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In dit hoofdstuk vind je algemene informatie 
over de cao, waar je ons kan vinden en berei-
ken, de OR en toegang tot het intranet waar wij 
informatie delen. 

1.1  CAO
Jouw dienstverband valt onder de cao VVT, daar-
om zijn jouw arbeidsvoorwaarden gelijk aan die 
van de cao VVT. Cao staat voor collectieve ar-
beidsovereenkomst. De cao komt tot stand door 
onderhandelingen tussen werkgeversorgani-
saties en vakbonden. In een cao vind je bijvoor-
beeld afspraken over arbeidsvoorwaarden, zoals 
loon, toeslagen, werktijden en vrije dagen.
Een makkelijke manier om de cao VVT te raad-
plegen is via een app die je kunt downloaden via 
android of apple. Met de app CAO VVT heb je de 
cao-afspraken nu binnen handbereik. Je kunt de 
cao ook vinden op het internet.
De cao is ook in te zien op de vestigingen (die 
genoemd staan onder 1.2).  

1.2  Waar kan je ons vinden?
Je kan de vestiging bereiken voor vragen over 
de cliënten en jouw werkrooster. Ook voor verlof-
aanvragen en ziekmeldingen kan je contact met 
ons opnemen. De vestiging is op werkdagen 
tussen 8.30 uur en 17.00 uur bereikbaar. 

Adresgegevens Emmen
Wijkcentrum Angelslo
Statenweg 109, 7824 CW Emmen
Tel: 088-3210155
Mail: emmen@athomefirst.nl

Adresgegevens Groningen 
Buurtcentrum De Semmelstee	
Semmelweisstraat 182, 9728 NB Groningen
Tel: 050-3052063 
Mail: groningen@athomefirst.nl

Personeelszaken 
Personeelszaken regelt de arbeidsovereen-
komsten in opdracht van de coördinatoren en 
de operationeel manager. Daarnaast kan je bij 
personeelszaken terecht met vragen over jouw 
salaris. Je kunt deze afdeling bereiken via  
088-3210185 of personeelzaken@athomefirst.nl.

Ondernemingsraad
AtHomeFirst heeft een ondernemingsraad (OR). 
De OR vertegenwoordigt de belangen van de 
medewerkers in een organisatie. Dankzij de OR 
hebben medewerkers inspraak in de organisa-
tie. Dit is geregeld in de Wet op de Onderne-
mingsraden (WOR). 
De OR bespreekt met de directeur, Joan Jon-
kers, hoe het met de organisatie en vooral met 
de medewerkers gaat en wat er beter kan. De 
OR zorgt er daarbij voor dat de stem en mening 
van medewerkers gehoord worden. Het gaat 
hierbij niet om individuele belangen van mede-
werkers, daar zijn (bijvoorbeeld) de vakbonden 
voor. Het gaat wel om (beleid over) veilig en ge-
zond werken, voorlichting over en het toepassen 
van de cao (bv. de reiskostenvergoeding), scho-
ling en communicatie naar medewerkers. 

Communicatie met medewerkers van 
AtHomeFirst
De vastgestelde verslagen van de vergaderingen 
met de directeur zijn voor jou te lezen via het 
intranet. Verder schrijft de OR een stukje in de 
nieuwsbrief van AtHomeFirst en plaatst de OR 
soms een berichtje op het medewerkersportaal. 
Wil je in contact komen met de OR dan kan je 
mailen naar: or@athomefirst.nl 

In deze personeelsgids staan alle regels en 
relevante zaken die gelden en van toepassing zijn 
op de arbeidsverhouding tussen AtHomeFirst 
(AtHomeFirst Noord bv, AtHomeFirst Groningen 
bv en AtHomeFirst Friesland bv) en haar 
medewerkers. Deze personeelsgids is van 
toepassing op de arbeidsovereenkomst. 
Door ondertekening van de arbeidsovereen-
komst verklaar jij je akkoord met de inhoud 
van de personeelsgids, evenals wijzigingen en 
of toevoegingen daarin.

Iedere medewerker krijgt bij indiensttreding 
een exemplaar van de personeelsgids 
uitgereikt. Nieuwe of gewijzigde teksten 
van de personeelsgids worden geplaatst 
op het intranet. 

1.  Algemene informatieInleiding
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Vertrouwenspersoon
Voel je je niet veilig op je werkplek? Of heb je te 
maken met ongewenste omgangsvormen? Dan 
kan je contact zoeken met de vertrouwensper-
soon van AtHomeFirst. Een gesprek met de ver-
trouwenspersoon kan helpend zijn. De vertrou-
wenspersoon is beschikbaar om je te steunen, 
te adviseren en te begeleiden. De vertrouwens-
persoon doet niets zonder jouw toestemming 
en overleg. Wat je bespreekt is vertrouwelijk. De 
vertrouwenspersoon is te bereiken via vertrou-
wenspersoon@athomefirst.nl
Op het intranet kan je vinden wie de vertrou-
wenspersoon is en hoe de vertrouwenspersoon 
telefonisch te bereiken is. 

1.3  Medewerkersportaal en intranet
Wanneer je bij AtHomeFirst in dienst treedt ont-
vang je informatie over het medewerkersportaal 
met een inlogcode. Daarnaast heeft AtHome-
First een intranetomgeving. Hier staat belang-
rijke informatie zoals deze personeelsgids en 
eventuele wijzigingen. De inlogcodes voor het 
intranet zijn algemeen, dus iedereen gebruikt 
dezelfde inlogcodes. Toegang tot het intranet 
vind je door op de website van AtHomeFirst 
www.athomefirst.nl, op ‘inloggen’ te klikken. 

