoeringsorganisatie 
Bedrijfsvoering Rijk 
Ministerie van Binnenlandse Zaken en 
Koninkrijksrelaties


3. Voorstel informatieblad voor de nieuwe medewerker 
banenafspraak
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Jobcoach
Het is mogelijk om een jobcoach aan te vragen bij het UWV of via de gemeente waarin je woont. 
De taak van de jobcoach ligt in de persoonlijke begeleiding van jou in relatie tot je werk. Je kunt 
denken aan het plannen van taken, het stellen van grenzen, omgaan met collega's etc. Het is de 
bedoeling dat je een aanvraag voor een jobcoach eerst bespreekt met je vaste begeleider. De 
aanvraag van de jobcoach loopt via het UWV of via de gemeente. De jobcoach zal een duidelijk 
plan maken met doelen waaraan jullie gaan werken, het is de bedoeling dat de jobcoaching in 
maximaal 3 jaar wordt afgebouwd. De jobcoach onderhoudt ook contact met je vaste begeleider 
en je leidinggevende, het is belangrijk om de begeleiding goed af te stemmen.


BedrijfsHulpVerlening (BHV)
Er is dagelijks BHV beschikbaar en bereikbaar.
Als in geval van nood een gebouw ontruimd moet worden, gaat dit onder leiding van hiervoor 
speciaal opgeleide Bedrijfshulpverleners. De BHV'ers zijn, tijdens een ontruiming, te herkennen 
aan de gele hesjes. Het is belangrijk dat jij ook weet wat er moet gebeuren als het gebouw 
ontruimd moet worden. Op iedere etage hangen op verschillende plaatsen instructies wat te doen 
bij nood en ook hangen er vluchtplannen. Het is belangrijk te weten wat te doen in geval van nood 
en dit te bespreken met je vaste begeleider en eventueel je jobcoach of werkbegeleider. Het 
handigst is om dit te doen in de eerste 2 weken dat je aan het werk bent. Wat erg belangrijk is, is 
dat er heldere afspraken worden gemaakt met leidinggevende, BHV en medewerkers (collega's) 
zodat men weet of en zo ja, welke extra hulp je nodig hebt en wie jou indien nodig moet 
begeleiden in geval van ontruiming.


Vaste begeleider
Iedere nieuwe medewerker wordt begeleid bij het algemene inwerken door een zogenaamde vaste 
begeleider. De vaste begeleider is vaak ook de persoon die je inhoudelijk inwerkt. Deze vaste 
begeleider zorgt er samen met de leidinggevende voor dat alles rondom jouw werkzaamheden en 
werkplek zo goed mogelijk wordt geregeld. Het advies is om eenmaal per week met je vaste 
begeleider te bespreken hoe het met je gaat en of er nog dingen zijn waar op moet worden gelet. 
Mocht er tussen die afspraken door wat aan de hand zijn dan kun je altijd even bij je vaste 
begeleider langslopen.


Aanstellingsbesluit
Bij de Rijksoverheid is er sprake van een zogeheten eenzijdige aanstelling, dit betekent dat jij 
hiervoor geen handtekening hoeft te zetten. Na je arbeidsvoorwaardengesprek ontvang je een 
zogenaamd Aanstellingsbesluit en de gemaakte afspraken. Vergeet niet een kopie van het 
Aanstellingsbesluit op te sturen naar het UWV of naar de gemeente (ga even na welke afspraken 
jouw gemeente heeft, dit is per gemeente zeer verschillend).


Begeleidingscontract
In het begeleidingscontract staat beschreven welke werk- en begeleidingsafspraken er zijn 
gemaakt tussen jou, je leidinggevende, je vaste begeleider en eventueel je jobcoach (als je 
Wajonger bent) of je werkbegeleider (als je in je baan begint vanuit de Wsw of bijstand). Iedereen 
moet het begeleidingscontract ondertekenen, het is de bedoeling dat dit in de eerste werkweek 
gebeurt. In het begeleidingscontract kunnen persoonlijke afspraken worden toegevoegd. Alle 
betrokken partijen krijgen een kopie van het ondertekende contract, het format is terug te vinden 
op Rijksportaal onder Personeel/Personeelsbeleid/Invulling Banenafspraak.
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Aanpassing van het aantal uren tijdens een proefplaatsing
Als je op basis van een proefplaatsing aan het werk gaat, werkje tijdens de proefplaatsing in 
principe het daarbij afgesproken aantal uren per week. Mocht dat aantal uren tijdens de 
proefplaatsing niet passend voor je blijken, dan kun je daarover in gesprek met je leidinggevende 
en je jobcoach of werkbegeleider als je die hebt.
In overleg wordt dan bezien of er mogelijkheden zijn tot aanpassing van het aantal uren en zo ja, 
welke mogelijkheden dat zijn. Hierbij zal dan ook de arbeidsdeskundige van het UWV betrokken 
worden.


Rijkspas
Om toegang te krijgen tot het gebouw waar je werkt, heb je een Rijkspas nodig. Deze Rijkspas is 
voorzien van je foto en persoonlijke gegevens. In de eerste week dat je werkt, worden de foto's 
gemaakt. Je krijgt per mail een berichtje dat je de pas op kunt halen. De Rijkspas kun je ook 
gebruiken om de deuren te openen op verschillende etages, naar de fietsenstalling te gaan of de 
parkeergarage in te komen. Als je in het gebouw bent dien je de pas altijd bij je te hebben.


Noodnummer
Er kan altijd iets met iemand gebeuren op de werkvloer. Daarom heeft P-direkt de mogelijkheid 
om een noodnummer in te vullen. De naam en het telefoonnummer van een contactpersoon die de 
collega's kunnen bellen als er iets met jou aan de hand is. Bijvoorbeeld als je plotseling ziek wordt 
en je niet zelfstandig naar huis kunt gaan.
Op intranet vind je een link naar het P-Direkt portaal. Je begeleider kan je dit laten zien als je het 
niet kunt vinden. Mocht je geen toegang hebben tot P-direkt omdat je op basis van een 
detachering bij het ministerie werkt, geef dan het noodnummer door aan je leidinggevende en/of 
je vaste begeleider.


Proefplaatsing (indien van toepassing)
Als je in eerste instantie bent geplaatst op basis van een proefplaatsing betekent dit dat de 
afdeling waar je komt te werken en jij in twee (soms drie) maanden kunnen kijken of er een 
wederzijdse klik is. Voor de afdeling geldt dat zij kunnen kijken of jij het werk aan kunt. Voor jou 
geldt dat je tijdens de proefplaatsing kunt nagaan of dit het werk is wat je graag wilt blijven doen 
en je er verder in wilt bekwamen en of het haalbaar is met je arbeidsbeperking.
Tijdens de proefplaatsing wordt ook bekeken of het aantal uren dat je werkt passend voor je is. Is 
het aantal uren dat je in een week werkt niet haalbaar, dan kunnen de uren anders worden 
ingedeeld of worden geminderd.
Tijdens de proefplaatsing behoud je je volledige uitkering. Je krijgt tijdens de proefplaatsing dus 
niet betaald door het ministerie. Over reiskosten kunnen wel afspraken gemaakt worden. Hierover 
krijg je informatie van je vaste begeleider. De reiskosten staan nader toegelicht onder het kopje 
reiskosten.


Vakantie / vrije dagen opnemen
Tijdens de proefplaatsing kun je in overleg met je leidinggevende en vaste begeleider verlof 
opnemen. Na je indiensttreding kun je in P-Direkt inzien hoeveel vakantie-uren je ter beschikking 
hebt. Daar kun je je verlof registreren, nadat je in overleg met je leidinggevende het verlof hebt 
besproken. Als je er niet uitkomt in P-Direkt kun je je vaste begeleider vragen je hierbij te helpen. 
Als je gedetacheerd bent, kun je niet in P-Direkt. Als je van plan bent vrij te nemen, overleg je dit 
eerst met je werkbegeleider van de organisatie van waaruit je bent gedetacheerd. Daarna stem je 
met je leidinggevende af of je ook echt verlof kunt opnemen. Met je leidinggevende spreek je ook 
af hoe het aantal vrijgenomen uren wordt bijgehouden.
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Ziekmelding
Als je ziek bent neem je op de eerste dag dat je niet kunt werken vóór 9.00 uur contact op met je 
leidinggevende en je werkbegeleider of jobcoach. Hoe je dit moet doen bij de Rijksorganisatie 
waar je werkt, kun je navragen bij je leidinggevende. In de meeste gevallen is dat telefonisch, 
soms mag het ook per e-mail. Is je leidinggevende er niet, dan neem je contact op met je vaste 
begeleider. Ben je weer beter dan moet je dit altijd bij je leidinggevende aangeven zodat deze 
ervoor kan zorgen dat dit in P-Direkt wordt geregistreerd. Is je leidinggevende er niet, dat meld je 
je beter bij je vaste begeleider.
In het geval van een detachering volg je tevens de procedure van de organisatie van waaruit je 
gedetacheerd bent.


Verklaring Omtrent Gedrag (VOG)
In geval van een (tijdelijke) aanstelling bij het Rijk heb je een Verklaring Omtrent Gedrag nodig. 
Een Verklaring Omtrent Gedrag is een verklaring waaruit blijkt dat je gedrag in het verleden geen 
bezwaar vormt voor het vervullen van je taak of functie binnen het ministerie. Er wordt 
bijvoorbeeld gekeken of je een strafblad hebt en als je die hebt waarvoor dit zo is. Je krijgt via je 
vaste begeleider of leidinggevende een formulier met uitleg voor het aanvragen van een VOG. Je 
hoort van hen waar je het formulier moet indienen en hoe je de kosten van de aanvraag vergoed 
kunt krijgen.


Eed of belofte
Nadat je (tijdelijke) aanstelling is ingegaan krijg je een uitnodiging om de eed of belofte af te 
leggen. Het afleggen hiervan is verplicht voor iedereen die voor het eerst wordt aangesteld als 
Rijksambtenaar. Je kunt wel zelf kiezen of je de eed aflegt of de belofte. Met het afleggen van de 
eed of belofte verklaar je dat je je zult gedragen als een goed ambtenaar. Wat dat inhoudt, wordt 
je van te voren uitgelegd.


Geheimhoudingsverklaring
Tijdens de proefplaatsing kun je nog geen VOG aanvragen en leg je nog geen eed of belofte af. In 
plaats daarvan onderteken je een geheimhoudingsverklaring. Hiermee verklaar je datje 
vertrouwelijke informatie die je opdoet in je werk, die je dus niet met andere mensen mag delen, 
geheim zult houden.







