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Checklist partnerverlof template

Deze checklist ondersteunt architectenbureaus bij een correcte en gestandaardiseerde afhandeling van partnerverlof volgens de geldende wettelijke regels. Het doel is een professioneel verlofproces te waarborgen met helderheid voor de medewerker en correcte administratie binnen de organisatie.
1. Medewerkers informeren over partnerverlof
· Informeer medewerkers bij indiensttreding over hun wettelijke recht op partnerverlof.
· Leg het verschil uit tussen het geboorteverlof (1 werkweek) en het aanvullend geboorteverlof (maximaal 5 werkweken binnen 6 maanden na geboorte).
· Geef inzicht in de voorwaarden, aanvraagprocedure en wettelijke termijnen voor partnerverlof.
2. Verzamelen van benodigde gegevens
· Vraag een bewijs van geboorte op (bijvoorbeeld een uittreksel geboorteregister of pleegzorgverklaring).
· Registreer de gewenste verlofperiode en hoe het aanvullend geboorteverlof gespreid wordt (maximaal 5 weken, binnen 6 maanden na de geboorte).
· Controleer of de medewerker voldoet aan de wettelijke criteria: dienstverband bij geboorte en tijdige aanvraag.
3. Beoordelen van de verlofaanvraag
· Controleer of de aanvraag voldoet aan de wettelijke voorwaarden.
· Bespreek de mogelijke gevolgen voor de project- en teamplanning met de leidinggevende.
· Communiceer schriftelijk de goedkeuring of bespreek alternatieven bij bezwaren.
4. Administratief regelen van partnerverlof
· Verwerk het geboorteverlof en aanvullend geboorteverlof correct in het verlofregistratiesysteem.
· Meld het aanvullend geboorteverlof tijdig aan bij het UWV voor uitbetaling van de uitkering (indien van toepassing).
· Bewaar alle relevante documenten en communicatie in het personeelsdossier.
5. Interne communicatie en organisatie
· Informeer het team over de afwezigheid van de medewerker waar relevant.
· Organiseer vervanging of herverdeling van werkzaamheden tijdens het verlof.
· Zorg voor een soepele overdracht van lopende taken en projecten.
6. Begeleiding bij terugkeer van de medewerker
· Plan een terugkeergesprek om ervaringen en eventuele knelpunten te bespreken.
· Inventariseer eventuele wensen voor werk(her)organisatie of flexibiliteit.
· Evalueer de ondersteuning en plan vervolgacties indien nodig.
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