Inspiratiedocument

Afsprakenkader Hybride Werken

In uitvoering van de omzendbrief hybride werken stellen entiteiten een afsprakenkader
op waarin de principes van hybride werken worden vertaald op entiteitsniveau. AgO biedt
met onderstaand model handvaten aan entiteiten om het eigen afsprakenkader op te
maken.

Dit document is ondersteunend, inspirerend en niet verplichtend. Het is ook een levend
document dat regelmatig zal aangevuld worden met goede voorbeelden.

De verschillende principes uit de omzendbrief worden toegelicht en er wordt een
tekstinsteek voorzien die entiteiten kunnen overnemen. De geel gemarkeerde zinnen zijn
instructies of aandachtspunten bij het invullen. De rode subtitels geven aan welke items
per rubriek worden opgenomen.

Ter inspiratie worden bij bepaalde rubrieken enkele voorbeelden aangehaald van
entiteiten die reeds stappen hebben gezet voor de opmaak van een afsprakenkader
hybride werken.

DEEL 1 Algemeen

1. Wat is hybride werken?

In deze passage wordt de definitie van hybride werken uit de ontwerp-omzendbrief
hybride werken aangehaald en worden enkele begrippen verder geduid.

Het arbeidsconcept hybride werken wordt als volgt omschreven:

Hybride werken omvat resultaatgericht werken en leidinggeven op basis van vertrouwen
en dialoog. Personeelsleden werken hierbij vanuit verschillende werkomgevingen en -
locaties samen en blijven verbonden door technologie en fysieke samenkomsten. In functie
van de aard van de werkactiviteit en de te behalen resultaten en met het
organisatiebelang en klantenperspectief voorop, kiest het personeelslid in overleg met de
leidinggevende waar en wanneer het personeelslid de werkactiviteiten uitvoert. Alle
personeelsleden van wie de functie zich ertoe leent moeten in principe de kans krijgen om
hybride te kunnen werken.

2. Hybride werken binnen [naam entiteit]

2.1 Visie op hybride werken

Omeschrijf in deze passage de visie van je entiteit op het hybride werken en de belangrijkste
uitgangspunten.

lvoorbeeld:

Entiteit x heeft de ambitie om een dynamische en flexibele werkgever te zijn. We willen
talenten aantrekken en hen binnen onze entiteit aan de slag houden.
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We menen dat principes zoals plaats- en tijdsonarhankelijk werken hiertoe kunnen
bijdragen, omaat zij personeelsleden in staat stellen om de balans tussen het werk en
privéleven te optimaliseren.

We vinden het echter belangrijk om ook volgende principes van het hybride werken te
benadrukken:

- Integer werken op basis van waarden.

- Het organisatiebelang en het klantenperspectief primeren.

- We werken resultaatsgericht en worden aangestuurd door de leidinggevende op
basis van de resultaten.

- We  hechten  belang  aan  sociale  cohesie,  samenwerking  en
organisatiebetrokkenheid.

- Binnen het kader van hybride werken expliciteren we het belang van mentaal en
fysiek welzijn.

Deze principes gelden op entiteitsniveau. We verwachten dat afdelingen en teams deze
principes doorvertalen naar de dagelijkse praktijk.]

Extra aandachtspunten:
- In de entiteitseigen visie kan het zinvol zijn om aandacht te besteden aan de
verschillende perspectieven:
o Wat begrijpt de entiteit onder de term ‘organisatiebelang’?
o Hoe wordt het ‘klantenperspectief binnengebracht binnen de organisatie?
o Wat zijn elementen die een rol spelen bij het individueel belang van het
personeelslid?
- Verder is het ook aangewezen om de relaties tussen deze drie perspectieven in
kaart te brengen.

- Hier kun je ook vermelden dat hybride werken een samenspel is tussen de fysieke
(‘bricks’), digitale (‘bytes’) en mentale (‘behaviour’) omgeving.