A+O fonds Rijk
RijkRijksoverheid


werkgever en erknemers
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Postadres
UBR|EC O&P 
Postbus 20011 
2500 EA Den Haag


Veel van de activiteiten van Team Inclusief worden 
financieel ondersteund door het A+O fonds Rijk. 
Het A+O fonds Rijk is een samenwerkingsverband van 
werkgever en de vakbonden FNV Overheid, 
AC Rijksvakbonden, CNV Overheid en CMHF.


Bezoekadres
Beatrixpark
Wilhelmina van Pruisenweg 52 
2595 AN Den Haag


Team Inclusief
Ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties,
Uitvoeringsorganisatie Bedrijfsvoering Rijk | Expertisecentrum Organisatie en Personeel


Digitaal
Wilt u een digitale versie van dit informatieblad? Ga dan op het rijksportaal naar de pagina 
Invulling Banenafspraak.


W www.ubrijk.nl/ecoenp
E teaminclusief@rijksoverheid.nl


A+OfondsRijk 
van, voor en door



http://www.ubrijk.nl/ecoenp

mailto:teaminclusief@rijksoverheid.nl
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Invulling banenafspraak Sociaal Akkoord 2013


4. Handreiking voor plaatsing doelgroep banenafspraak


Naam nieuwe medewerker


Werkzaam bij dienstonderdeel/directie/afdeling


Naam leidinggevende


Naam HRM-adviseur


Naam vaste begeleider


Ja / nee


2 Via EC O&P kunt u procesbegeleiding aanvragen. Zie de Producten en Diensten Catalogus (PDC) 2017 blz. 16,


d208


Van...
Van ...


Tot...
Tot...


1 Coördinator Maatschappelijke Verantwoord Werkgeverschap (MVW): degene binnen uw ministerie/dienst die 
het realiseren van het quotum doelgroep banenafspraak Sociaal Akkoord 2013 ondersteunt en/of coördineert. 
Dit moet iemand zijn met inhoudelijk brede kennis op gebied van werving, selectie, behoud van baan en 
voorzieningen in het kader van de banenafspraak.


Deze handleiding wordt u aangeboden door het Expertisecentrum Organisatie en Personeel 
(UBR\EC O&P). Indien u aan de hand van deze handleiding nog vragen heeft, kunt u contact 
opnemen met de Procesbegeleider van het EC O&P2.


punt 4: Instroom en behoud van medewerkers met een arbeidsbeperkinq (banenafspraak). Deze catalogus is 
te vinden de op de website van UBR, onder EC O&P: PDC2017. De factsheet over Procesbegeleiding is te 
vinden op Rijksportaal onder Invulling Banenafspraak.


Deze handleiding is bedoeld voor leidinggevenden, vaste begeleiders, coördinatoren 
MVW1, HRM adviseurs, HR ondersteuners en medewerkers personeelsbeheer die van 
plan zijn om een nieuwe medewerker aan te nemen uit de doelgroep banenafspraak 
Sociaal Akkoord 2013. Deze handleiding kan u helpen bij de stappen die u moet nemen. 
Het proces is echter afhankelijk van de individuele medewerker en van welke 
werkzaamheden hij of zij waar gaat doen. Bovendien kan per organisatie verschillen 
welke functionaris welke taken in het proces vervult. Zie dit document daarom als 
leidraad en gebruik de informatie die voor u van toepassing is.


Procesbegeleiding EC O&P
Naam en contactgegevens procesbegeleider


Uitvoeringsorganisatie 
Bedrijfsvoering Rijk 
Ministerie van Binnenlandse Zaken en 
Koninkrijksrelaties


Duur proefplaatsing___________
Duur aanstelling / detachering







Activiteit Wie


Leidinggevende


Leidinggevende


3leidinggevenden en een cursus voor vaste begeleiders.


HRM adviseur / coördinator MVW


2


3


4
Zie de Producten en Diensten Catalogus (PDC) 2017 van EC O&P. Deze catalogus is te vinden op de website van UBR, onder EC O&P: PDC2017.
Zie noot 2.


Voorbereiden sollicitatie / kennismakingsgesprek________________________
Benoemen collega die inwerkt en begeleidt en diens achtervang. Tevens afspraken 
maken over de tijd die zij mogen besteden aan begeleiding.
Over de begeleiding van de doelgroep verzorgt het EC O&P een cursus voor


Uitvragen bij organisatie of bij/via de Procesbegeleider4 via wie de kandidaat wordt 
voorgedragen of bij de kandidaat zelf of:


deze begeleiding van een jobcoach krijgt;
zo ja, of de jobcoach al dan niet bij het kennismakings- /sollicitatiegesprek 
aanwezig zal zijn;
of er bepaalde aanpassingen nodig zijn in verband met toegankelijkheid 
gebouw (bv. entree, toilet) of in relatie tot vaste werkomgeving. Denk aan 
werkplekaanpassingen (bureau, -stoel), computersoftware voor slechtzienden 
etc.


Bespreken afdeling: voornemen tot plaatsing medewerker_________________
(Vaste) collega's worden geïnformeerd over:


waarom organisatie overgaat tot aanname mensen uit de doelgroep van de 
banenafspraak uit het Sociaal Akkoord 2013.
voornemen tot plaatsing bij de afdeling.
voornemen takenpakket/functie.
uitvraag naar collega die de vaste begeleider wil worden. Een goede, vaste 
begeleider is essentieel voor slagen van een (duurzame) plaatsing. Deze 
begeleider moet voldoen aan het zogenaamde HARRIE-profiel (Hulpvaardig, 
Alert, Realistisch, Rustig, Instruerend en Eerlijk).







Activiteit Wie


Sollicitatie5 / kennismakingsgesprek 6


7Voorbereiden plaatsingsgesprek dan wel arbeidsvoorwaardengesprek
HRM adviseur / coördinator MVW


HRM adviseur / coördinator MVW


3


5
6


Indien al bekend: wellicht ook de vaste begeleider laten aansluiten bij het gesprek, 
waarbij gewaakt moet worden dat er niet een hele delegatie tegenover de medewerker 
komt te zitten. Eventueel bij een eerste gesprek leidinggevende en begeleider en bij 
een tweede gesprek leidinggevende en HRM.


Uiteraard kan de sollicitatie uit meer dan één gesprek bestaan om tot een keuze te komen uit voorgedragen kandidaten.
Een organisatie kan er voor kiezen om een kandidaat niet gelijk met een formeel sollicitatiegesprek te laten beginnen, maar eerst een laagdrempelig / informeel


Mogelijkheden van Proefplaatsing bespreken met het WerkqeversServicepunt.
Voor Wajongers geldt in principe maximaal 2 maanden.
Voor overige doelgroepers geldt in principe maximaal 3 maanden.
Deze termijn is onderhandelbaar: in sommige gevallen is een langere proefplaatsing 
nodig.


NB: Er mag niet naar de beperking worden gevraagd. Vraag waar de nieuwe 
medewerker (praktische) ondersteuning bij nodig heeft en of er zaken zijn waar de 
werkgever / collega's rekening mee kunnen houden in het onderlinge contact. 
Ondersteuning is uit te splitsen in: werkinhoud en werkplekaanpassing.


kennismakingsgesprek te houden. Dit kan bv. in overleg met de organisatie waar je de kandidaat van betrekt.
7 Op dit moment is er dus een kandidaat geselecteerd. In geval van een (tijdelijke) aanstelling bij het Rijk, wordt gesproken over arbeidsvoorwaardengesprek. In geval van 
een inleenverband wordt van een plaatsing gesproken.


Ingeval de medewerker een Wajonger is: mogelijkheden \oondispensatie bespreken 
met UWV / jobcoach / WerkqeversServicepunt (WSP).
Ingeval de medewerker uit een van de andere categorieën van de doelgroep komt: 
mogelijkheden loonkostensubsidie bespreken met het WerkqeversServicepunt


Let op: Indien proefplaatsing (2 - 3 maanden), tijdelijke aanstelling pas in laten 
gaan aansluitend op de proefplaatsing


Leidinggevende en vaste begeleider (als al bekend) of HRM 
adviseur. Indien aanwezig kan ook de jobcoach van de 
medewerker er bij zijn.







Activiteit Wie


opmaken concept (tijdelijke) aanstelling.


opmaken concept aanvraag Proefplaatsing = invullen formulier Proefplaatsing.


Leidinggevende/vaste begeleider/ medewerker/evt. jobcoach


Leidinggevende/HRM adviseur


Coördinator MVW


Aanvragen VOG bij gemeente
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Leidinggevende / vaste begeleider. Concept toesturen aan 
organisatie van waaruit de nieuwe medewerker betrokken 
wordt, eventuele jobcoach / werkbegeleider en medewerker.


Medewerker in overleg met leidinggevende of vaste 
begeleider. Formulier via medewerker personeelsbeheer.


Inschaling nieuwe medewerker (Maatwerk) 
Advies: doe dit in overleg met coördinator MVW.


HR.-ondersteuner/medewerker personeelsbeheer / 
coördinator MVW
HR-ondersteuner/medewerker personeelsbeheer / 
coördinator MVW
Coördinator MVW


Leidinggevende/medewerker evt met diens jobcoach of 
werkbegeleider, HRM adviseur


Voorbereiden begeleidingscontract: begeleidingstaken, de beschikbare tijd voor 
begeleiding en bijbehorende bevoegdheden kunnen worden vastgelegd in een 
begeleidingscontract. Een voorbeeld van een begeleidingscontract is te vinden op 
Rijksportaal: Invulling banenafspraak, Factsheets, documenten en formulieren, punt 
10.


Plaatsingsgesprek / arbeidsvoorwaardengesprek_____________________________
Zowel in geval Proefplaatsing als (tijdelijke) aanstelling: bespreken concept 
begeleidingscontract als hiervan gebruik wordt gemaakt.
Ingeval Detachering: afspraken over begeleiding kunnen ook in het 
detacheringscontract worden opgenomen. Een voorbeeld van een detacheringscontract 
is te vinden op Rijksportaal: Invulling banenafspraak, Factsheets, documenten en 
formulieren, punt 11.


Al naargelang aanstellingsvorm:
opmaken concept detacheringscontract.


Al naar gelang de aanstellingsvorm:
bespreken en tekenen detacheringscontract.
bespreken concept (tijdelijke) aanstelling.
bespreken en tekenen aanvraagformulier proefplaatsing door nieuwe 
medewerker en werkgever. Daarna formulier opsturen.