Login-gegevens:
info@athomefirst.nl
AHF2017@!
 

Het doel van deze gedragscode is dat iedereen 
zich veilig kan voelen in het werk en geen be-
lemmering zal hebben bij het uitvoeren van de 
werkzaamheden. In dit hoofdstuk tref je afspra-
ken en regels met betrekking tot het werken bij 
AtHomeFirst.

Overtreding van de afspraken en regels door 
een medewerker wordt actief besproken met 
de medewerker. Afhankelijk van de aard van de 
overtreding volgt een gesprek en/of een formele 
waarschuwing. Er zijn overtredingen die in ernst 
dusdanig zijn dat wij over zullen gaan tot ont-
slag.

2.1  Algemene regels en huisregels
De volgende huisregels vinden we belangrijk en 
dienen door jou te worden opgevolgd:

•	� Je bent op tijd aanwezig. Je bent aanwezig 
op de tijd zoals deze met de cliënt is afge-
sproken en door de planner is doorgegeven. 
Je maakt ook de uren zoals in het rooster is 
aangegeven. 

•	� Je stelt je netjes voor en kan je identificeren. 
De eerste keer stel je je netjes voor en indien 
gewenst met ID-bewijs. Zorg ervoor dat je 
die altijd bij je hebt. De medewerker neemt 
de tijd voor de kennismaking die de mede-
werker nodig acht. 

•	� De relatie met de cliënt is een professionele 
werksituatie. Dit betekent vanzelfsprekend 
dat er geen sprake mag zijn van een seksu-
ele relatie tussen een medewerker en een 
cliënt of diens huisgenoten. Je gaat ook niet 
in privé-tijd naar de cliënt toe, al is het met 
de beste bedoelingen. Je neemt ook geen 
werk of klusjes, zoals wasgoed of iets derge-
lijks, van de cliënt mee naar huis. Als je hier 
vragen over hebt kun je contact opnemen 
met de coördinator. 

•	� Je houdt privé en werk gescheiden. Je voert 
geen privé-telefoontjes bij de cliënt thuis en 
het is niet toegestaan om kinderen of huis-
dieren mee naar de cliënt te nemen. Ook 
niet wanneer de cliënt hiermee instemt. 

•	� Je rookt niet in/of om het huis van de cliënt. 
Ook de cliënt tekent middels de ondersteu-
ningsovereenkomst voor een rookvrije werk-
plek.

•	� Je gaat zorgvuldig om met de eigendom-
men van cliënten. 

•	� Je stelt je zeer terughoudend op in het 
aannemen van geschenken. Indien een 
geschenk wordt aangeboden, mag deze de 
waarde van € 25,- euro niet overschrijden. 
Het aannemen van erfenissen en legaten 
is in ieder geval niet toegestaan. Bij twijfel 
neem je contact op met de coördinator.

•	� Je neemt NOOIT spullen mee van de cliënt. 
Dit zal gezien worden als diefstal. Wanneer 
diefstal wordt geconstateerd zal er direct 
aangifte worden gedaan en volgt een pas-
sende sanctie. 

•	� Je doet melding wanneer je een situatie aan-
treft die om extra aandacht vraagt. Signale-
ren is belangrijk en jij als medewerker hebt 
hier een rol in. Valt je iets op? Laat het dan 
weten aan je leidinggevende. 

2.1.1  Persoonlijke verzorging en kleding
Het is van belang om er goed verzorgd uit te 
zien. Hiermee wordt bedoeld: een goede per-
soonlijke hygiëne, bescheiden make-up, geen 
overdadige sieraden en verzorgde handen en 
nagels. 

Tijdens het werk zijn er kledingvoorschriften van 
kracht. Van jou wordt verwacht dat jij je passend 
en representatief voor de functie kleedt. Jij als 
medewerker wordt gezien als het visitekaartje 
van AtHomeFirst. 

2.  Gedragscode medewerker AtHomeFirst
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2.1.6  �Gebruik van mobiele telefoon  
tijdens werk

Het gebruiken van de smartphone of mobiel bij 
cliënten thuis - voor privégebruik - is niet toege-
staan. De mobiel dient tijdens het werk op stil te 
staan. Een mobiele telefoon in de auto is alleen 
toegestaan als je handsfree belt. Wij raden het 
echter af om in een auto gebruik te maken van 
de telefoon – ook als dit handsfree is.

2.1.7  Gebruik van internet en sociale media 
Het gebruik van sociale media bij cliënten 
thuis is niet toegestaan. Graag willen wij eraan 
toevoegen om bewust gebruik te maken van 
sociale media. Meestal wordt sociale media 
gebruikt vanuit de privépersoon. Wees je ervan 
bewust dat het steeds makkelijker is voor ande-
ren om te zien wie je bent, wat je doet en waar 
je werkt. Daarmee ben je in wat je in privétijd als 
privépersoon doet steeds meer ook een verte-
genwoordiger van het bedrijf waar je werkzaam 
bent. 