2.2 Uitgangspunten afsprakenkader hybride werken bij [entiteit]

Idealiter komen de afspraken die in het afsprakenkader opgenomen zijn op een co-
creatieve manier tot stand. Dit leidt immers tot een groter draagvlak binnen de entiteit.
Benoem eveneens dat bepaalde afspraken doorvertaald zullen worden op niveau van de
teams.

lvoorbeeld:
Het afsprakenkader hybride werken is geinspireerd door de waarden van de Viaamse
overheid, met name vertrouwen, openheid, wendbaarheid en daadkracht.

De volgende afspraken zijn met het oog op uniformiteit geformuleerd op entiteitsniveau.
Op afdelings-of teamniveau en eventueel op functie- of individueel niveau kunnen
bepaalde afspraken verfijnd worden als ze passen in de algemene afspraken en intern
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gecommuniceerd en/of afgestemd worden. Deze kunnen echter niet in strijd zijn met de
gemaakte arspraken op entiteitsniveau.]

We moedigen entiteiten aan om de kwalitatieve invulling van hybride werken te
expliciteren in deze rubriek. Entiteiten die nog kwantitatieve afspraken (bijvoorbeeld:
aantal telewerkdagen, aantal kantoordagen) hanteren op het vlak van telewerken, nemen
in deze rubriek best op welk groeipad zij voor ogen hebben om tot een kwalitatieve
invulling te komen.

[voorbeeld 1:

We kiezen voor een kwalitatief en generiek afsprakenkader dat maximaal kansen biedt
aan de teams om op maat van hun opdracht, de doelstellingen gekoppeld aan de missie,
visie en entiteitsdoelstellingen en individuele noden van teamleden afspraken te maken
over het hybride werken. Het garanderen van de servicetijd, verantwoordelijkheid,
motivatie en vertrouwen, sociale interactie en verbondenheid met onze waarden zijn
belangrijker dan een strikt kader rond aanwezigheden op kantoor.]

lvoorbeeld 2:

Entiteit Y gaat hierbij uit van een kwalitatief oordeel, en hanteert geen kwantitatieve
benadering. Dit betekent dat aanwezigheid op de werkvioer of de thuiswerkplek
ingegeven wordt vanuit een functionele meerwaarde (bijvoorbeeld teamaanwezigheid
op kantoor door de sociale en informele contacten, focustaken op thuiswerkplek,
enzovoort).

De aard van de werkactiviteit of opdracht en de te behalen resultaten bepalen deels welke
werkomgeving het meest geschikt is. De keuze voor een werkomgeving wordt gemaakt
met het teambelang, organisatiebelang en het klantenperspectief voorop, en op basis van
dialoog met de leidinggevende. Op afdelings- en teamniveau kunnen hieromtrent
arspraken worden gemaakt.]

lvoorbeeld 3:

We leggen op het niveau van de entiteit, noch binnen afdelingen of diensten, geen
afspraken vast over een aantal verplicht aanwezige dagen per week. We gaan uit van
aanwezigheid op kantoor op basis van de werkactiviteit, binnen de organisatiekrijtlijnen
en teamafspraken.]
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DEEL 2 Concretisering principes uit de omzendbrief

1. Plaatsonafhankelijk werken

Duiding

lvoorbeeld:

De continuiteit en kwaliteit van de dienstverlening primeert. Het is de bedoeling een
voor eenieder werkbaar evenwicht te vinden tussen werken op kantoor en telewerken.
Transparantie, goede afspraken en wederzijjdse feedback zijn belangrijk.

De aard van de werkactiviteit of opdracht en de te behalen resultaten bepalen deels
welke werkomgeving hiervoor het meest geschikt is. Op organisatie- en
ardelingsniveau en in het bijzonder op teamniveau worden afspraken gemaakt over
welke overlegmomenten, activiteiten, opdrachten, ... al aan niet doorgaan op kantoor,
welke digitaal of hybride worden georganiseerd en wanneer men vrij is om te kiezen.
Op die manier zijn de verwachtingen helder.]