Activiteit Wie


Medewerker evt met hulp vaste begeleider / P-Direkt


8Geheimhoudingsverklaring ondertekenen. Medewerker en leidinggevende


HR ondersteuner / Medewerker personeelsbeheer


Secretariaat


8 Geheimhoudingsverklaring: voor de tijd dat er nog geen eed / belofte kan worden afgelegd wegens het ontbreken van de ambtelijke status, of als medewerker wordt
ingeleend.
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Leidinggevende, UWV, en SW-bedrijf en nieuwe medewerker, 
HRM adviseur/HR. ondersteuning


Vragen wie te bereiken bij nood (telefoonnummer). Opgave is niet verplicht, wel 
wenselijk. Noodnummer invoeren in P-Direkt, of in detacheringscontract. 
P-Direkt onder: 'Mijn gegevens/contactgegevens/noodcontact'.


Aanvraag premiekorting (gaat via het P-portaal bij (tijdelijke) aanstelling).
In SAP zit onder Overig, een formulier 'Overige dienstverband wijzigen'. Daaronder zit 
een zogenaamde drop down list, waarin aanvragen premiekorting Wajong en 
aanvragen premiekorting arbeidsgehandicapte een keuze is.


Bij aanvang plaatsing / aanstelling______________________
Al naar gelang de gekozen aanstellingsvorm: 


uitreiken detacheringscontract. 
uitreiken aanstellingsbesluit of verwijzen naar P-Direkt.


Voorbereiding van de komst van de nieuwe medewerker________
Voorbereiden persoonlijke middelen en verstrekking:


autorisatie DWR. werkplek;
mobiele telefoon, G-on stick, (Ipad);
kluis voor persoonlijke spullen;
bedrijfskleding en eventuele beschermende middelen (bv helm).







Activiteit Wie


Leidinggevende / vaste begeleider


Leidinggevende / vaste begeleider


Leidinggevende
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Voorbereiden werkzaamheden eerste week. 
Dit is per medewerker verschillend.


Medewerker i.o.m. de jobcoach en bij afwezigheid van een 
jobcoach met de vaste begeleider


Leidinggevende / HR ondersteuner
Indien aanwezig: in overleg met de jobcoach


Afhankelijk van de uitkomst van het onderzoek: de aanpassingen die nodig zijn m.b.t. 
de beperking aanvragen bij het UWV: werkplekaanpassingen.
Indien de nieuwe medewerker voor het werk een meeneembare voorziening nodig 
heeft (bv brailleregel), dient hij/zij deze zelf bij het UWV aan te vragen.
NB voorzieningen aan de werkplek worden alleen vergoed bij een aanstelling van 
minimaal 6 maanden.


Hier komt het aan op maatwerk: wat is echt belangrijk om breder te delen voor het 
werk, wat kan en wil de medewerker daarover zelf zeggen?
Overleg van te voren met de medewerker en evt. diens jobcoach wie, wat, wanneer 
hierover communiceert en hoe.


Het maken van een inhoudelijk inwerkprogramma voor de eerste maand. Dit is per 
medewerker verschillend.


(Vaste) collega's worden geïnformeerd over:
het afgesproken takenpakket van de nieuwe medewerker;
gevolgen van de beperkingen, als deze relevant zijn voor de werkzaamheden 
en /of voor de communicatie/omgang/sociale interactie met de nieuwe 
medewerker.


Indien nodig in verband met specifieke beperking(en) werkplekonderzoek aanvragen 
bij het UWV i.v.m.:


een eventuele noodzakelijke aanpassing aan de werkplek, 
noodzakelijke aanpassing en inrichting van de organisatie (bv traplift, 
aangepast toilet).







Activiteit Wie


Uitnodigingsmail le werkdag / centrale introductie9 Leidinggevende / vaste begeleider


Vaste begeleider haalt medewerker op bij de receptie.


Bespreken en tekenen begeleidingscontract, indien daarvan gebruik wordt gemaakt.


Uitleg declaratie / vergoeding reiskosten.


Vaste begeleider / leidinggevende


Vaste begeleider


9 Als de centrale introductie samenvalt met de le werkdag van de nieuwe medewerker, verdient het de voorkeur de nieuwe medewerker eerst bij de eigen afdeling te
introduceren en te laten starten. En hem of haar mee te laten doen met de eerstvolgende centrale introductie.
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Ontvangst op de eigen afdeling en welkom heten.
Rondje maken op de afdeling en voorstellen aan de collega's.
Korte introductie over ministerie, DG, directie en de afdeling: wat doet het geheel, wat 
is het aandeel daarin van het organisatieonderdeel waar de medewerker komt te 
werken? De collega's kort introduceren en laten vertellen wat hun aandeel is. Voor 
zover al duidelijk, kan de nieuwe medewerker aangeven wat de afspraken zijn over 
diens werkzaamheden/ aandeel.


Vaste begeleider en / of HR ondersteuner / medewerker 
personeelsbeheer


Leidinggevende / vaste begeleider / evt jobcoach en 
medewerker


Op de eerste werkdag_________________________________________________
Ontvangst, kennismaken vaste begeleider. Indien mogelijk en gewenst kan de 
jobcoach hierbij aanwezig zijn.


Duidelijke uitleg geven over de huisregels en de gang van zaken: 
normen en waarden binnen de organisatie;
kledingafspraken;
wanneer pauzes, en hoe lang;
gezamenlijke pauzes?;
roken;
koffieautomaat;
toiletten;
bedrijfsrestaurant;
aanvragen Rijkspas.







Activiteit Wie


Vaste begeleider


Leidinggevende / vaste begeleider


Communiceer het noodnummer BHV.


Leidinggevende/vaste begeleider/jobcoach / medewerker


Vaste begeleider
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Vaste begeleider
Vaste begeleider
Medewerker eventueel met de vaste begeleider


Voorkom fysieke overbelasting: geef uitleg over flexwerken en instelbare werkplekken. 
Zie hiervoor het instructiefilmpje op Rijksportaal.


In de eerste week___________________________________________________
Indien nog niet eerder gedaan en jobcoach aanwezig voor medewerker: afspraken 
maken met de jobcoach, wat te doen bij ziekte, verlof of plichtsverzuim en over de 
begeleiding op de werkvloer door de jobcoach. De afspraken dienen te worden 
vastgelegd en indien aanwezig, toegevoegd aan het begeleidingscontract.


Op de tweede werkdag______________________________
Duidelijk aangeven waar de volgende zaken te vinden zijn: 


nooduitgang en uitleg over de veiligheidsvoorschriften; 
EHBO doos;
printers en de kantoorbenodigdheden; 
fietsenstalling of parkeergelegenheid.


In de eerste 2 weken__________________________________
Toelichting (herhaling) huisregels:


pauzetijden;
telefoongebruik;
gebruik van internet en sociale media;
Integriteitbeleid: wat houdt het in?;
(on)gewenste omgangsvormen en vertrouwenspersonen ;
aanmelden van bezoekers.


Uitleggen:
wat te doen als je verlof op wilt nemen?;
wat te doen als je ziek wordt en weer beter bent?; 
ophalen van de aangevraagde apparatuur bij ICT.







Activiteit Wie


Vaste begeleider


Vaste begeleider


Rijksportaal / P-Direkt (indien van toepassing) Vaste begeleider


Leidinggevende en indien aanwezig Procesbegeleider
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Als er met een proefplaatsing gewerkt wordt; beoordeling of proefplaatsing overgaat in 
(tijdelijke) aanstelling.


NB: geadviseerd wordt om tijdens de periode van de proefplaatsing het afgesproken 
aantal per week te werken uren niet uit te breiden. Overigens dient vermindering of 
uitbreiding van uren tijdens de proefplaatsing altijd in overleg met (de 
arbeidsdeskundige van) het UWV plaats te vinden.


Vaste begeleider, medewerker en leidinggevende en indien 
aanwezig Procesbegeleider EC O&P


Vaste begeleider
Indien advies of werkplekonderzoek nodig geacht wordt, 
moet dit via de leidinggevende worden aangevraagd.


Na de eerste maand___________________________________________________
Tussentijdse evaluatie met de medewerker. Wat gaat er goed? Welke verbeterpunten 
zijn er?


Rondgang door de organisatie: 
BHV, verzamelplaatsen; 
wat te doen bij nood?; 
kantine(s); 
vergaderzalen.


ARBO zaken (herhalen indien nodig):
uitleg over flexwerken;
geef aan wie de bedrijfsarts en/of de bedrijfsmaatschappelijk werker is, 
waarvoor en hoe je die kunt bereiken;
check of de werkplek goed is ingesteld voor de medewerker. Indien er twijfels 
zijn, vraag dan advies van de eigen preventiemedewerker of ergocoach of 
vraag een curatief werkplekonderzoek aan bij EC O&P via 
bedriifsqeneeskundiqezorq@riiksoverheid.nl.



mailto:bedriifsgeneeskundigezorg@riiksoverheid.nl





Activiteit Wie


Leidinggevende met indien aanwezig de Procesbegeleider


10 U wordt geadviseerd het aantal uren het eerste (half)jaar niet uit te breiden ten opzichte van de proefplaatsing. Vaak wordt de belastbaarheid en draagkracht van de
medewerker overschat; uitbreiding van het aantal uren kan altijd daarna nog.
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Leidinggevende en vaste begeleider, medewerker en 
eventuele jobcoach en indien aanwezig Procesbegeleider


De medewerker personeelsbeheer moet minimaal één maand voor (tijdelijke) 
aanstelling het proces in gang kunnen zetten zodat de medewerker tijdig kan worden 
ingevoerd in P-Direkt. Informatie en stukken dienen tijdig te worden aangeleverd.


HRM adviseur en/of medewerker personeelsbeheer op 
aangeven leidinggevende


Leidinggevende/ HRM adviseur/HR ondersteuner / 
medewerker Personeelsbeheer


Tegen einde tijdelijke aanstelling___________________________________________
Leg vast wanneer je tijdens de tijdelijke aanstellingsfase een evaluatiemoment 
inbouwt. (Advies: in ieder geval minimaal 2 maanden voordat het tijdelijk 
dienstverband afloopt.)
Wanneer vastgesteld wordt in de evaluatie dat het dienstverband niet zal worden 
verlengd, dient de medewerker tijdig aangemeld te worden bij EC O&P voor WW 
casemanagement. Het formulier hiervoor kunt u vinden op de site van www.ubrijk.nl 
en indienen via de mail: ww-casemanagement.idu@rijksoverheid.nl.