Bij het gebruik van sociale media vragen we 
je, voor zover van toepassing, de volgende 
aanwijzingen in acht te nemen:
•	� Je bent en blijft zelf verantwoordelijk voor wat 

je communiceert, onder welke naam of alias je 
dat ook doet;

•	� Als je accounts of aliassen aanmaakt, is het 
zonder toestemming van je direct leidingge-
vende niet toegestaan om de bedrijfsnaam op 
enige wijze onderdeel te laten uitmaken van die 
accountnaam of alias;

•	� Voor zover je op sociale media dingen doet, of 
schrijft die schadelijk kunnen zijn, is er altijd een 
mogelijkheid dat je daar door je leidinggevende 
op wordt aangesproken;

•	� Als je iets communiceert dat direct of indirect 
gaat over het bedrijf dan vragen we je nooit ne-
gatief te zijn/doen/communiceren; niet over ons 
en niet namens ons. Voor negatieve communi-

catie lenen sociale media zich heel slecht en het 
leidt zelden ergens toe;

•	� Als je in een discussie betrokken raakt waarvan 
je merkt dat die onplezierig wordt, houd er dan 
mee op in plaats van je te laten meeslepen;

•	� Houd er rekening mee dat je in je communica-
tie geen informatie verspreidt over derden die 
daar geen toestemming voor hebben gegeven. 
Dit gaat specifiek ook om informatie over colle-
ga’s en cliënten en zelfs het feit dat je voor be-
paalde cliënten werkt. Bedenk dat steeds meer 
toepassingen je locatie meesturen en beschik-
baar maken voor derden en dat je daarmee dus 
ook informatie over klanten onbedoeld kunt 
communiceren.

 
2.1.8  Deugdelijk vervoersmiddel
Het is de verantwoordelijkheid van de medewerker 
dat hij/ zij met een deugdelijk vervoersmiddel naar 
het werk komt. Hiermee wordt bijvoorbeeld be-
doeld dat het licht op de fiets werkt en de remmen 
het doen. Voor de auto wordt bedoeld: verzekerd 
en APK gekeurd. Van medewerker wordt verwacht 
dat hij/ zij veilig aan het verkeer deelneemt.

2.1.9  Houden aan arbo-regels
In hoofdstuk 3 worden belangrijke arbo thema’s 
beschreven en risico’s in kaart gebracht waar je 
tijdens het werk mee te maken kunt krijgen. Van 
jou wordt verwacht dat jij je als goed werknemer 
gedraagt, de regels en voorschriften kent en jij je 
ook hieraan houdt. 

2.1.10  Sancties
Het niet naleven van de gedragscode uit hoofdstuk 
2 van de personeelsgids kan leiden tot sancties. 
Al naar gelang de ernst en de frequentie, dit ter 
beoordeling van het Management Team, kan dit 
leiden tot schriftelijke waarschuwing(en), schorsing/ 
overplaatsing en zelfs tot ontslag.

Met representatief bedoelen wij
•	 Geen gaten in de kleding;
•	 Altijd een shirt met een mouw(tje);
•	 Geen diepe V-hals;
•	 Korte broek tot op de knie;
•	 Buik en rug altijd bedekt.

2.1.2  Alcohol-, drugs- en medicijngebruik
Het is strikt verboden om onder invloed van 
alcohol en/of drugs op het werk te komen/ bij 
cliënten. 
•	� Tijdens werktijd worden geen alcoholische 

dranken genuttigd. Ook niet als het wordt 
aangeboden;

•	� Op geen enkele wijze mag je tijdens het 
werk drugs gebruiken;

•	� Je mag niet onder invloed van alcohol en/of 
drugs op het werk verschijnen;

•	� Als je medicijnen gebruikt die de rijvaardig-
heid beïnvloeden, of invloed kunnen hebben 
op de concentratie of het evenwichtsorgaan, 
bespreek je dit met jouw leidinggevende. 

•	� Het is verboden om aan het verkeer deel te 
nemen wanneer je onder invloed bent van 
alcohol, of drugs.

2.1.3  Agressie en discriminatie
Binnen de organisatie wordt geen enkele vorm 
van agressie en/ of geweld geaccepteerd. De 
beslissing om een officiële waarschuwing uit te 
delen of een sanctie op te leggen wordt geno-
men door de directie. 

2.1.4  Afspraken m.b.t. bedrijfseigendommen
Alle bedrijfseigendommen dienen zorgvuldig en 
voorzichtig gebruikt te worden. Voor de huis-
houdelijke middelen is er een apart protocol 
opgenomen, zie hoofdstuk 3, paragraaf 3.3. Het 
is verboden eigendommen van het bedrijf, of cli-
ënt mee te nemen. Bij het beschadigen van ei-
gendommen van het bedrijf kan je aansprakelijk 
gesteld worden voor de reparatie- en/of vernieu-

wingskosten. Zonder voorafgaande schriftelijke 
toestemming mag je de bedrijfseigendommen 
niet voor privédoeleinden gebruiken.

2.1.5  Beroepsgeheim en privacy
Een belangrijk punt waar jij je als medewerker 
aan dient te houden is het beroepsgeheim. Dit 
houdt in dat wij de privacy van onze cliënten 
heel belangrijk vinden en de namen van cliën-
ten alleen in functionele werkafspraken mogen 
gebruiken en/ of worden genoemd. Er wordt 
dan ook in de privésituatie, of sociale media niet 
gesproken over cliënten. 

Social Media kan een manier zijn om te laten 
zien dat je trots bent op je werk. Toch willen wij 
met klem benadrukken dat het maken van foto’s 
en delen van berichten die betrekking hebben op 
de cliënten en hun woning nooit is toegestaan. 

Ter bescherming van de privacy zijn alle mede-
werkers van AtHomeFirst tevens gehouden tot 
geheimhouding van persoonlijke, financiële en 
andere gegevens van de cliënt, de organisatie van 
AtHomeFirst, en andere instellingen en organisa-
ties waarmee onze organisatie contacten onder-
houdt. 

