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Handleiding voor het schrijven van een HR-handboek

Waarom een HR- of personeels-
handboek?

Heb je nog niet zo lang medewerkers in loondienst, of
zijn het er nog niet zoveel? Dan lijkt een HR-handboek
misschien wat overdreven. Bij HR voor jou raden we je
aan er wel een te maken. Allereerst is het efficiént. Je
hoeft dezelfde vraag niet voor elke medewerker
opnieuw te beantwoorden. Ten tweede bied je
duidelijkheid over jullie arbeidsvoorwaarden, interne
procedures en gedragsregels. Daarmee voldoe je gelijk
aan de nieuwe Wet Transparante en Voorspelbare
arbeidsvoorwaarden (WTV) die in augustus 2022 in
werking is getreden. Download gratis onze checklist
wet- en regelgeving als je hier meer over wil weten.

Andere redenen zijn de transparantie en consistentie

die een personeelshandboek biedt en het is een mooi

visitekaartje voor nieuwe medewerkers. Ook kan een

goed opgesteld personeelshandboek juridische

bescherming bieden bij conflicten met medewerkers.

Het is jouw bewijs dat bij medewerkers bekend is wat

jullie rggels en beleidslijnen zur_l. Als je inmiddels iclk
overtuigd bent van het belang, is de volgende vraag
vast ‘'wat moet ik in mijn personeelshandboek
opnemen?' Daar lees je in deze handleiding meer over.

here!

Synoniemen voor een 'HR-handboek'’

Er zijn veel andere benamingen voor een HR-handboek zoals personeels- of medewerkers-
handboek, medewerkersgids, werknemershandleiding, et cetera. In deze handleiding gebruik ik
ze door elkaar. Kies een titel die het beste bij jouw organisatie past. Het gaat erom dat je een
gestructureerd overzicht biedt van jullie arbeidsvoorwaarden en andere belangrijke informatie
voor jullie medewerkers. Laat jullie identiteit hierin doorklinken, zodat het ook een mooi
visitekaartje is voor nieuwe medewerkers.
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De medewerkersreis als kapstok van je personeelshandboek

De onderwerpen die je in je personeelshandboek aan de orde laat komen, zijn gelinkt aan de
medewerkersreis (wel in een iets andere volgorde). Dat is de reis die de medewerker aflegt vanaf
het moment dat hij/zij met jouw bedrijf in contact komt en de interesse om bij jouw bedrijf te
komen werken is gewekt. De reis eindigt op het moment dat de medewerker de organisatie weer
verlaat. In de onderstaande afbeelding zie je hoe deze reis eruit ziet, onderverdeeld in de drie fases
van instroom, doorstroom en uitstroom.
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Zorg voor een herkenbaar ‘merk’
Voor we verder ingaan op wat er e Gouden Cirkel van Siman Sinek
in een personeelshandboek moet Doe, denk en communiceer van binnen naar buiten.
staan, is er een vraag die eerst
beantwoord moet worden. Die Waarom doen we wat we

7 doen? Waar geloven we in, wat
drijft ons? Wat willen we ermee
bereiken?

vraag is 'wat is jullie waarom?'
Oftewel, wat zijn jullie drijfveren,
waar geloven jullie in? Simon
Sinek omschrijft dit als 'de
Gouden Cirkel' (zie de afbeelding
rechts). Wil je hier meer over
weten, kijk dan deze inspirerende
TED Talk van Simon Sinek.

o7 Hoe bereiken we dat doel?

Wil je als organisatie de juiste mensen aantrekken en behouden dan moet duidelijk zijn wat jullie
‘waarom' is. Mensen die hierdoor geinspireerd worden willen graag, vanuit intrinsieke motivatie,
bijdragen aan het succes van jouw organisatie. Maar let op, dat wat je naar buiten toe uitdraagt
moet wel kloppen met wat ze tegenkomen als ze bij jou aan de slag gaan. Medewerkers moeten
jullie kernwaarden herkennen in alles wat de organisatie, en jij als leidinggevende, doet en zegt.
Dus 66k in jullie personeelshandboek.
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1. Kennismaking met jullie organisatie

Inleiding
Geef in de inleiding aan dat de directie het handboek eenzijdig mag wijzigen. Tenzij het
afspraken betreft uit de arbeidsovereenkomst, cao, of in strijd met wet- en regelgeving.

1.1 Lezen/doen in jouw eerste week

Beschrijf wat nieuwe medewerkers kunnen verwachten als ze bij jouw bedrijf komen werken.
Hiermee geef je gelijk een visitekaartje af. Het beeld dat de medewerker van jullie heeft, wordt

hiermee bevestigd of wellicht zelfs overtroffen. Maak er dus een warm verhaal van waardoor
mensen zich welkom voelen.

1.2 Geschiedenis en cultuur van onze organisatie

Vertel iets over de ontstaansgeschiedenis van jouw bedrijf. Vaak is dit direct gelinkt aan jullie
DNA & cultuur. Hoe/waarin herkennen mensen deze bij jullie?