Na inwerkperiode____________________________________________________________
Evaluatiegesprek houden met de medewerker over de inwerkperiode. Duidelijk 
bespreken welke taken zelfstandig kunnen worden uitgevoerd en wat de taken van de 
persoonlijk begeleider nu gaan worden.


Halverwege de proefplaatsing, indien daarvan gebruik wordt gemaakt________
Voorbereiden financiële en administratieve zaken t.b.v. tijdelijke aanstelling:


indien tot tijdelijke aanstelling10 wordt overgegaan bespreek mogelijkheid van 
loondispensatie met het UWV/ WerkgeversServicepunt in uw regio in geval uw 
medewerker een Wajonger is.
indien uw medewerker in een andere categorie van de doelgroep van de 
banenafspraak Sociaal Akkoord 2013 valt, bespreek dan met het 
WerkgeversServicepunt de mogelijkheid van loonkostensubsidie.
een maand voor ingang van de (tijdelijke) aanstelling aanstellingsgegevens 
aanleveren aan HRM Advies door leidinggevende.
Aanstellingsbrief.
eed / Belofte moet worden afgelegd zodra de ambtelijke status is verworven.



http://www.ubriik.nl

mailto:ww-casemanagement.idu@riiksoverheid.nl





Bijlage 1 Aantekeningen
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A+O fonds Rijk
AC RijksvakRijksoverheid


Versie augustus 2017


12


Postadres
UBR|EC O&P
Postbus 20011 
2500 EA Den Haag


Veel van de activiteiten van Team Inclusief worden 
financieel ondersteund door het A+O fonds Rijk. 
Het A+O fonds Rijk is een samenwerkingsverband van 
werkgever en de vakbonden FNV Overheid, 
AC Rijksvakbonden, CNV Overheid en CMHF.


Bezoekadres
Beatrixpark
Wilhelmina van Pruisenweg 52
2595 AN Den Haag


Team Inclusief
Ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties,
Uitvoeringsorganisatie Bedrijfsvoering Rijk | Expertisecentrum Organisatie en Personeel


Meer weten?
Wilt u meer weten over deze trainingen? Ga dan op het rijksportaal naar de pagina Invulling 
Banenafspraak. Onder Factsheets, documenten en formulieren vindt u het document 'Trainingen 
begeleiding medewerkers banenafspraak'


W www.ubrijk.nl/ecoenp
E teaminclusief@rijksoverheid.nl


A+OfondsRijk 
van, voor en door 
werkgever en werknemers



http://www.ubrijk.nl/ecoenp

mailto:teaminclusief@rijksoverheid.nl
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Rijksoverheid


Als Rijksoverheid leren en ontwikkelen we om te komen tot een rechtvaardige, ondernemende en duurzame samenleving
h


A


Doel N


A


Cultuur N


A Iedereen die voor het Rijk werkt ontwikkelt zich en leert
Bereik N


N


Inhoud De leerinhoud dient de brede ontwikkeling van medewerkers
N


De leerinhoud bevordert het leer- en ontwikkelvermogen van medewerkers
N


A Effectiviteit is leidend bij de keuze voor leervormen
N


Het leren op het werk en van elkaar zijn de belangrijkste leervormenVorm N


N


F Het Rijk organiseert het leren en ontwikkelen professioneel
NOrganisatie


Vraag N


J


A Het aanbieden van opleidingen laat het Rijk zoveel mogelijk aan de markt
N


N
Aanbod


)


Het ontwikkelaanbod van het Rijk is flexibel en actueel
N


Het rendement op de uitgaven aan leren en ontwikkelen is hoog
NRendement


Qr De ArgumentenFobriek 9 De Informatiekaart ©®99gemaakt door:


Wat is de visie op leren en ontwikkelen bij de Rijksoverheid en hoe pakt dit uit voor laag opgeleide (lo) collega's:


Missie:


Wat willen we ont­
wikkelen en hoe?


Hoe willen we 
dit organiseren?


We stimuleren ontwikkelaanbod dat voorbereidt op nieuwe beroepen voor laagopgeleiden binnen het Rijk.
We spelen met ons ontwikkelaanbod in op relevante ontwikkelingen op de arbeidsmarkt voor lo-collega's.


Wat willen we 
bereiken?


We richten ons bij leren en ontwikkelen op kennis, vaardigheden, houding en gedrag.
We versterken wat lo-collega's kunnen en letten minder op wat ze niet kunnen.


De visie op leren en ontwikkelen bij de Rijksoverheid 
is in 2015 gemaakt. Het aantal laag opgeleide 
medewerkers bij de Rijksoverheid stijgt, onder meer 
door de Banenafspraak waarbij de Rijksoverheid 
banen biedt aan mensen met een afstand tot 
de arbeidsmarkt. Hierom is de visie op leren en 
ontwikkelen op deze kaart met name toegespitst op 
deze doelgroep.


We verplichten lo-collega's zich te blijven ontwikkelen en ondersteunen ze hierbij met tijd, geid en deskundigheid.
We zetten deskundigen in met expertise over ontwikkeling van laagopgeleiden voor ondersteuning en advies.
We maken medewerker en leidinggevende samen verantwoordelijk voor leren en ontwikkelen.
De voortgang in leren en ontwikkelen is onderdeel van de gesprekscyclus met lo-collega's.
We sluiten het HR-beleid en -instrumenten aan op het leren en ontwikkelen van lo-collega's.


Deze visie valt in drie opeenvolgende delen 
uiteen. Bovenaan staan de doelen van leren en 
ontwikkelen bij het Rijk en staat beschreven wie zich 
ontwikkelen. In het midden staat de visie op inhoud 
en vorm van leren en ontwikkelen en het onderste 
deel beschrijft de visie op de organisatie. Meer 
informatie over de achtergrond van deze visie staat 
in het kaartenboek Leren en Ontwikkelen bij de 
Rijksoverheid. Download het volledige kaartenboek 
op: www.derijkscampus.nl


We richten ons op de ontwikkeling van alie mensen die voor het Rijk werken.
We werken samen met opleidingscentra om toekomstige collega's voor te bereiden op functies voor laagopgeleiden.
We weten welke opleidingscentra expertise hebben voor het leren en ontwikkelen van lo-collega's.
We richten ons op de ontwikkeling van lo-collega's, zowel als individu als deel uitmakend van een groep.


We leren lo-collega's vaardigheden aan om steeds beter te kunnen leren en ontwikkelen.
We maken het reflecteren op de opbrengst van het ontwikkelproces tot vast onderdeel van dit proces.
We hebben competenties om zinvol met lo-collega's te reflecteren op hun ontwikkeling en deze te benoemen.


Leidinggevenden en medewerkers maken de werkomgeving samen tot belangrijkste leeromgeving.
We organiseren het leren van elkaar en houden rekening met ieders leerstrategieën.
We laten lo-collega's hun talenten inzetten om ontwikkelvragen van collega's te beantwoorden en vice versa.


Over deze kaart
Op deze kaart staat de visie op leren en ontwikkelen 
bij het Rijk en hoe deze uitpakt voor laag opgeleide 
collega's (lo-collega's). Met lo-collega's bedoelen 
we medewerkers met een opleidingsniveau van 
maximaal mbo-1, dus zonder startkwalificatie. De 
kaart is bedoeld voor mensen die zich binnen het 
Rijk bezighouden met het leren en ontwikkelen van 
lo-collega's, vanuit beleid, HR of als leidinggevende. 
Deze kaart is gemaakt door deskundigen van 
binnen en buiten het Rijk die vanuit beleid of 
praktijk bezig zijn met leren en ontwikkelen van laag 
opgeleide medewerkers, naar hen verwijst het 'we' 
in de zinnen op de kaart.


We kiezen leervormen die (in combinatie) tot het hoogste rendement leiden voor lo-collega's.
We bieden taalarme leervormen en taalbevordering aan voor wie dat nodig heeft.
We selecteren aanbod op op basis van van actuele wetenschappelijke inzichten over leren door lo-collega's.
We sluiten met de keuze voor leervormen aan bij de Individuele leerstijlen.


We beperken ons eigen aanbod tot specialistische of 'beleidsintieme' opleidingen.
We stimuleren marktpartijen om aanbod te ontwikkelen gericht op lo-collega's.
We ontwikkelen zelf met deskundige hulp lo-specifiek aanbod waar de markt dit niet biedt.
We inventariseren en bundelen rijksbreed ontwikkelvragen van lo-collega's om rijksbreed in te kopen.


We toetsen bij inzet van leren en ontwikkelen op financierbaarheid en meerwaarde voor de rijksorganisatie.
We kiezen het aanbod waarmee we de ontwikkelvragen zo goed mogelijk beantwoorden.
We toetsen ontwikkelaanbod op de aantoonbare bijdrage aan ontwikkeling van lo-collega's.
We kiezen het aanbod met de beste prijs-kwaliteitsverhouding,
We borgen de expertise over leren en ontwikkelen van lo-collega's bij het Rijk.


B*5
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Het belangrijkste doel van leren en ontwikkelen is het verbeteren van de prestaties van het Rijk


We versterken met leren en ontwikkelen de inzetbaarheid - binnen en buiten het Rijk-van medewerkers.
We streven ernaar om lo-collega's op te leiden tot minimaal een startkwalificatie.
We maken inzichtelijk hoe medewerkers door hun ontwikkeling bijdragen aan de prestaties van het Rijk.
We gebruiken leren en ontwikkelen als middel om de teamgeest te bevorderen.


Leren en ontwikkelen begint met het goed vaststellen van de ontwikkelvragen


We formuleren ontwikkelvragen van medewerkers individueel, als subgroep en als deel van het collectief.
We helpen lo-collega's om hun eigen ontwikkelvragen te formuleren en hierbij hun omgeving te betrekken.
Bij het vaststellen van ontwikkelvragen en leerwijzen zetten we deskundigen in met expertise over lo-collega's.


Het ambtelijk vakmanschap bepaalt de leerinhoud


We leren de kennis, vaardigheden en houdingen die kenmerkend zijn voor ambtelijk vakmanschap.
We maken concreet wat ambtelijk vakmanschap betekent voor laaggeschoolde functies.


Het opleidingsaanbod van het Rijk is inzichtelijk en toegankelijk


We bieden het eigen opleidingsaanbod rijksbreed aan en minimaliseren dubbel aanbod.
We brengen rijksbreed helder en inzichtelijk in beeld welk aanbod voor lo-collega’s beschikbaar is.