Werklocaties

Het verdient de voorkeur om te werken met een brede omschrijving. Een gedetailleerde
opsomming van alle mogelijke werklocaties kan leiden tot voortdurende aanpassingen.
Niettemin kan een entiteit er toch bewust voor kiezen om het aantal mogelijke
werklocaties te expliciteren (bijvoorbeeld om de noodzaak aan sociale cohesie te
benadrukken of om redenen van informatieveiligheid).

Het is dus erg belangrijk om goede afspraken te maken over welke werklocaties men
als organisatie standaard toestaat en waarvoor een voorafgaande goedkeuring nodig
is van de leidinggevende/lijnmanager.

Elementen die hierbij meespelen is het beschikken over een stabiele
internetverbinding, bescherming van bedrijfsgegevens en persoonsgegevens,
ergonomie en veiligheid.

[voorbeeld 1:

Elke medewerker kan werken op het domicilieadres, een ander gebouw van de
overheid (satellietwerken), een werkgebonden locatie, of een identificeerbare
werkplek (privé of openbaar).

De keuze voor een werkomgeving wordt gemaakt met het organisatiebelang en het
klantenperspectief voorop, en op basis van dialoog met de leidinggevende.l

[voorbeeld2:

De aard van de werkactiviteit of opdracht en de te behalen resultaten bepalen deels
welke werkomgeving hiervoor het meest geschikt is. Hybride werken gebeurt vanuit
een kwalitatief oordeel, niet vanuit een kwantitatieve benadering. Dit betekent dat
aanwezigheid op een bepaalde werkplek ingegeven wordt vanuit een functionele
meerwaarde.

Kantoor en de thuiswerkplek zijn mogeljjke werkplekken. De keuze voor een
werkomgeving wordt gemaakt op basis van dialoog met de leidinggevende. Het
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organisatiebelang en de dienstverlening primeren telkens op de individuele toepassing
van het hybride werken.

Het werken op andere locaties zal verder onderzocht en gefaciliteerd worden, voor
zover ook rekening wordt gehouden met informatieveiligherd.

Ook binnen het concept van het hybride werken—bljjft werken op kantoor een
belangrijk element. Het kantoor is dé plaats waar we elkaar ontmoeten, waar we
samen sparren en brainstormen, creatief samenwerken, spontane informele contacten
hebben, enzovoort. Werken vanuit de kantooromgeving bevordert de sociale en
informele contacten tussen teamleden, het stimuleert creatieve processen, overleg en
teamwerking. Voldoende aanwezigheid in de kantooromgeving blijft cruciaal!

Op teamniveau, in het teamcharter, maakt de leidinggevende samen met het team
hierover afspraken.]

Criteria voor keuze werkplek

Het is een meerwaarde om in het afsprakenkader expliciet te vermelden welke criteria
van belang zijn om te bepalen van waaruit je best je activiteiten kunt uitoefenen. Hou
hierbij ook rekening met efficiéntieoverwegingen of het beperken van verplaatsingen.
Als je met verschillende personen samenwerkt, is het bijvoorbeeld handig om een
samenwerkplek te kiezen die voor iedereen makkelijk te bereiken is.

lvoorbeeld:
Hierbij worden de volgende criteria gehanteerd:

1. Het activity based-principe: werken op de plaats die het meest geschikt is voor de
activiteit die moet uitgevoerd worden (bijvoorbeeld schrijven van een rapport kan
bijvoorbeeld het beste lukken van thuis uit, een brainstorm houden voor een project
lukt best in fysieke aanwezigheid van collega’s, ...).

2. Ongestoord werken: Wie niet op de standaard bedrijfslocatie werkt, zorgt dat ie
geconcentreerd kan werken.

3. Internetverbinding: Op de plaats waar de medewerker werkt, moet hij de
mogeljjkheid hebben om bereikbaar te zijn/over een internetverbinding beschikken]

Telewerken vanuit het buitenland

Zoals de omzendbrief stelt, is werken in het buitenland niet zonder gevolgen. AgO
voorziet een webpagina waar alle informatie wordt verzameld. We moedigen aan om
de algemene formulering uit de omzendbrief op te nemen, waarbij vermeld wordt dat
voorwaarden van kracht zijn en expliciete toestemming van het lijnmanagement
noodzakelijk is. Naast de juridische en fiscale inslag kunnen volgende criteria in
overweging genomen worden: aanleiding vraag, functie aanvrager, werkregime
aanvrager, soort aanwezigheid in het buitenland (tweede verblijf, vakantie, ..),
gevraagde tijdsperiode, impact op dienstverlening, sociale cohesie, samenwerking,
resultaten, ...