Gegevens van cliënten zoals naam, adres en 
telefoonnummer, moeten zorgvuldig worden 
bewaard. Sinds de invoering van de AVG (Wet op 
de privacy) is het toezicht hierop heel streng ge-
worden. Voor jou als medewerker betekent dit dat 
deze gegevens alleen bewaard mogen worden 
in een beveiligde omgeving waarvoor een toe-
gangscode nodig is. Voorbeelden hiervan zijn de 
Nedap App of jouw mobiele telefoon, maar alleen 
als je daar een schermbeveiliging op hebt zoals 
een pincode. Het bewaren van cliëntgegevens in 
een papieren agenda of notitieboekje is dus niet 
toegestaan. 
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De veiligheid, gezondheid en welzijn van onze 
medewerkers vinden wij belangrijk. In dit hoofd-
stuk vertellen we je wat je kan tegenkomen en 
waar je alert op moet zijn. We vinden het be-
langrijk dat je goed voor jezelf zorgt.
Wanneer je twijfelt over de veiligheid en ge-
zondheid in jouw werkomstandigheden is het 
mogelijk om een werkplekinspectie aan te 
vragen. Neem hiervoor contact op met jouw 
leidinggevende. 

3.1  Omgaan met hygiëne 
In de thuis¬¬zorg kun je in aanraking komen 
met allerlei bacteriën, virussen en schimmels: 
de zogenoemde biologische agentia. In principe 
wordt iedereen blootgesteld aan biologische 
agentia. Om het risico op gevaarlijke organis-
men zo klein mogelijk te maken dien jij je te 
houden aan het hygiëneprotocol. Dit protocol 
is terug te vinden op ons intranet. Voor de link 
naar het intranet en bijbehorende inlogcodes 
zie Hoofdstuk 1.

3.2  Omgaan met fysieke belasting
Voorkomen is beter dan genezen! Het is belang-
rijk om bewust om te gaan met de belasting 
die het werk met zich mee kan brengen. Goede 
til- en werktechnieken zijn zeer belangrijk in het 
voorkomen van fysieke klachten. Doe daarnaast 
geen dingen die niet zijn opgenomen in de cli-
ëntenmap, zoals het keren van matrassen. 
Wij hebben een infographic/ poster ontwikkeld 
waarin richtlijnen en regels zijn opgenomen 
voor veilig werken binnen de thuiszorg, deze 
poster is terug te vinden op het intranet. De pos-
ter is ook op te vragen bij de coördinator.
Voor kantoorpersoneel wordt verwezen naar het 
protocol: Een goed ingerichte werkplek. Van me-
dewerkers die thuiswerken wordt verwacht dat 
zij dit protocol eveneens opvolgen. Het protocol 
is te vinden op het intranet.

3.3  Omgaan met gevaarlijke stoffen
Tijdens jouw werk kan je in aanraking komen 
met schoonmaakmiddelen. Hierin zitten gevaar-
lijke stoffen. Het is voor de veilig- en gezondheid 
van jou en je omgeving belangrijk om de ge-
varensymbolen en waarschuwing op de etiket-
ten te herkennen. Met deze gevaarlijke stoffen 
(waaronder chloor) dient dan ook niet gewerkt 
te worden. 

Herken de symbolen

Werken bij cliënten die behandeld worden te-
gen kanker: Cytostatica
Bij de behandeling van patiënten met kanker 
(maar ook bij cliënten met chronische aan-
doeningen zoals reuma) kan gebruik worden 
gemaakt van cytostatica (medicijnen die de 
celgroei remmen). Cytostatica vallen onder de 
gevaarlijke stoffen. Als er tijdens het werk vaak 
contact is met deze medicijnen kunnen deze 
kankerverwekkend zijn voor de hulpverlener. Dit 
betekent dat iedereen die ermee werkt zorgvul-
dig moet handelen voor de eigen veiligheid en 
die van anderen. Hierbij wordt verwezen naar 
het protocol Cytostatica en hoe veilig te han-
delen. Dit protocol is te vinden op het intranet. 
Voor de URL en de inlogcodes zie Hoofdstuk 1.

3.4  �Onaanvaardbaar gedrag en/of onveilige 
arbeidsomstandigheden

Het kan voor komen dat je op kantoor, of bij een 
cliënt thuis een onveilige situatie tegen komt. 
Onderstaand wordt uitgelegd wat daarmee 
wordt bedoeld en hoe je mag handelen. 

Agressief gedrag
Onder agressie en geweld wordt verstaan alle 
voorvallen waarbij je lichamelijk of geestelijk 
wordt gehinderd, bedreigd, of aangevallen. 

Discriminatie
Discriminatie kan op verschillende zaken be-
trekking hebben. Te denken valt aan huidskleur, 
levensovertuiging, seksuele voorkeur, volksge-
woonten zoals kleding en voedsel, enzovoort.
 
Seksuele intimidatie
Onder seksuele intimidatie verstaat de Arbo-wet 
ongewenste seksuele toenadering, verzoeken 
om seksuele gunsten, of ander verbaal, non-ver-
baal of fysiek gedrag van seksuele aard.

Hoe te handelen bij onaanvaardbaar gedrag 
en/of onveilige arbeidsomstandigheden
Als je je geïntimideerd voelt ten opzichte van 
een collega, of cliënt, kan je dit melden bij de 
vertrouwenspersoon, leidinggevende of co-
ördinator. De contactgegevens staan bij het 
hoofdstuk algemene informatie, paragraaf 1.2.
Wanneer je in een situatie terecht komt 
waarin jij je onveilig voelt, dan staat de eigen 
veiligheid altijd voorop en mag je de woning 
van cliënt/ locatie direct verlaten. Je dient wel 
meteen contact op te nemen met de coördi-
nator van AtHomeFirst. 
Indien je met agressie, geweld of (seksuele) 
intimidatie op het kantoor te maken krijgt 
dient meteen contact opgenomen te worden 
met de vertrouwenspersoon, of afdeling per-
soneelszaken.