Het Rijk is een lerende organisatie


We werken aan een cultuur waarin een lerende houding vanzelfsprekend is.
We helpen lo-collega's zichzelf te motiveren om te leren en ontwikkelen.
We maken leidinggevenden verantwoordelijk voor een ontwikkelklimaat waarin lo-collega's kunnen groeien.
Leidinggevenden realiseren een veilige leer- en ontwikkelomgeving voor lo-collega's.


De buitenwereld is een belangrijke leeromgeving


We zien de samenleving als leeromgeving; hier zoeken medewerkers antwoorden op hun vragen.
We ondersteunen lo-collega's om ook In de buitenwereld te leren wat ze nodig hebben.
We gebruiken informatiebronnen die het meest geschikt zijn voor lo-collega's om te leren en ontwikkelen.


Het ontwikkelaanbod is breder dan opleidingen


We formuleren in ontwikkelplannen van lo-collega's de inzet van diverse ontwikkelvormen.



http://www.derijkscampus.nl
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Persoonlijk functioneren


Concentratie en aandacht


Herinneren


Inzicht


Tempo, deadlines en productiepieken


Taakuitvoering


Zelfstandigheid en zelfredzaamheid


Sociaal functioneren en communiceren


Zien, horen en/of spreken


Lezen en/of schrijven


Samenwerken met collega's aan werktaken


Deelnemen aan bijeenkomsten


Omgaan met collega's en leidinggevenden


Omgaan met klanten of bezoekers


Sociale omgang tijdens of rondom het werk


Aandachtpuntenlijst ter ondersteuning bij een gesprek met een kandidaat 
met een beperking


Omgaan met verstoringen en onverwachte 
omstandigheden in het werk


Punt van aandacht?
Voor welke taak?
Welke vraag hierover stellen?


Overleg voeren met één collega of in 
groepsverband


Aandachtspuntenlijst voor de kandidaat met 
een beperking 
Deel I







Uitvoeren van werkzaamheden


Gebruiken van de handen


Beeldscherm gebruiken


Apparaten bedienen


Telefoon gebruiken


Veranderen van een bepaalde lichaamshouding


Langdurig zitten tijdens het werk


Langdurig staan tijdens het werk


Werken op bepaalde tijden


Het aantal uren werken per dag


Het aantal uren werken per week


Mobiliteit


Zich binnen en buiten verplaatsen


Lopen tijdens het werk


Trappenlopen


Gebruiken van vervoermiddelen


Omgevingsfactoren


Temperatuur


Vochtigheidsgraad


Seizoensinvloeden


Lichtsterkte


Geluidssterkte


Trillingen


Fysieke activiteiten als tillen, reiken, duwen en 
trekken van voorwerpen


Allerlei andere aspecten in relatie tot 
werktijden


Punt van aandacht?
Voor welke taak?
Welke vraag hierover stellen?


Aandachtspuntenlijst voor de kandidaat met 
een beperking 
Deel II
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Leer- en Ontwikkelassessments voor lo-medewerkers met een beperking


Bij het zoeken, creëren en invullen van geschikte arbeidsplaatsen voor lager Er is, naast deze informatie die in het algemeen in het hoofd van de professional
opgeleide medewerkers met beperking is het nodig om een helder beeld te hebben is opgeslagen, behoefte aan geschikte instrumenten die op een objectieve wijze
van hun capaciteiten en hun [eer- en ontwikkelmogelijkheden. Voor wat betreft de [eer- en ontwikkelmogelijkheden van de doelgroep lo-medewerkers met een
het in kaart brengen van capaciteiten ten behoeve van het matchen van persoon beperking in kaart kunnen brengen. De instrumenten dienen toepasbaar te zijn voor
en werk, zijn er veie matchingsinstrumenten in de omloop*. Dat is niet het geval mensen met een laag IQ en een taalachterstand. In deze handreiking geven we een
als het gaat over het in kaart brengen van de leer- en ontwikkelmogelijkheden van overzicht van mogelijke instrumenten die hiervoor in te zetten zijn.
lo-medewerkers met een beperking. De informatie hieromtrent komt vooralsnog
veelal van de begeleidende professional, die vanuitzijn persoonlijke ervaring en
deskundigheid hierover informatie verstrekt.


Iedere erkende arbeidstoeleider maakt gebruik van een matchingsinstrument. Recent is een publicatie verschenen met daarin een overzicht van de meest gebruikte
instrumenten: https://www.divosa.nl/werkwijzer-diagnose-instrumenten
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ndex


Inleiding 2


Notabene 2


Leer- en ontwikkelassessments 3


Melba 4


CompetenSYS Praktijkdiagnose 6


Maastrichtse Werkcapaciteit Monitor: MW©M 8


ChainWorks Ontwikkel Assessment 10


Dariuz Works Assessment 12


Om een keuze te kunnen maken tussen de bestaande 
leer- en ontwikkelassessments, is van de meest 
toegepaste een aantal aspecten in kaart gebracht. Zo 
is het van belang om te weten of er een deskundige 
professional nodig is om het assessment uit te voeren, 
of het advies hierover te schrijven. Of dat het mogelijk is 
om de gehele assessment zelf uit te voeren, al dan niet 
na enige training. Ook is het goed om te weten hoeveel 
tijd een assessment in beslag neemt, of het over een dag 
gaat of over meerdere dagen of weken. De locatie waar 
het assessment wordt afgenomen speelt wellicht een 
rol in de besluitvorming voor de keuze. Zijn er specifieke 
locaties in het land waar het assessment plaatsvindt, 
of kan het assessment ook binnen de eigen werksetting 
plaatsvinden? Of betreft het een assessment dat online 
wordt afgenomen, los van enige locatie?


Kortom, een groot aantal vragen die meetellen bij het 
maken van een keuze voor een specifiek assessment 
instrument. In deze handreiking komen ze allemaal 
aan de orde en wordt op alle vragen een zo volledig 
mogelijk antwoord gegeven. Aan de orde komen 
achtereenvolgens Melba Assessment Instrument, 
CompetenSYS, Maastrichtse Werkcapaciteit Monitor, 
Chainworks ontwikkelassessment en Dariuz Works 
Assessment.


Bij het kiezen is het goed om te weten hoe een 
adviesrapportage er uit ziet. Is deze helder en eenduidig 
beschreven? Omvat deze voldoende aanknopingspunten 
om het leren en ontwikkelen vorm te geven? En is er 
sprake van de mogelijkheid tot een follow-up, om de 
voortgang en groei vast te stellen? En dan is het de vraag 
in hoeverre elke lo-medewerker met een beperking 
kan deelnemen aan het assessment. Zijn er wellicht 
exclusiecriteria, omdat de testen niet ingericht zijn op het 
afnemen bij mensen met een bepaald type beperking. De 
vraag is ook welke onderwerpen onderdeel vormen van 
het assessment. Sluiten deze onderwerpen voldoende 
aan bij datgene wat van belang is om te weten in de 
werksituatie? En zijn de testen die gebruikt worden, 
zelf ontwikkeld of betreft het testen die bestaan? En 
in hoeverre meten ze wat ze zeggen dat ze meten, met 
andere woorden zijn ze wetenschappelijk getoetst?
Een niet onbelangrijk onderdeel vormt de prijs van de uit 
te voeren assessment. Wat kost een enkel assessment? 
Of is het alleen mogelijk om op groepsniveau in te kopen?


Notabene
In deze handreiking ligt de focus op de mogelijke 
assessments die kunnen worden ingezet voor het 
vaststellen van het leer- en ontwikkelvermogen 
van lo-medewerkers. Alle genoemde leer- en 
ontwikkelassessments kunnen ook worden ingezet voor 
andere doeleinden, zoals het matchen bij re-integratie 
en het bepalen van een re-integratietraject.
Enkele worden eveneens gebruikt voor het in kaart 
brengen van de loonwaarde.


Bedankt:
Stichting A+O fonds Rijk


Leer- en ontwikkelassessments
Een leer- en ontwikkelassessment onderscheidt zich 
doordat er niet alleen aandacht is voor het in kaart 
brengen van de huidige capaciteiten, maar tegelijkertijd 
eveneens aandacht voor het leer- en ontwikkelvermogen 
van de kandidaat. Op basis van een onderzoek wordt 
hierover een advies gegeven. Waar mogelijk maken 
follow-up metingen onderdeel uit van deze vorm van 
assessment.



https://www.divosa.nl/werkwijzer-diagnose-instrumenten





Melba


Melba is een systeem om arbeidsvaardigheden in kaart te brengen en te analyseren. Het systeem bestaat feiteLijk uit een capaciteitenprofiel en een eisenprofiel; met
ais uitgangspunt voor vervolgacties. De voor arbeid bepalende sleutelkwalificaties het eerste deel worden de vaardigheden in kaart gebracht en met het tweede de
worden in kaart gebracht. Zowel de vaardigheden in de uitvoering van het werk eisen van het werk. Dat houdt automatisch in dat de match tussen persoon en werk
worden in kaart gebracht, maar ook de cognitieve, sociale, psychomotorische en kan worden gemaakt. En dat helder wordt waar er nog geleerd en ontwikkeld moet
communicatieve vaardigheden. worden om de huidige functie optimaal uit te kunnen voeren of wat nodig is om
Bij Melba kunnen ook de kenmerken van functies in kaart worden gebracht. een andere functie uit te kunnen voeren.


Informatie over Melba is te vinden op: www.melba.nl
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De doorlooptijd kan eveneens in een dag; aan het einde 
van de dag zijn de resultaten bekend en kunnen deze 
worden teruggekoppeld naar de betrokken personen.


De locatie van het leer- en ontwikkelassessment is 
afhankelijk van de keuze van de aanvrager. Het kan 
overal waar het rustig is, zowel binnen de organisatie 
waar de lo-medewerker werkzaam is, als elders.


VBESLAG


De kosten voor meerdere assessments bedragen 
de kosten x keer het aantal uit te voeren individuele 
assessments.


Het doel van Melba is het in kaart brengen van de 
factoren die voor een persoon van belang zijn om te 
bepalen of de match goed is tussen persoon en werk en 
wat er nodig is aan ontwikkeling bij de persoon en aan 
aanpassingen in de werksituatie om de uitvoering van de 
functie te optimaliseren.


De werkwijze van Melba is het verzamelen van 
informatie via interviews, dossiers en observaties en 
op basis daarvan het invullen van gestandaardiseerde 
vragenlijsten. Toekenning van de Melba scores is 
geobjectiveerd, de aan de scores te verbinden conclusies 
zijn gestandaardiseerd, echter afhankelijk van doel en 
situatie.