Werken vanuit het buitenland heeft een impact op een aantal vlakken (arbeidsrecht,
arbeidsongevallen, ziektecontrole, sociale zekerheid, fiscaal, ..). Plaatsonafhankelijk
werken vanuit het buitenland kan daarom enkel onder bepaalde voorwaarden. Het
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mag geen aanpassingen aan de arbeidsvoorwaarden, sociale zekerheid of fiscaliteit tot
gevolg hebben. Het personeelslid heeft hiervoor een uitdrukkelijk voorafgaand akkoord
nodig van het lijnmanagement.

2. Tijdsonafhankelijk werken

Algemeen tekstvoorstel

Dienstverlening moet altijd op een efficiéntie en effectieve manier gewaarborgd
blijven. Het organisatiebelang primeert op de individuele toepassing van hybride
werken.

Naast goede afspraken op niveau van het team rond bereikbaarheid en
beschikbaarheid, een goede individuele planning en duidelijke werkafspraken met je
leidinggevende en op teamniveau blijven bestaande generieke regels en bepalingen
over verloven en andere afwezigheden onverminderd van kracht.

Het Vlaams personeelsstatuut bevat generieke bepalingen over verlofvormen en
afwezigheden alsook rechten en plichten van de personeelsleden van de diensten van
de Vlaamse overheid.

Aanvullend werden op organisatieniveau regels vastgelegd in het arbeidsreglement
((flexibele) werktijd, servicetijd, aanvraagtermijnen verloven, wijze van opname van
verloven en dienstvrijstellingen, procedure bij ziekte, enzovoort).

Individuele werktijd

lvoorbeeld 1:

De individuele werktijd is vrij te kiezen (principe van zelfroostering), maar moet vallen
binnen de algemene afspraken over de werktijd en is afgestemd op de afspraken over
de servicetjjd.]

lvoorbeeld 2:

Ook over de individuele bereikbaarheid en beschikbaarheid van elke medewerker
worden goede afspraken gemaakt, op teamniveau, zoaat de grens tussen werk en
privéleven gerespecteerd wordt. Zowel leidinggevenden als medewerkers krijgen de
mogelijkheid om voldoende te kunnen deconnecteren van het werk. Het individueel
welzjjn van elke medewerker moet bewaakt worden.]

3. Organisatiebelang en klantenperspectief

Organisatiebelang

Vermeld hier hoe je als entiteit in je visie, missie, strategie de link legt met het ‘hybride
werken’, hoe je ervoor zorgt dat dit voor elke medewerker duidelijk is en hoe je ervoor
zorgt dat dit organisatiebelang primeert binnen de entiteit.

Ook het individueel personeelslid handelt met het organisatiebelang voor ogen.
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Klantenperspectief

Vermeld hier hoe je de dienstverlening aan de klant vooropstelt bij het hybride werken.
Doe dit zowel vanuit het perspectief van het personeelslid als vanuit het perspectief
van de organisatie.

lvoorbeeldi:
Het dienstverleningsniveau stuurt de (interne) werkorganisatie aan en niet omgekeerd.
Afdelingshoofden, leidinggevenden en personeelsleden maken hieromtrent arfspraken.]

lvoorbeeld2:

De entiteit streeft ernaar om een begripvolle, eenvoudige, transparante en duurzame
dienstverlening aan te bieden aan al haar klanten. Deze organisatiedoelstelling wordt
vertaald naar concrete verwachtingen op viak van bereikbaarheid voor klanten met
bijhorende kwaliteitscriteria voor de dienstverlening. Verwachtingen kunnen anders
zlfn voor verschillende klanttypes. burgers, organisaties, interne klanten en politieke
belanghebbenden. Elk team organiseert zich op zo een manier dat de dienstverlening
naar de klant gegarandeerd wordt volgens de geformuleerde verwachtingen.