3.5  Zwangerschap en arbeid
Wanneer je zwanger bent en lichamelijk zwaar 
werk verricht, zijn er extra regels rond veilig en 
gezond werken. Het is daarom belangrijk dat 
je een zwangerschap direct meldt bij jou lei-
dinggevende. Zowel jijzelf als AtHomeFirst kan 
dan een bijdrage leveren aan veilig en gezond 
werken tijdens de zwangerschap. 

Meer informatie over zwangerschap en arbeid is 
te vinden op: 
https://www.rivm.nl/zwangerschap-en-werk

3.  Veilig en gezond je werk blijven doen

Gevaarssymbolen en -aanduidingen milieugevaarlijke stoffen

Ontplofbaar E

Vergiftig T

Oxiderend O

Schadelijk voor 
de gezondheid 

XN

Zeer licht 
ontvlambaar F+

Bijtend C

Licht 
ontvlambaar F

Irriterend Xi

Zeer giftig 
T+

Milieu- 
gevaarlijk N
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waarop je bereikbaar bent;
•	 De vermoedelijke duur van het verzuim;
•	 De lopende afspraken en werkzaamheden;
•	� Of je onder een van de vangnetbepalingen 

van de Ziektewet valt;
•	� Of de ziekte verband houdt met een ver-

keersongeval of arbeidsongeval. 

Als je daartoe niet in staat bent, bijvoorbeeld 
wegens opname in een ziekenhuis, ben je ver-
plicht ervoor te zorgen dat een ander dat doet. 
Het staat je vrij om meer te vertellen, maar de 
werkgever mag overige (medische) informatie 
niet vastleggen. 

4.	 Thuisblijven 
Je dient thuis (of een aangegeven verpleegadres 
elders) te blijven en te allen tijde telefonisch 
bereikbaar te zijn, totdat hierover met leiding-
gevende andere afspraken zijn gemaakt. Je kan 
totdat er andere afspraken zijn gemaakt met 
je leidinggevende alleen het (verpleeg)adres ver-
laten voor een bezoek aan de huisarts (of andere 
medici), een bedrijfsarts, om het werk te hervat-
ten of een andere acute situatie. 

5.	 Bereikbaarheid tijdens ziekte 
Je bent tijdens jouw verzuimverlof bereikbaar 
voor de werkgever en of de eventueel inge-
schakelde bedrijfsarts. Indien je een afwijkend 
verpleegadres hebt, geef je dit direct door aan 
je leidinggevende. Je draagt er zorg voor dat je 
bereikbaar bent en neemt doeltreffende maat-
regelen hiervoor (bijvoorbeeld een werkende 
bel of telefoon of iemand die de deur kan open-
doen). Indien je door omstandigheden toch een 
gemiste oproep of voicemailbericht hebt van de 
werkgever dien je zo spoedig mogelijk terug te 
bellen. 

6.	 Contact leidinggevende en casemanager 
Je leidinggevende zal regelmatig contact met 

je opnemen om te vragen hoe het met je gaat 
en je re-integratie te bespreken. Als medewerker 
ben je ook verantwoordelijk voor het onderhou-
den van contact.  Je leidinggevende en jijzelf 
zijn samen verantwoordelijk voor een adequate 
re-integratie. Je dient daarom voor je leidingge-
vende en voor de casemanager verzuim telefo-
nisch bereikbaar te zijn. De casemanager ziet 
toe op een correcte uitvoering van dit verzuim-
reglement en de uitvoering van acties in het 
kader van de Wet Verbetering Poortwachter. 

7. 	    De Wet Verbetering Poortwachter
In deze wet is vastgelegd wat de verplichtingen 
van werkgevers en werknemers zijn tijdens ziek-
te en welke stappen er tijdens de ziekteperiode 
moeten worden genomen. De werkgever infor-
meert jou over deze stappen, zorgt ervoor dat 
deze op tijd worden aangegeven en ziet, zoals 
hierboven vermeld, toe op de uitvoering. De 
werkgever en jijzelf zijn beide verantwoordelijk 
voor de uitvoering van de stappen.
 
8.	 Spreekuur 
Als je een oproep ontvangt voor het spreekuur 
van een bedrijfsarts, ben je verplicht hieraan 
gehoor te geven. Bij verhindering licht je jouw 
leidinggevende zo snel mogelijk telefonisch in. 
Dit geldt ook voor het geval je op de datum van 
het spreekuur je werk hebt hervat. Indien je zon-
der het doorgeven van een geldige reden niet 
verschijnt op het spreekuur kunnen de kosten 
van de bedrijfsarts bij jou in rekening gebracht 
worden. Daarnaast kan uitbetaling van het 
ziekengeld worden opgeschort totdat je op het 
spreekuur bent verschenen.  

9.	 Medisch onderzoek 
Je bent verplicht mee te werken aan een me-
disch onderzoek door een bedrijfsarts in het 
kader van een zo spoedig mogelijke werkhervat-
ting.