De adviezen zijn gericht op de lo-medewerker, maar ook 
op de leidinggevende, de collega’s en andere in het werk 
die betrokken zijn bij het leren en ontwikkelen van de 
medewerker. De adviezen zijn gericht op de capaciteiten 
van de persoon, maar ook op de randvoorwaarden 
waaronder iemand optimaal kan functioneren in het 
werk en de functie. Deze zijn veelal essentieel voor 
het leren en ontwikkelen. Bijvoorbeeld, wanneer 
iemand onder gemiddeld scoort op ‘het plannen van 
het werk’, hangt het af van de oorzaak hiervan, om 
vast te stellen wat nodig is om de persoon hierin te 
ontwikkelen. Is de lo-medewerker impulsief waardoor 
de planning niet goed gaat, dan zal de leidinggevende 
een ontwikkeltraject hier op moeten inrichten. Of is 
het omdat de persoon geen overzicht heeft waardoor 
het mis gaat? Dit vraagt om een andere strategie en 
mogelijk ook andere betrokkenen bij het leer- en 
ontwikkelproces.


De mogelijkheid om zelf getraind te worden in het 
uitvoeren van het leer- en ontwikkelassessment is 
aanwezig. De training duurt drie dagen, en om de twee 
jaar is hercertificering nodig. Eenmaal getraind als Melba 
assessor zijn er geen kosten aan het gebruik van het 
system verbonden en is het aantal medewerkers dat een 
assessment kan ondergaan, vrij om te bepalen door de 
getrainde assessor.


Ondersteuning vanuit de organisatie die het leer- en 
ontwikkelassessment verzorgt is altijd mogelijk. In 
hoeverre hier kosten aan zijn verbonden, hangt af van 
degene die het assessment uitvoert. Als er iemand intern 
is opgeleid, dan krijgt deze assessor steun vanuit Melba 
als dat nodig is.


Verder nog goed om te melden dat Melba een van 
de weinige systemen is waarbij observatiegegevens 
objectief kunnen worden vastgelegd.


De onderwerpen van het leer- en ontwikkelassessment 
zijn de 29 sleutelkwalificaties, waarvan door 
wetenschappelijk onderzoek is vastgesteld dat zij het 
meest bepalend zijn voor slagen in een werksituatie. Zie 
hiervoor het voorbeeld van een advies.


Follow-up metingen zijn mogelijk en worden door 
Melba aanbevolen om het geleerde in beeld te brengen. 
Melba is bedoeld als groei-assessment. De tijd die 
deze metingen in beslag nemen is minder dan het 
startassessment.


De uitvoering van het leer- en ontwikkelassessment 
gebeurt door iemand die in het bezit van een 
geldige certificering voor Melba. Dat kan een interne 
persoon zijn, of iemand van een externe organisatie. 
De uitvoerder maakt gebruikt van standaard 
beoordelingsformulieren die hiervoor speciaal 
ontwikkeld zijn.


De wetenschappelijke onderbouwing van Melba 
is sterk. Het is een door de universiteit van Siegen 
ontwikkeld systeem, dat in de afgelopen decennia bij 
voortduring getoetst is op validiteit en betrouwbaarheid 
en in veel landen als basis wordt ingezet om de 
vaardigheden van een persoon in kaart te brengen als 
ook de leer- en ontwikkeimogelijkheden in relatie tot het 
uitoefenen van bepaalde functies.


De kosten voor een individueel assessment bedragen 
tussen de € 1000 en € 1600 als het wordt uitgevoerd 
door een ‘vrijgevestigde Melba-professional’. Een groot 
deel van de 1500 Melba-professionals die Nederland 
kent, zijn werkzaam voor sociale werkbedrijven; het 
assessment kan onderdeel uitmaken van hun reguliere 
dienstverlening.


De tijd die het leer- en ontwikkelassessment in beslag 
neemt, is maximaal een dag. Het hangt af van wat al 
bekend is van de lo-medewerker. Als er vooraf geen 
informatie is, duurt het ongeveer twee uur voor een 
dossieranalyse en intakegesprek, dan is er een gesprek 
met de persoon die de lo-medewerker in het werk 
begeleidt en vervolgens is er een individueel assessment 
dat twee tot vier uur in beslag neemt.


024,640,59033


De werkomgeving wordt altijd betrokken bij de 
adviezen. Er wordt antwoord gegeven op de vraag: Wat 
zijn de condities in het werk waarin de medewerker 
het beste kan functioneren en zich het beste kan 
ontwikkelen?
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CompetenSYS Praktijkdiagnose
isdbol


Praktijkdiagnose


De CompetenSYS Praktijkdiagnose is een instrument waarmee de talenten en
Adviesrapport


competenties van lo-medewerkers in kaart worden gebracht en adviezen worden
gegeven over, onder meer de ontwikkelingsmogelijkheden van de medewerker.
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De kosten voor meerdere assessments zijn daarmee 
eveneens afhankelijk van de prijs van het abonnement.


S-m&i 
beloon


Ondersteuning vanuit de organisatie die het leer- en 
ontwikkelassessment verzorgt is op verzoek aanwezig 
en hoort bij de dienstverlening. Ook vindt met regelmaat 
een bezoek plaats vanuit de eigenaar van het instrument, 
om indien nodig inhoudelijke en technische vragen te 
beantwoorden. Hier zijn geen kosten aan verbonden.


Door wie 
De heer Test


31-03-2017


De werkomgeving wordt, indien relevant, altijd 
betrokken in het advies.


De locatie van het leer- en ontwikkelassessment is ‘daar 
waar een computer of laptop ter beschikking is’. Het 
instrument is volledig digitaal in te vullen en daarmee 
vrijwel niet afhankelijk van een vaste plek.


De tijd die het leer- en ontwikkelassessment in beslag 
neemt, varieert tussen 1,5 en 2,5 uur. Dat is afhankelijk 
van de snelheid waarmee de lo-medewerker de 
antwoorden formuleert. In de meeste gevallen vult de 
lo-medewerker samen met een begeleider de vragen in. 
Gemiddeld genomen is de lo-medewerker 30 minuten 
kwijt, met. invullen. De tijd benodigd voor de begeleider 
is ongeveer 1 a 1,5 uur inclusief rapportagetijd en het 
formuleren van de adviezen.


De adviezen zijn gericht op de lo-medewerker, op de 
direct leidinggevende en op de collega’s. De vertaling 
van de geformuleerde adviezen naar de verschillende 
betrokkenen ligt in handen van degene die het leer- en 
ontwikkelassessment heeft afgenomen.


De doorlooptijd vanaf het invullen tot en met het 
ontvangen van het advies is gemiddeld genomen 2 
dagen.


De kosten voor een individueel assessment zijn 
niet, openbaar. Als een organisatie een abonnement 
neemt op het gebruik van het instrument, is de prijs 
afhankelijk van het aantal kandidaten dat in potentie 
een assessment kan ondergaan. Vervolgens zijn 
er geen kosten meer aan verbonden en kunnen 
herhalingsmetingen zonder extra kosten worden 
uitgevoerd. De prijs voor een abonnement is 
opvraagbaar bij de eigenaar van het instrument.


Het doel van de Praktijkdiagnose is het in beeld 
brengen van de ontwikkeling van de lo-medewerker, 
de benodigde begeleiding en ondersteuning in de 
werksituatie en in het leren en ontwikkelen van de 
medewerker.


Follow-up metingen zijn gewenst en mogelijk en kunnen 
via hetzelfde systeem plaatsvinden.


De onderwerpen van het leer- en ontwikkelassessment 
zijn, qua vaardigheden gericht op Tempo, Kwaliteit, 
Inzetbaarheid en qua competenties gericht op Aandacht 
& Concentratie, Aan de afspraken houden, Omgaan met 
autoriteit, Assertiviteit, Communicatie en Omgaan met 
mensen en samenwerken.


De uitvoering van het leer- en ontwikkelassessment 
gebeurt veelal door een consulent of een jobcoach van 
de organisatie die het systeem van de Praktijkdiagnose 
in beheer heeft.


De wetenschappelijke onderbouwing
De initiële ontwikkeling van het instrumentarium is tot 
stand gekomen in samenwerking met prof. dr. Jouke van 
Dijk van de Rijksuniversiteit Groningen. Hierbij is een 
wetenschappelijk gevalideerde vragenset vastgesteld 
waarin alle leefgebieden die van belang zijn voor het 
stellen van een goede praktijkdiagnose zijn opgenomen. 
Het instrument is vervolgens in de praktijk getoetst en in 
de loop van het afgelopen decennium met regelmaat, op 
basis van input van de praktijk en ervaringsdeskundigen 
aangepast en verbeterd.


De werkwijze van de Praktijkdiagnose bestaat, uit 
het door de lo-medewerker invullen van digitale 
vragenlijsten. Het systeem is zodanig ingericht dat 
er na afronding van de Praktijkdiagnose direct een 
advies beschikbaar is, in de vorm van een individueel 
ontwikkelingsplan.


De mogelijkheid om zelf getraind te worden in het 
uitvoeren van het leer- en ontwikkelassessment is 
een randvoorwaarde voor het gebruik. CompetenSYS 
Praktijkdiagnose werkt niet met eigen assessoren. Het 
is mogelijk om een abonnement op de Praktijkdiagnose 
af te sluiten door organisaties die er van gebruik willen 
maken. Professionals binnen die organisaties krijgen drie 
dagdelen training in het gebruik van de Praktijkdiagnose. 
Uitgebreide toelichtingen over vragen en de interpretatie 
van de antwoordcategorieën zijn digitaal beschikbaar 
voor degenen die getraind zijn.
Onderdeel van de training zijn de ‘meekijksessies’, 
waarin de gebruikers ‘on-the-job’ ondersteuning krijgen 
hoe de ervaren adviseurs van de eigenaar van het 
instrument in de praktijk de methode toepassen.


Verder nog goed om te melden dat het mogelijk is om 
via het systeem een overzicht te kunnen krijgen voor 
diegenen voor wie vervolgacties dienen te worden 
ingezet en welke dat zijn. Deze vervolgacties in de vorm 
van ontwikkeling en training, zijn gekoppeld aan het 
WPO-systeem van SBCM, het Kenniscentrum en A&O- 
fonds sociale werkgelegenheid. De digitale leermiddelen 
die hier ter beschikking staan, zijn direct gekoppeld aan 
de adviezen binnen de Praktijkdiagnose.