De dienstverlening wordt bewaakt via opvolging van maatstaven zoals doorlooptijden
van dossierbehandeling, klantentevredenheid, ...]

4. Integer werken op basis van waarden
Duiding

Verwijs hier naar de waarden van de Vlaamse overheid (openheid, daadkracht, 360°
vertrouwen en wendbaarheid; zie https://overheid.vlaanderen.be/personeel/hr-
kader/waarden-viaamse-overheid) en/of naar de specifieke waarden van je entiteit,
naar de deontologische code en wat de aandachtspunten zijn rond ‘hybride werken.
Besteed hierbij ook aandacht aan begrippen zoals transparantie en
verantwoordelijkheid en hoe je als entiteit optreedt bij eventueel misbruik.

lvoorbeeld 1:
Alle medewerkers nemen hun verantwoordelijkheid om integer te werken en
respecteren de basisprincipes van de deontologische code: objectiviteit, zorgvuldig
beheer van middelen, klantgerichtheid, loyaliteit & samenwerking en spreekrecht &
spreekplicht.]

versie 13/08/2021 7


https://overheid.vlaanderen.be/personeel/hr-kader/waarden-vlaamse-overheid
https://overheid.vlaanderen.be/personeel/hr-kader/waarden-vlaamse-overheid

[voorbeeld 2:

Binnen de waarden van de Viaamse overheid stellen we in het hybride werken volgende

principes voorop:

Vertrouwen

We geven vertrouwen om hybride te werken.
Medewerkers nemen verantwoordelijkheid om
de toegekende opdrachten kwaliteitsvol uit te
voeren.

We streven samen doelstellingen na.
Leidinggevenden komen tegemoet aan de

verschillende sturingsbehoeften die
personeelsleden hebben.

Openheid

We stellen samenwerking en klantgerichtheid
voorop door zoveel mogelijk informatie te
aelen.

We geven open feedback en communiceren
transparant, ook over afdelingen en entiteiten
heen.

We  formuleren  aduidelijke  wederzijdse
verwachtingen en volgen ze samen op.

We spreken elkaar respectvol aan.

We hebben respect voor elkaar en voor de
werkomgeving.

Wendbaarheid

Hybride werken staat steeds in functie van de
klant, de kwaliteit en het team.

De infrastructuur van de open kantoorruimte
wordt gebruikt om efficiént te werken (clean
desk, delen werkplekken, geconcentreerd
werken,...).

We werken waar en wanneer dat volgens de
taken en de context het meest efficiént is om
te werken.

Personeelsleden groeien in de uitvoering van
de principes en krijgen daar de nodige

begeleiding van hun leidinggevende voor.
wd

Transparantie en verantwoordelijkheid

[voorbeeld T

Daadkracht
Medewerkers nemen hun_job kwaliteitsvol op.

Leidinggevenden beoordelen op basis van
prestaties en resultaten.

Leidinggevenden geven het voorbeeld.

We stellen duideljjke doelen op en nemen
auideljjke rollen op.

Medewerkers krijgen de ruimte voor initiatief
en handelen hiernaar.

Binnen het arbeidsconcept van hybride werken is transparant werken onontbeerlijk.
Alle personeelsleden nemen hun verantwoordeljjkheid om integer te werken en
respecteren de basisprincipes van de deontologische code:

e Objectivitert,
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e Zorgvuldig beheer van middelen,

e klantgerichtheid,

e Joyaliteit & samenwerking en

e Sspreekrecht & spreekplicht.

De organisatie geeft vertrouwen om hybride te werken en medewerkers nemen de
verantwoordelijkheid om op een integere manier met dit vertrouwen om te gaan.]

lvoorbeeld 2:

Deze nieuwe manier van werken geeft veel vertrouwen en autonomie aan teams en
medewerkers, wat hand in hand gaat met verantwoordeljjkheidszin tonen en
eigenaarschap opnemen.]