Dit reglement is bedoeld voor alle medewerkers 
van AtHomeFirst. In dit reglement staat wat er 
bij ziekte van jou als medewerker wordt ver-
wacht en wat je van AtHomeFirst als werkgever 
kunt verwachten. Samen werken we aan een zo 
spoedig mogelijk herstel, waarbij onze slogan 
centraal staat: “Wij zorgen voor jou en jij zorgt 
voor jezelf”. 

Ben je onverhoopt ziek dan hanteert AtHome-
First dit verzuimreglement. Ziekteverzuim heeft 
betrekking op de afwezigheid van medewerkers 
op de werkplek als gevolg van ongeschiktheid 
voor het verrichten van (aangepast) werk van-
wege ziekte of gebrek. Daarom spreken wij ook 
liever over het ‘aanvragen van verzuimverlof’ 
dan over ‘ziekmelden’, omdat het gaat om een 
gesprek en niet om zomaar een mededeling 
van jou als medewerker.

1. 	 Preventie
Preventie kan voorkomen dat je ziek wordt.  
AtHomeFirst biedt jou een veilige werkom-
geving en heeft aandacht voor een gezonde 
manier van werken. Tijdens het werkoverleg en 
persoonlijke gesprekken komen onderwerpen 
aan bod die jou hierin ondersteunen.
Naast de rol die AtHomeFirst als werkgever 
heeft bij preventie van ziekteverzuim, verwach-
ten we dat jij ook goed voor jezelf zorgt. Dit 
houdt in dat je veilig werken (zoals omschreven 
in de personeelsgids) toepast in jouw eigen 
werkomgeving. Als jij ervaart dat je niet veilig 
kunt werken, dan kan je een werkplekonderzoek 
aanvragen bij je leidinggevende.
Goed voor jezelf zorgen betekent ook je eigen 
grenzen bewaken om bijvoorbeeld overbelas-
ting te voorkomen. De tijd die staat voor jouw 
werk bij een client is gebaseerd op de taken die 
je van de client overneemt. Deze taken staan in 
de cliëntenmap. Houd jezelf aan deze taken. Op 
deze manier voorkom je dat je teveel gaat doen 

met het risico dat je jezelf teveel belast.
Tot slot vragen we jou om je leidinggevende te 
laten weten wanneer je bepaalde klachten er-
vaart of je hier zorgen over maakt. Samen kan er 
gekeken worden naar een passende oplossing. 
Ook als je nog geen gezondheidsklachten hebt 
of ziek bent, is het mogelijk om de bedrijfsarts 
te benaderen voor advies. Een afspraak inplan-
nen met de bedrijfsarts kan via mireille.dejong@
verzuimmeesters.nl / Tel. 050 20 50 167
Jouw leidinggevende en de afdeling personeels-
zaken helpen je graag met bovenstaande zaken. 
Ook als je nog geen klachten hebt. Bijvoorbeeld 
door mee te denken over de mogelijkheden 
die de cao en de wet je bieden zoals vroegtijdig 
(gedeeltelijk) stoppen met werken. 

Samen willen we voorkomen dat jij ziek wordt! 

2. 	 Aanvraag verzuimverlof
Indien je arbeidsongeschikt bent vraag je zo 
spoedig mogelijk - voor aanvang van de werktijd 
- doch uiterlijk voor 9.00 uur verzuimverlof aan 
bij je leidinggevende of diens plaatsvervanger. 
Hierbij laat je weten wat je verblijfadres en het 
telefoonnummer waarop je die dag bereikbaar 
bent is. Indien je tijdens werktijd arbeidson-
geschikt naar huis vertrekt, laat je dit ook per-
soonlijk aan je leidinggevende of diens plaats-
vervanger weten. Samen wordt besproken of 
verzuimverlof passend is bij de situatie. 
Als er geen sprake is van verzuim wegens ziekte, 
betreft dit een ander soort verlof dan verzuim-
verlof. Samen met je leidinggevende maak je in 
dit geval andere afspraken over de duur van dit 
verlof. 

3.	 Informatieverstrekking
Als medewerker ben je verplicht om bij het 
aanvragen van verzuimverlof de volgende 
informatie te verstrekken:
•	� Het telefoonnummer en (verpleeg)adres 

4.  Verzuimreglement
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16.	Ziekmelding vanuit het buitenland 
Alle voorgaande voorschriften gelden ook bij 
ziekmeldingen vanuit het buitenland. Dit houdt 
in dat je arbeidsongeschiktheid in het buiten-
land direct aan je leidinggevende meldt con-
form de onder punt 1 omschreven wijze. Ook 
schakel je zo spoedig mogelijk een lokale huis-
arts in voor een medische verklaring dat je ziek 
bent. Verlofuren kunnen in deze situatie, mits 
er een medische verklaring is, worden omgezet 
naar ziekte uren. 

Na terugkomst ben je verplicht je leidinggeven-
de te informeren over of er nog sprake is van 
ziekte met betrekking tot de uit te voeren werk-
zaamheden. Bij inschakeling van een bedrijfs-
arts ben je verplicht om de medische gegevens 
te overhandigen.

17.	 Betaling tijdens ziekteverzuim
Zoals vastgelegd in artikel 7:629 BW hoeft werk-
gever bij arbeidsongeschiktheid niet meer dan 
het wettelijk vastgestelde minimale percentage 
van het loon uit te betalen, tenzij dit anders is 
bepaald in de van toepassing zijnde cao. 