Informatie over de Praktijkdiagnose van CompetenSYS is 
te vinden op: http://www.competensys.nl
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Maastrichtse Werkcapaciteit Monitor: MW@M


De Maastrichtse Werkcapaciteit Monitor is een instrument dat de actuele De MW@M is, naast de inzet ais ontwikkelingsinstrument, gericht op het vergroten
arbeidscapaciteit van lo-medewerkers vaststelt en tegelijkertijd aanknopingspunten van het zelfinzicht van de lo-medewerker. Op meerdere momenten in de tijd geeft
biedt voor hun verdere ontwikkeling. de lo-medewerker een oordeel over zijn eigen functioneren. Belangrijke andere
De MW@M geeft inzicht in de capaciteiten, het werkgedrag en de werkprestatie van betrokkenen doen dat ook, vanuit hun perspectief. Op basis van het totaal aan
lo-medewerkers, door het in kaart brengen van wat de lo-medewerker kan, hoe hij gegevens wordt een persoonlijk ontwikkelplan opgesteld.
presteert, wat hij kan verbeteren, hoe hij met stress en problemen omgaat en hoe hij
zich ontwikkelt binnen de organisatie.


De werkomgeving wordt meegenomen in het advies.
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De mogelijkheid om zelf getraind te worden in het 
uitvoeren van het leer- en ontwikkelassessment is 
aanwezig en zelfs nodig omdat de uitvoering ervan 
volledig in handen ligt van de betrokkenen zelf. Het 
verwerken van de gegevens en het formuleren van het 
advies is vooralsnog een taak van de eigenaar van het 
instrument, echter hiervoor zal op korte termijn een 
gebruikershandleiding worden ontwikkeld zodat ook 
deze stap in eigen beheer kan worden uitgevoerd.


De kosten voor een individueel assessment bedragen 
niets; de deelname is gratis. Het instrument is nieuw en 
nog in ontwikkeling. De Universiteit Maastricht is mede- 
eigenaar van de gegevens en gebruikt deze vervolgens 
voor onderzoek om het instrument te verbeteren. De 
kosten voor meerdere assessments zijn er daarmee niet.


Follow-up metingen zijn een must. Het instrument richt 
zich met name op het vergroten van het zelfinzicht en de 
ontwikkeimogelijkheden van de lo-medewerker, en het in 
beeld brengen van de voortgang in deze ontwikkeling. Na 
zes weken en drie maanden zijn er follow-up metingen, 
optioneel zijn follow-up metingen na zes maanden 
en twaalf maanden. Binnen het systeem worden de 
resultaten van meerdere meetmomenten aan elkaar 
gekoppeld, zodat groei in ontwikkeling zichtbaar wordt.


Het doel van de MW©M is het geven van inzicht in de 
begeleiding en de mogelijke verdere ontwikkeling van 
lo-medewerkers.


Meer specifiek betreft het voor de lo-medewerker 
de persoonlijke kenmerken, mentale capaciteit 
(niet te verwarren met IQ), werkgedrag, welzijn, 
werktevredenheid en contextuele factoren.
Voor een persoonlijk bekende betreft het 
persoonlijke kenmerken en mentale capaciteit, voor 
de werkbegeleider betreft het mentale capaciteit, 
werkgedrag en contextuele factoren en voor de 
leidinggevende betreft het mentale capaciteit en 
contextuele factoren. De onderwerpen voor de 
belangrijke persoon uit de privé situatie betreffen 
persoonlijke kenmerken en mentale capaciteit.


De werkwijze van MW©M is het op meerdere 
momenten invullen van digitale vragenlijsten door de 
lo-medewerker zelf en belangrijke andere betrokkenen 
vanuit het werk. Bij de eerste meting wordt eveneens een 
vragenlijst voorgelegd aan iemand vanuit de privésituatie 
die belangrijk is voor de medewerker.


De locatie van het leer- en ontwikkelassessment is daar 
waar ‘daar waar een computer of laptop ter beschikking 
is’. Het instrument is volledig digitaal in te vullen en 
daarmee vrijwel niet afhankelijk van een vaste plek. Er is 
ook een mogelijkheid om de vragenlijsten uit te printen 
en handmatig in te vullen, op locatie.


173


De uitvoering van het leer- en ontwikkelassessment 
gebeurt door een persoonlijk bekende, een begeleider 
en direct leidinggevende. De regie over het invullen ligt 
veelal bij degene die verantwoordelijk is voor het leren 
en ontwikkelen van lo-medewerkers.


Informatie over de Maastrichtse Werkcapaciteit Monitor is te vinden op:
https://www.inclusievearbeidsorganisatie.org/methoden-en-instrumenten/maastrichtse-werkcapaciteit-monitor-mw-m


Verder nog goed om te melden dat de lo-medewerker 
eigenaar is van het verslag dat wordt gemaakt.


De tijd die het leer- en ontwikkelassessment in beslag 
neemt, is voor de lo-medewerker tussen de 20 en 30 
minuten en voor de belangrijke anderen 15 minuten. 
Dit blijft gedurende de vervolgmetingen constant. De 
leidinggevende krijgt een vragenlijst voorgelegd die 
5 minuten duurt in de vervolgmetingen.


De adviezen zijn gericht op de lo-medewerker, de 
begeleider, direct leidinggevende en eventuele 
anderen uit de werksituatie die direct betrokken 
zijn bij de begeleiding en het leren en ontwikkelen 
van de lo-medewerker. Denk aan jobcoaches en 
arbeidsdeskundigen. Van belang voor succesvolle 
uitvoering van de adviezen is dat alle betrokkenen 
hierin dezelfde lijn volgen en hierover eenduidig 
communiceren. Het is om die reden dat de adviezen 
worden teruggekoppeld in een verslag ter gezamenlijke 
bespreking. De wetenschappelijke onderbouwing van het 


instrument is sterk. Het instrument is ontwikkeld vanuit 
het Expertisecentrum Inclusieve Arbeidsorganisaties van 
de Universiteit Maastricht, is momenteel gevalideerd en 
ook de betrouwbaarheid is inmiddels goed gebleken. 
Het artikel hierover is ‘in press’.


De doorlooptijd is een tot twee weken per 
vragenlijstronde. De gegevens uit de vragenlijsten 
worden verwerkt en in een advies en na tien dagen 
teruggekoppeld naar de aanvrager.


Ondersteuning vanuit de organisatie die het leer- en 
ontwikkelassessment verzorgt is op verzoek beschikbaar, 
hier zijn geen kosten aan verbonden.


De onderwerpen van het leer- en ontwikkelassessment 
zijn gebaseerd op die factoren die bepalend zijn 
voor het gewenste werkgedrag en werkprestatie in de 
beroepspraktijk van lo-medewerkers. Het betreft in het 
algemeen:
• het aan basale arbeid gerelateerde mentaal vermogen 


(niet te verwarren met IQ)
• arbeidsgerelateerde persoonskenmerken
• de wijze waarop de lo-medewerker omgaat met 


stress en emoties omgaat
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https://www.inclusievearbeidsorganisatie.org/methoden-en-instrumenten/maastrichtse-werkcapaciteit-monitor-mw-m





ChainWorks Ontwikkel Assessment CchainWorks


CchainWorks


Het ontwikketassessment van ChainWorks is gericht op het vaststeken van het
6VchainWorksniveau van de lo-medewerker in relatie tot de gevraagde competenties en


vaardigheden van de huidige functie en de mogelijkheden om door te groeien naar
andere functies. .8"’
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De kosten voor een individueel assessment bedragen, 
indien volledig uitgevoerd en inclusief advies 1250 euro.


Ondersteuning vanuit de organisatie die het leer- en 
ontwikkelassessment verzorgt is standaard en altijd 
aanwezig en vormt onderdeel van de dienstverlening.


De uitvoering van het leer- en ontwikkelassessment 
gebeurt door een ervaren assessor, minimaal hbo- 
maar veelal universitair geschoold. De reden hiervoor 
is dat het gegeven dat de beschikbare instrumenten 
om het leren en ontwikkelen goed in beeld te brengen, 
vaak onvoldoende aansluiten bij dat wat nodig is om 
in beeld te brengen en tegelijkertijd de instrumenten 
die dat wel doen, van een relatief hoog niveau zijn. De 
rol van de ervaren assessor is het uitvoeren van een 
assessment waarin het niveau van vraagstelling en 
informatievoorziening aansluit bij de mogelijkheden 
van de lo-medewerkers en tegelijkertijd voldoende 
informatie naar boven halen die past bij het kunnen 
beantwoorden van de vraag over leren en ontwikkelen.


De doorlooptijd kan een twee weken in beslag nemen. 
De gegevens uit de vragenlijsten worden verwerkt en in 
een advies en binnen tien dagen teruggekoppeld naar de 
aanvrager.


Het doel van het ontwikkelassessment is zicht krijgen 
in de huidige capaciteiten van een medewerker en de 
ontwikkeimogelijkheden van deze kandidaat.


De tijd die het leer- en ontwikkelassessment in beslag 
neemt, bedraagt tussen de vijf en zeven uur.


Follow-up metingen kunnen in overleg plaatsvinden. 
In de meeste gevallen is het de leidinggevende die de 
voortgang monitort en, waar nodig, afstemt met de 
ervaren assessor welke ondersteuning in een volgende 
fase nodig is en waar aan moet worden gewerkt


De mogelijkheid om zelf getraind te worden in het 
uitvoeren van het leer- en ontwikkelassessment is door 
de gekozen strategie alleen mogelijk indien de juiste 
vooropleiding en kennis- en ervaring reeds aanwezig 
is. In het algemeen is de uitvoering in handen van de 
assessoren van ChainWorks.


De kosten voor meerdere assessments zijn afhankelijk 
van de vraag en de aantallen.


Informatie over ChainWorks Ontwikkel Assessment is 
te vinden op: https://www.chainworks.nl/assessments/ 
scholingsadvies-ontwikkelassessment/


De adviezen zijn gericht op de lo-medewerker, op de 
direct leidinggevende en op de collega’s. De ervaren 
assessor bespreekt de adviezen met de lo-medewerker 
en de overigen betrokkenen waarbij onderwerp van 
gesprek is wie welke rol in gaat nemen in de begeleiding 
en ontwikkeling van de medewerker.


De werkomgeving wordt standaard meegenomen in het 
advies.