Misbruik/Niet nakomen afspraken

[voorbeeldi:

Bij vaststelling van misbruik of door competentiegebonden redenen (bijjvoorbeeld niet
zelfstandig kunnen werken) kan de leidinggevende het hybride werken beperken in tijd
of plaats. Dialoog tussen de leidinggevende en het personeelslid vormt de basis.]

lvoorbeeld2:

Als de leidinggevende vaststelt aat de afgesproken resultaten niet gerealiseerd worden
en/of de afspraken niet worden nageleefd, kan een bijsturing volgen, of kan dit het
(tijdeljjk) beperken van het hybride werken op het viak van tijd en plaats tot gevolg
hebben.]

[voorbeeld 3:

We werken samen vanuit vertrouwen. Wanneer afspraken niet worden nageleefd, gaan
leidinggevenden en medewerkers in dialoog hierover.

Afspraken die binnen de teams gemaakt worden, vragen om een loyale opstelling van
elke collega om ze na te leven. Gebeurt dit niet, dan kan een leidinggevende gemaakte
afspraken via een ‘verbeterplan’in PLOEG nauwgezetter opvolgen.]

5. Resultaatgericht leiderschap en werken

Geef in dit onderdeel aan hoe resultaatgericht leiderschap en werken vertaald worden
in de entiteit en hoe zich dit verhoudt tot ‘hybride werken’.

(bijvoorbeeld hoe worden doelstellingen vertaald tot op afdeling/team- en individueel
niveau en hoe wordt prestatiemanagement geimplementeerd, ...)

Duiding

lvoorbeeld:
Dialoog en heldere afspraken vormen de basis van hybride werken. Leidinggevenden
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maken goede afspraken met de personeelsleden over de te leveren prestaties en de te
behalen resultaten.

Hybride werken vereist dat we resultaatgericht samenwerken. We focussen vooral op
het bereiken van doelstellingen en resultaten. Wetenschappelijk onderzoek benadrukt
het belang van specifieke en uitaagende teamdoelen, de monitoring ervan en het
zichtbaar maken van de resultaten voor iedereen. “Teamprestaties verbeteren door dje
visibiliteit: als we anderen zien werken en we zien dat het team vooruitgaat, dan zal
ons aat motiveren.”]

Doelstellingencascade

[voorbeeld 1:

In ons ondernemingsplan staan onze strategische doelstellingen en de adaaraan
gekoppelde acties voor de toekomst. Het strategische plan wordt vertaald in
doelstellingen en acties op alle niveaus van de organisatie. In deze waterval van
doelstellingen zal elk team doelen gaan vastleggen. Ze zijn bepalend voor de individuele
doelstellingen van elke medewerker.

We bespreken de doelstellingen van de afdeling en het team op teamniveau. De
cascade van doelstellingen wordt op die manier ook duideljjk voor federeen. Elk
individueel personeelslid levert een bijdrage aan het realiseren van onze missie en de
doelstellingen van ons strategisch plan. Er is dialoog en overleg rond doelen op de
verschillende niveaus, top-down en bottom-up.]

[voorbeeld2:

Jaarljjks legt de entiteit in het ondernemingsplan doelstellingen vast. De
verwachtingen op viak van te bereiken resultaten en bijbehorende maatstaven worden
op ardelingsniveau verhelderd en doorvertaald naar doelstellingen op teamniveau en
vervolgens naar indjviduele jaarlijkse doelstellingen. Deze worden verankerd in het
PLOEG-kader.

Naast de individuele opvolging van de resultaten binnen dit PLOEG-kader worden de
resultaten op indjvidueel, project- team- afdelings- en organisatieniveau opgevolgd
op basis van permanent prestatie- en doelstellingenmanagement. Medewerkers
worden niet beoordeeld op gepresteerde uren, maar op basis van resultaten en de
manier waarop ze bereikt worden.

Elk team organiseert zich op zo een manier dat opdrachten en te verwachten
resultaten bereikt worden. Leidinggevenden, projectleiders en medewerkers maken op
teamniveau concrete afspraken om de werkorganisatie hiernaar in te richten.]