18.	Geschillen en/of klachten 
Indien je het oneens bent met het advies van 
de bedrijfsarts ten aanzien van je arbeidsonge-
schiktheid, laat je dit zo snel mogelijk duidelijk 
weten. De werkgever wijst je op de mogelijkheid 
om een second opinion of deskundigenoordeel 
(zolang deze optie bestaat) aan te vragen, waar-
na je zelf de aanvraag doet.  Nadat de second 
opinion of het deskundigenoordeel is aange-
vraagd loopt de re-integratie voort volgens het 
advies van de bedrijfsarts, totdat hierover anders 
is geoordeeld/besloten. Hiervoor wordt niet 
gewacht op de uitslag van de second opinion of 
het deskundigenoordeel.

19.	Privacy
De werkgever en eventuele bedrijfsarts zien er 
nauwkeurig op toe dat privacygevoelige gege-
vens optimaal worden beschermd tegen onbe-
voegden. 
Medische informatie is uitsluitend toegankelijk 
voor de eventuele ingeschakelde bedrijfsarts die 
gehouden is aan het medische beroepsgeheim. 
In bepaalde situaties kan de bedrijfsarts het 
wenselijk achten om bepaalde informatie wel 
aan leidinggevende te verstrekken, bijvoorbeeld 
om medische beperkingen aan te geven ten be-
hoeve van werkaanpassing. In een dergelijk ge-
val wordt eerst om jouw toestemming gevraagd.

20.	Sancties
Indien je niet meewerkt en/of je niet houdt aan 
de afspraken ten behoeve van jouw re-integra-
tie, kan er een financiële sanctie plaats vinden 
zoals opgenomen in de wet en de van toepas-
sing zijnde cao. 

21.	 Arbeidsconflict
Conflicten tussen werkgever, of met collega’s 
zijn op zich geen reden om jezelf ziek te melden. 
Er wordt van jou verwacht dat je het conflict 
zelf oplost en indien dit conflict onoplosbaar 
is, je contact opneemt met je leidinggevende, 
personeelszaken, of de vertrouwenspersoon. Zij 
kunnen wellicht bemiddelen in het conflict of 
helpen het op een andere manier op te lossen.

10.	� Meewerken aan activiteiten gericht op 
werkhervatting 

Je leidinggevende en/of casemanager denken 
actief na over activiteiten gericht op werkhervat-
ting en bieden deze waar mogelijk aan. Je bent 
verplicht om mee te werken aan alle activiteiten 
gericht op herstel en een zo spoedig mogelijke 
(verantwoorde) werkhervatting. Voorbeelden 
van dit soort activiteiten zijn arbeidstherapie, ge-
deeltelijke werkhervatting en werkaanpassing, 
zowel binnen als buiten de organisatie. 

De werkgever kan jou voor activiteiten inplan-
nen die gericht zijn op jouw herstel. Dit kan op 
de werktijden- en dagen waarop beschikbaar en 
aan het werk was voor AtHomeFirst vóórdat je 
uitviel. Uiteraard kan in goed overleg afgeweken 
worden van deze werktijden- en dagen. 

Indien je niet in staat bent zelfstandig naar de 
locatie te reizen waarop de re-integratie activi-
teit plaatsvindt, wordt van jou verwacht dat je 
zelf vervoer regelt om tijdig aanwezig te zijn op 
jouw afspra(a)k(en). 

Omstandigheden in de privésfeer die beslag 
leggen op jouw tijd zijn geen reden om niet deel 
te nemen aan re-integratie activiteiten. Je dient 
zelf een passende oplossing te zoeken waardoor 
je wel de re-integratie werkzaamheden kan 
verrichten.  

11.	 Genezing niet belemmeren 
Je bent verplicht om je tijdens je verzuimverlof 
zodanig te gedragen dat de genezing niet wordt 
belemmerd. Onderdeel hiervan is dat je jezelf 
binnen redelijke termijn onder behandeling laat 
stellen van een huisarts, specialist of andere be-
handelaar en de voorschriften hiervan opvolgt. 
Dit ter beoordeling van je leidinggevende en 
eventueel ingeschakelde bedrijfsarts.  

12.	 Het verrichten van werkzaamheden 
Tijdens verzuimverlof verricht je geen arbeid, 
behalve arbeid die voor je herstel is voorgeschre-
ven of waarvoor je toestemming hebt van je 
leidinggevende. Als je werkzaamheden elders 
verricht (vrijwillig of in loondienst) dien je dit te 
melden bij je leidinggevende. Deze arbeid en 
taken mogen de re-integratie niet belemmeren. 
Denk hierbij ook aan mantelzorg en vrijwilligers-
werk. 

13.	 Hervatten bij herstel
Indien je daartoe in staat bent hervat je je werk 
geheel of gedeeltelijk. Hiervoor is het niet nodig 
dat er een bedrijfsarts wordt gezien. Je meldt 
je bij jouw leidinggevende (of diens plaatsver-
vanger) voor 9.00 uur. Indien je parttime werkt, 
meld je je hersteld zodra je niet meer ziek bent 
(ook als je op die desbetreffende dag niet hoeft 
te werken). Bij gedeeltelijke werkhervatting is 
het fijn hierover te overleggen met je leidingge-
vende. Indien nodig vindt er overleg plaats met 
de bedrijfsarts over je herstel.

14.	     Verlofuren tijdens ziekte
Als je verlof wenst op te nemen tijdens je ziekte, 
dient dit vooraf te worden aangevraagd bij je 
leidinggevende (of diens plaatsvervanger). Even-
tueel dient dit te worden afgestemd met de 
bedrijfsarts. Zowel verlofopbouw als de opname 
van verlof vinden tijdens ziekte op een gelijke 
manier plaats als dat er geen sprake zou zijn van 
ziekte. De verlofopbouw loopt dus volledig door 
en je dient bij verlof (denk aan vakantie of een 
dagje uit) dit na het te hebben aangevraagd ook 
op te nemen. 

