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PROGRAMMA

« Dossieropbouw

« Het personeelsdossier

 In de praktijk

* Bij conflict

 Bij zieke werknemer

 Bij grensoverschrijdend gedrag
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DOSSIEROPBOUW

» Schriftelijk vastleggen van gesprekken, afspraken,
instructies, beoordelingen en waarschuwingen met
betrekking tot een medewerker.

« Goed werkgeverschap

« Duidelijkheid
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HET PERSONEELSDOSSIER

* Persoonlijke gegevens

» Contracten & arbeidsvoorwaarden
* Functioneren & ontwikkeling

« Ziekteverzuim

* Diversen & bijzonderheden
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DOSSIEROPBOUW IN DE PRAKTIIK

« 1-op-1-gesprekken (bila’s)

« Functionerings- en beoordelingsgesprekken

« Notulen maken van vergaderingen

« Functioneringsgerelateerde informatie bevestigen
« Aantekeningen maken door leidinggevende
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DOSSIEROPBOUW IN DE PRAKTIIK

« Iemand in het bijzijn van anderen aanspreken

« E-mails

« Agenda’s

« Gebruik maken van financiéle rapportage
Feedback klanten

Scholing (uitoefening functie en verbreding kennis)
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DOSSIEROPBOUW BIJ CONFLICT

« Stel vast dat er een conflictsituatie is
 Het gesprek met de medewerker
« Het (verbeter)traject

« Tussentijdse evaluatie

« Eindbalans en vervolgactie
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DOSSIEROPBOUW Bl1J ZIEKE
WERKNEMER

™~

« Wet Verbetering Poortwachter

* Privacyregels (AVGQG)

« Re-integratiebegeleiding
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DOSSIEROPBOUW BIlJ
GRENSOVERSCHRIJDEND GEDRAG

« Bekendheid
 Vervolgactie

« Onderzoek

« Maatregelen
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VRAGEN?

Saskia Lang 0636037201

Advocaat en Trainer Saskia@LangArbeidsrecht

www.LangArbeidsrecht.nl
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