Resultaatgericht leiderschap

[voorbeeld:
Leidinggeven gebeurt vanuit vertrouwen en dialoog en niet vanuit controle. We sturen
aan op resultaten, viotte samenwerking en gepaste aanwezigheid door coachend
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leiderschap en een feedbackcultuur. Van medewerkers wordt verwacht aat ze hun
verantwoordeljjkheid nemen.]

Resultaatgericht werken

lvoorbeeld 1:

Het resultaat, de kwaliteit en de tijdigheid van het werk moeten te allen tijde
gegarandeerd worden. Elke medewerker organiseert zich zo dat de argesproken
resultaten worden behaald ...]

[voorbeeld 2:

Alle medewerkers werken resultaatgericht en kunnen zich hiervoor — binnen de
mogelijkheden en grenzen van hun functie — flexibel inzetten naar plaats en tijd.
Sommige functies hebben een takenpakket dat grotendeels is gekoppeld aan een
specifieke werkplaats en/of werkuren. Daarvoor kunnen verschillende redenen zijn,
bijvoorbeeld: de activiteiten vereisen de aanwezigheid op de werkplaats, er is nood
aan permanent overleg met de collega’s/leidinggevende of de informatie nodjg om te
werken is niet digitaal beschikbaar.

Sommige medewerkers beschikken (tijdelijk) niet over de nodige competenties
(bijvoorbeeld zelfstandig werken, plannen, organiseren, verantwoordelijkheid nemen)
om flexibel en resultaatgericht te kunnen werken. De leidinggevende motiveert in dit
geval zijn beslissing en voorziet in de nodige ondersteuning (bijvoorbeeld op het viak
van ontwikkeling van competenties) zoaat ook die medewerkers op termijn flexibel
kunnen werken naar plaats en tijd. HR ondersteunt daarbij. De afspraken hieromtrent
worden opgenomen in de PLOEG-cyclus.]

Prestatiemanagement (PLOEG)

[voorbeeld:

PLOEG en het gevoerde beleid rond prestatiemanagement is een belangrijk instrument
in de samenwerking tussen de leidinggevende en de medewerker en zorgt er mee voor
aat elk individu bijdraagt aan de realisatie van de doelstellingen van het team, de
ardeling en de entiteit.

Het is een continue wisselwerking tussen het plannen en bepalen van doelstellingen
en het opvolgen van de voortgang met het oog op groei en ontwikkeling. PLOEG helpt
de medewerker in zijn werk, stimuleert om te groeien in job en loopbaan en motiveert.
PLOEG is ook open dialoog en wederzijdse feedback rond voortgang van taken,
beoogde resultaten, ontwikkeling, samenwerking en welbevinden.

Sterk leiderschap en eijgenaarschap zijn noodzakelijke hefbomen om een wendbare en
lerende organisatie te kunnen zijn, die alert reageert op de wijzigende behoeften van
haar klanten en de ontwikkelingen in de samenleving. Interne samenwerking s
fundamenteel om de uitdagingen aan te pakken.]
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6. Sociale cohesie, samenwerking en organisatiebetrokkenheid

Vermeld in dit onderdeel hoe je binnen je entiteit — formeel én informeel - werkt aan
sociale cohesie en samenwerking en hoe je de organisatiebetrokkenheid van de
medewerkers op peil houdt. Hou hierbij rekening met de invalshoek ‘werklocatie’
(bijvoorbeeld hoe zorgt je voor verbinding als je teamleden vanop verschillende
locaties werken) én met de invalshoek activiteit (bijvoorbeeld welke activiteiten
organiseren wij om sociale cohesie en organisatiebetrokkenheid te stimuleren), zowel
op niveau van heel de organisatie als op niveau van een afdeling / team.

lvoorbeeldr:

Voor sommige activiteiten is de fysieke aanwezigheid van medewerkers vereist. Elke
leidinggevende kan van zijn of haar medewerkers verwachten fysiek aanwezig te zijn,
bijvoorbeeld bij sommige teamvergaderingen of -activiteiten, plannings- of
evaluatiegesprekken, begeleiding van een nieuwe collega, een personeelsvergadering,

Om de verbinding tussen collega’s te verzekeren, kennis te kunnen delen en ruimte te
creéren voor spontaniteit, innovatie en creativiteit, ontmoet elk (project)team mekaar
regelmatig fysiek. Elk (project)team/dienst maakt hierover zelf afspraken.