15.	 Verblijf in het binnen- of buitenland 
Voor een meerdaags verblijf in het binnen- of 
buitenland tijdens ziekte heb je toestemming 
nodig van je leidinggevende of, bij diens afwe-
zigheid, bij diens plaatsvervanger. 
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AtHomeFirst draagt zorg voor een zo veilig 
mogelijke werkomgeving voor haar medewer-
kers. Toch kan het gebeuren dat jij tijdens het 
uitvoeren van jouw werkzaamheden te maken 
krijgt met een calamiteit of incident. Dit kan een 
arbeidsongeval zijn of een ander incident zoals 

een vervelende situatie met een cliënt. Wanneer 
je te maken krijgt met zo’n situatie is het belang-
rijk om dit te melden bij jouw leidinggevende of 
de vertrouwenspersoon. Er wordt dan gezocht 
naar een passende oplossing of indien nodig een 
melding gemaakt bij de Inspectie SZW.

AtHomeFirst heeft een regeling Meerkeuze
systeem Arbeidsvoorwaarden (MKSA). Met het 
MKSA kan je een deel van jouw arbeidsvoorwaar-
den zelf kiezen door arbeidsvoorwaarden tegen 
elkaar uit te ruilen. Dit binnen de grenzen van 
deze regeling en onderliggende reglementen. 
Je bent niet verplicht om deel te nemen aan 
het MKSA; wanneer je geen keuze maakt blijven 
jouw arbeidsvoorwaarden zoals ze waren en ver-
andert er niets.
Iedere werknemer krijgt bij indiensttreding een 
exemplaar van de regeling MKSA uitgereikt. Wij-
zigingen van de regeling MKSA worden geplaatst 
op het intranet.

De volgende arbeidsvoorwaarden kunnen 
worden uitgeruild. Een bron wordt daarbij 
uitgeruild met een doel:

Bronnen
•	 Bovenwettelijke vakantiedagen
•	 Vakantiegeld
•	 Eindejaarsuitkering

Doelen
•	 Extra salaris
•	 Extra verlof
•	�� Bijdrage loopbaanoriëntatie (120% van de 

waarde van de bron)
•	 Zakelijke studie
•	 Vergoeding vakbondscontributie
•	� Fietsregeling (cafetariaregeling, aanschaf fiets 

door werknemer)

De directie behoudt zich het recht om - in bij-
zondere omstandigheden - af te wijken van het 
gestelde in dit personeelshandboek en/ of eenzij-
dig aan te passen. 

Jaarlijks bouw je verlofuren op. Verlof is uiteraard 
bedoeld om vakantie te hebben, maar ook om 
voldoende rust te nemen voor herstelmomen-
ten en tijd voor jezelf. 
Wij willen jou stimuleren te genieten van je ver-
diende vakantie en ook tijd te nemen voor jezelf, 
door de dagen slim in te plannen gedurende 
het hele jaar.

Aanvragen verlof
Voor het aanvragen van verlof gelden de volgen-
de regels:
•	�� Je vraagt verlof aan door een mail te sturen 

aan jouw vestiging (groningen@athomefirst.
nl of emmen@athomefirst.nl);

•	� Verlofaanvragen door een onverwachte (ern-
stige) gebeurtenis stem je telefonisch af met 
je leidinggevende; 

•	� Tijdens de (zomer)vakantie kan maximaal 
3 weken verlof worden opgenomen, tenzij 
je in overleg met je leidinggevende andere 
afspraken hebt gemaakt;

•	� Je vraagt verlof 4 weken van tevoren aan;
•	� Voor de zomervakantie vraag je je verlof aan 

voor 1 maart, zo kan de planning rekening 
houden met de vervanging bij jouw cliënten. 

Let op! 
Conform cao - wordt verlof van het verlofsaldo 
afgeboekt bij door de overheid vastgestelde en/
of erkende feestdagen. Dit betekent dat je deze 
dag vrij bent. Indien je jouw cliënten op een 
andere dag helpt, geef je dit door aan je leiding-
gevende. 

De vastgestelde/erkende feestdagen zijn:
•	 Nieuwjaarsdag
•	 Eerste en Tweede Paasdag
•	 Koningsdag
•	 5 mei
•	 Hemelvaartsdag
•	 Eerste en Tweede Pinksterdag
•	 Eerste en Tweede Kerstdag

Wettelijk en bovenwettelijk verlof
In de cao VVT is vastgelegd dat je zowel wettelijk 
als bovenwettelijke verlofuren opbouwt. Beide 
soorten verlofuren verjaren 5 jaar na het kalen-
derjaar waarin ze zijn opgebouwd. 
Wettelijke uren mogen tussentijds niet worden 
uitbetaald, dat mag alleen aan het einde van het 
dienstverband. De bovenwettelijke uren mogen 
op jouw verzoek wel worden uitbetaald. Houd er 
rekening mee dat je over deze uren meer belas-
ting betaalt dan bij je normale salaris. 

5.  Aanvragen vakantiedagen en verlof 6.  Als jou iets overkomt op je werk

7.  �Regeling Meerkeuzesysteem  
Arbeidsvoorwaarden

8.  Ter afsluiting

AtHomeFirst  •  Personeelsgids 2022 17AtHomeFirst  •  Personeelsgids 202216



Notities

AtHomeFirst  •  Personeelsgids 2022 19AtHomeFirst  •  Personeelsgids 202218



www.athomefirst.nl

Info