De werkwijze van het ontwikkelassessment van 
ChainWorks is het inzetten van verschillende 
instrumenten, veelal vragenlijst en interviews, uitgevoerd 
en afgenomen door ervaren en speciaal hiervoor 
getrainde assessoren. Afhankelijk van de vraag van het 
ontwikkelassessment bepaalt de ervaren assessor welke 
instrumenten worden ingezet.


De wetenschappelijke onderbouwing van het 
instrument is aanwezig, voor zover het betrekking heeft 
op de inzet van de instrumenten bij dit assessment. De 
instrumenten zijn gevalideerd en worden met regelmaat 
opnieuw getoetst. De wijze waarop Chainworks het 
assessment toepast kent geen wetenschappelijke 
onderbouwing.


De locatie van het leer- en ontwikkelassessment kan 
overal zijn, waar het nodig is. De ervaren assessor komt 
met materialen naar de gekozen locatie.


Verder nog goed om te melden dat ChainWorks in veel 
gevallen werkt met voorschakeltrajecten.
Naast het verzorgen van leer- en ontwikkelassessments 
verzorgen zij onder meer ook scholingstrajecten voor 
lo-medewerkers. Hun ervaring is dat in veel gevallen een 
voorschakeltraject nodig is, voorafgaande aan het volgen 
van een niveau 1 of 2 opleiding. In het voorschakeltraject 
ligt de aandacht bij het op instapniveau brengen van 
basiskennis, basisvaardigheden en houding. Tijdens het 
voorschakeltraject worden ook al eerste onderdelen van 
de geplande vervolgopleiding meegenomen.


De onderwerpen van het leer- en ontwikkelassessment 
zijn:
• De TMA-talentenanalyse, waarbij drijfveren, talenten 


en ontwikkelbaarheid in kaart worden gebracht.
■ De TMA-Capaciteitenanalyse, waarin aandacht voor 


het logisch figuurlijk inzicht, logisch cijfermatig inzicht, 
logisch taal inzicht, technisch inzicht, controleren en de 
rekenvaardigheid van de lo-medewerker.


• De TOA studievaardigheidstest, waarin wordt getoetst 
op vaardigheden die nodig zijn om effectief te kunnen 
leren en ontwikkelen.


■ Taalleerbaarheid, waarbij wordt bepaald in hoeverre 
een kandidaat vaardigheden beheerst die van pas 
komen bij het leren van een taal.
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Dar uz Works Assessment


Het Dariuz Works Assessment is een methodiek om arbeidsontwikkeling op basis Het werkgedrag van mensen wordt door verschillende factoren beïnvloed: door
van inzicht vorm te geven. Het maakt duidelijk hoe, onder meer lo-medewerkers kennis en vaardigheden, door persoonlijkheidskenmerken, door drijfveren en door
presteren binnen een werkomgeving. De uitkomsten maken het makkelijker om keuzes de situatie. Het Gedragsmodel van Roe brengt deze ‘determinanten’ met elkaar in
in verdere begeleiding en ontwikkeling in het werk te maken. Het functioneren in een verband en vormt daarmee de basis voor het leer- en ontwikkelassessment.
werksituatie heeft alles te maken met het gedrag bij het uitvoeren van taken.
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De werkwijze van het Dariuz Works Assessment is als 
volgt. De assessor zorgt dat de leidinggevende en de 
lo-medewerker een vragenlijst invullen. Het invullen 
daarvan duurt 20 minuten per persoon. Vervolgens 
kan de assessor met een druk op de knop een rapport 
genereren, enige tijd nemen om te analyseren en dan, 
aan de hand daarvan een gesprek voeren met de lo- 
medewerker en de leidinggevende. Dit gesprek duurt 
ongeveer een half uur. Het rapport kan indien nodig nog 
worden aangepast, hetgeen ongeveer 10 minuten in 
beslag neemt, en opnieuw worden gegenereerd.


De mogelijkheid om zelf getraind te worden in het 
uitvoeren van het leer- en ontwikkelassessment 
is aanwezig. Dariuz leidt mensen op om met 
het assessment te kunnen werken. Dit is inclusief 
certificering. De opleiding bestaat uit het leren 
werken met het instrument en het inzicht krijgen in


Informatie over Dariuz Works Assessment is te vinden 
op: http://www.dariuz.nl/dariuz-works/ontwikkeling- 
duurzame-plaatsing/dariuz-works-assessment/


De onderwerpen van het leer- en ontwikkelassessment 
zijn afgeleid van het gedragsmodel van Roe en omvatten 
de competenties Stressbestendigheid & flexibiliteit, 
Communiceren, Gevoel voor arbeidsverhoudingen, 
Afspraken nakomen, Zelfstandigheid, Nauwkeurigheid, 
Samenwerken & collegialiteit, Doorzettingsvermogen, 
Leervermogen en Werktempo. Andere onderwerpen die 
aan de orde komen zijn werkaanpassingen, de mate waarin 
de lo-medewerker het. werk leuk vindt en gezondheid. De kosten voor meerdere assessments bedragen een 


meervoud van het aantal personen Feitelijk gaat het 
om licenties per Burgerservicenummer per jaar.


Ondersteuning vanuit de organisatie die het leer- en 
ontwikkelassessment verzorgt is mogelijk. Er bestaat 
vanuit de eigenaar van het instrument de mogelijkheid om 
casuïstiekvragen te bespreken met inhoudsdeskundigen. 
Hieraan zijn geen kosten verbonden.


De kosten voor een individueel assessment met de 
bijbehorende licentie bedragen per persoon 25 euro 
per jaar. In dat jaar kan een ongelimiteerd aantal 
assessments worden afgenomen bij dezelfde persoon.


Het doel van Dariuz Works Assessment is het 
geven van inzicht in het niveau van functioneren 
van de lo-medewerker en biedt handvatten voor 
arbeidsontwikkeling.


Follow-up metingen zijn mogelijk en worden ook 
aanbevolen, omdat het de mogelijkheid creëert om een 
progressierapport te maken. Binnen het systeem is het 
mogelijk om de resultaten van meerdere meetmomenten 
aan elkaar te koppelen. Follow-up metingen kunnen om 
de drie of zes maanden plaatsvinden, afhankelijk van de 
ontwikkeling van de medewerker. De assessor is hierin 
de regievoerder en bepaalt wanneer het zinvol is een 
herhaalde meting te doen.


De uitvoering van het leer- en ontwikkelassessment 
gebeurt door professionals die hierin getraind 
zijn, bijvoorbeeld een coach of jobcoach, een re- 
integratieconsulent of werkleider.


Verder nog goed om te melden dat In het rapport 
eveneens antwoord wordt gegeven op de vraag of 
het bestaande werk aansluit bij het niveau van de lo- 
medewerker of dat hij juist ondervraagd of overvraagd 
wordt bij het uitoefenen van de functie.


De wetenschappelijke onderbouwing van Dariuz 
Works Assessment is aanwezig. Dariuz vindt zijn 
wetenschappelijke basis in door TNO ontwikkelde 
methodieken. Sinds 2004 zijn TNO en Dariuz samen 
voortdurend bezig met het doorontwikkelen en 
verbeteren van deze instrumenten. Zij maken daarbij 
gebruik van de ervaringen en feedback van de 
professionals, maar voeren ook statistische analyses 
uit om aanpassingen in de vragenlijsten en rekenregels 
onderbouwd te kunnen doorvoeren.


De doorlooptijd kan een week zijn, om de momenten 
van invullen, het gesprek en de eindrapportage meer uit 
elkaar te trekken. Feitelijk kan het ook achter elkaar in de 
genoemde tijd van een tot twee uur.


De werkomgeving wordt meegenomen. Met name 
gaat het dan of er werkaanpassingen zijn gedaan 
Vervolgens worden deze werkaanpassingen gekoppeld 
aan het functioneren, waarbij de vraag centraal staat, in 
hoeverre iemand goed functioneert dankzij de gedane 
werkaanpassingen. Of juist dat iemand minder goed 
functioneert, maar dat werkaanpassingen wenselijk zijn 
en positief bijdragen aan het leren en ontwikkelen van 
de lo-medewerker.


De adviezen zijn gericht op de lo-medewerker en op 
de leidinggevende. Vanuit het assessment ontstaat 
een plan van aanpak, waarin aandacht voor de 
ontwikkeimogelijkheden en specifieke verbeterpunten. 
Doordat zowel de leidinggevende als de lo-medewerker 
de vragenlijst invullen is in één oogopslag helder hoe 
beiden aankijken tegen het functioneren van de lo- 
medewerker. Het assessment is een 180* feedback.


De tijd die het leer- en ontwikkelassessment in beslag 
neemt, is een tot twee uur.


het methodisch handelen met Dariuz. In totaal duurt 
de training 1,5 dag. Vervolgens krijgt de deelnemer 
een certificeringsopdracht: een opdracht waarbij de 
professional met een echte casus aan de gang gaat. 
Na een paar werken kan er een certificeringsdag 
plaatsvinden, het certificeringsproces kan ook via mail 
plaatsvinden.


De locatie van het leer- en ontwikkelassessment is de 
werkvloer van de lo-medewerker. Het systeem is via 
internet toegankelijk en het invullen ervan kan overal 
plaats vinden.
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http://www.dariuz.nl/dariuz-works/ontwikkeling-duurzame-plaatsing/dariuz-works-assessment/
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Inventarislijst beleid / Handleidingen Formats
Doc.nr Bestandsnaam import Weigeringsgrond Tags
00001 1+Strategische+tips+banenafspraak+versie+augustus+2017.odt Document openbaar
00002 1+Strategische+tips+banenafspraak+versie+augustus+2017.pdf Document openbaar
00003 2+Strategische+tips+banenafspraak+sector+Rijk.pdf Document openbaar
00004 2+Suggesties+inwerkprogramma+banenafspraak+versie+augustus+2017.odt Document openbaar
00005 3+Voorstel+informatieblad+nieuwe+medewerker+banenafspraak+versie+augustus+2017.pdf Document openbaar
00006 4+Handreiking+plaatsing+medewerker+banenafspraak+versie+augustus+2017.pdf Document openbaar
00007 2017-08-09+Visie+op+leren+en+ontwikkelen+laag+opgeleiden.pdf Document openbaar
00008 Aandachtpuntenlijst+ter+ondersteuning+bij+een+gesprek+met+een+kandidaat+met+een+be Document openbaar
00009 Assessments voor medewerkers met een laag opleidingsniveau.pdf Document openbaar
00010 Checklist+inclusiviteit.odt Document openbaar
00011 Checklist+plan+van+aanpak.pdf Document openbaar
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