Collega’s die op kantoor willen werken, kunnen daar altijd terecht voor alle soorten
werkactiviteiten.]

lvoorbeeld2:

Medewerkers leveren inspanningen om contacten te houden. Ze plannen bijvoorbeeld
voldoende werkoverleg (digitaal, hybride of fysiek) in met hun leidinggevende en
collega’s. Ook het afdelingsoverschrijdend en teamoverschrijdend overleg is hierbij een
belangrijk aandachtspunt. Hybride werken mag er niet toe leiden aat medewerkers
geisoleerd raken.]

[voorbeeld3:

Binnen het arbeidsconcept van hybride werken verdient het bevorderen van de sociale
cohesie, onderlinge samenwerking en organisatiebetrokkenheid expliciete aandacht en
moet dit blijvend gestimuleerd en gefaciliteerd worden.

Om de onderlinge samenwerking te ondersteunen gelden een aantal generieke
afspraken: Het is noodzakeljjk dat collega’s elkaar fysiek blijven ontmoeten en
samenwerken. Op die manier worden organisatieverbondenheid, spontane contacten,
co-creatie, creatieve processen, informele informatiedeling en leren van elkaar
gestimuleerd.

Het kantoor faciliteert samenwerking en ontmoeting. Het initiatief hieromtrent gaat
uit van eenieder, in het bijzonder ook van de leidinggevende. Digitale tools
ondersteunen hier aanvullend en maken djgitaal informatiebeheer, (samen)werken en
communicatie op arstand mogeljjk./
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7. Mentaal en fysiek welzijn
Duiding

Neem in dit onderdeel op hoe het welzijnsbeleid rekening houdt met de specifieke
context van het hybride werken. Focus hierbij op aspecten zoals werkplek
(kantoor/elders), ergonomie, psychosociaal welzijn (connecteren/deconnecteren),
gezondheid, ziekte, arbeidsongevallen, ...

Verwijs naar het globaal preventieplan en jaarlijks actieplan ter bevordering van het
welzijn op het werk (welzijnsplan). In deze plannen wordt het concept hybride werken
opgenomen. De maatregelen hebben betrekking op alle welzijnsdomeinen.

Connecteren/deconnecteren

lvoorbeeldr:

De grens tussen werk en privéleven moet gerespecteerd worden. Zowel
leidinggevenden als medewerkers krijgen de mogeljjkheid om voldoende te kunnen
deconnecteren van het werk. Het individueel welzijn van elke medewerker moet
bewaakt worden.]

Ziekte

lvoorbeeldi:

Ook wie telewerkt kan onverwachts ziek worden. De procedure bij ziekte en het
positief aanwezigheidsbeleid is onverminderd van toepassing bij telewerk.

[voorbeeld 2:
De regeling met betrekking tot ziektecontrole is ook bij telewerken van kracht.]

8. Monitoring

Neem in deze rubriek op hoe je werken op andere locatie monitort, hoe je als entiteit
monitort wie al dan niet in aanmerking komt voor telewerk en welke middelen je
voorziet (conform de bepalingen van de omzendbrief).

Denk zowel aan kwantitatieve monitoring als aan kwalitatieve monitoring
(bijvoorbeeld ‘Personeelspeiling’, klantenbevragingen, efficiéntiemetingen,...),

9. Materiaal, middelen en ondersteuning

Vermeld in dit onderdeel welk materiaal, middelen en ondersteuning de entiteit ter
beschikking stelt aan de personeelsleden. Verwijs hier ook naar andere documenten
waarin op deze thema’s dieper wordt ingegaan (afspraken mbt IT-materiaal, globaal
preventieplan en jaarlijks actieplan ter bevordering van het welzijn op het werk
(welzijnsplan),...).
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