2. Praktische afspraken
2.1 kantoor

Wat zijn handige dingen voor nieuwe medewerkers om te weten? Soms sta je hier zelf niet bij
stil omdat het voor jou al een routine is. Vraag een nieuwe medewerker wat hij/zij graag van
tevoren had geweten. Juist die informatie is handig om op te nemen in je personeelshandboek.
Denk aan zaken als de sleutel/het alarm, bezoek binnenlaten, parkeermogelijkheden,
lunchfaciliteiten, de werkplekken (flexplekken of vaste bureaus) en openingstijden van
kantoor. Benoem ook wie jullie preventiemedewerker is en wie de Bedrijfshulpverleners
(Bhv'ers) zijn.

2.2 Werktijden & overwerk

Wat zijn jullie werktijden en hoe gaan jullie om met overwerk? Zaken die je ook conform de Wet
TVA schriftelijk aan je medewerkers moet laten weten.

2.3 Thuiswerken

Is het mogelijk om thuis te werken en hoe gaan
jullie hiermee om? Krijg je een laptop van de
zaak en zijn er nog andere faciliteiten zoals een
stoel of een bureau die jullie verschaffen?

2.4 Personeelsinformatiesysteem

Werken jullie met een personeelsinformatiesysteem waar de medewerker ook mee te maken
krijgt? Leg dan hier uit hoe dit werkt.
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3. Arbeidsvoorwaarden

Vallen jullie onder een cao, dan zijn veel zaken daarin al uitgewerkt. Die hoef je hier niet
nogmaals toe te lichten. Wel kan je de procedures die bij jullie gelden uitleggen. Hoe vraag je
verlof aan, hoe dien je een declaratie in, enzovoort.

3.1 Salarishuis
Als je een salarishuis hebt, kan je deze hier toelichten. Beschrijf in ieder geval wanneer je een
stap in salaris kan maken.

3.2 Vakantoetoeslag

Vakantietoeslag wordt vaak vakantiegeld genoemd door medewerkers. Sommige bedrijven
bieden de optie aan deze maandelijks uit te betalen in plaats van 1 keer per jaar. Vermeld
eventueel hoe jullie hiermee omgaan.

3.3 Verlof e
Vaak staat het aantal verlofuren al beschreven in de het gebied
arbeidsovereenkomst. Hier beschrijf je hoe jullie
met verlof omgaan. Denk aan onderwerpen als:
o Het aanvragen van verlof,
o Jullie feestdagenbeleid,
e Hoe jullie omgaan met het verjaren van
verlofuren,
o Of er een mogelijkheid is voor het (ver-)
van verlofuren,
o Hoe gaan jullie om met buitengewog
(bruiloft, uitvaart, verhuizing, en degeli
o Beschrijf welke regelingen er zijn op
van zorgverlof en ouderschap (
simpelweg naar de Wet Arbeid en Zorg).

3.4 Pensioen
Beschrijf hoe jullie pensioenregeling eruit ziet, als jullie deze hebben. Hebben jullie geen

pensioenregeling, adviseer mensen dan zelf pensioen op te bouwen in de Tweede Pijler. Dat kan
bijvoorbeeld bij Bright Pensioen.

3.5 Reiskosten
Beschrijf hoe jullie met reiskosten omgaan en neem daarin zowel het woon-werkverkeer op als

het zakelijk verkeer.

3.6 Declaraties
Beschrijf hoe jullie met declaraties omgaan. Wat mag je declareren en hoe doe je dit?
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4. Feedback & ontwikkeling

4.1 Feedbackcyclus/personeelsgesprekkencyclus

Licht jullie gesprekscyclus toe (wanneer vinden welke
gesprekken plaats, met wie en wat is het doel ervan?).

4.2 Functieprofielen
| Nathalie Noach,

senior HR-adviseur bij
» HR voor jou:

Hebben jullie functieprofielen? Leg dan uit waar menser f N
die kunnen vinden en hoe ze gelinkt zijn aan jullie -
salarishuis (hoe beter je een functie beheerst, des te

. . 'Ben je als ondernemer veel tijd kwijt met
meer salaris je krijgt, is het idee).

het uitzoeken van vragen van
4.3 Opleidingen medewerkers? Of weet je niet precies hoe

. _— , je HR-beleid vorm moet geven? Overweeg
Leg uit hoe jullie met scholingsverzoeken omgaan. Is dan een HR-abonnement bij HR voor jou.

er een bepaald budget per persoon en hoe beoordelen Vanaf €350 per maand heb jij altijd een

jullie een scholingsverzoek? ervaren HR-adviseur in huis en binnen 24
uur antwoord op je vraag!
5. Veilige werkomgeving

5.1 Werkomgeving & veiligheid

Hoe zorgen jullie voor een prettige, veilige en gezonde (zowel fysiek als mentaal) werkomgeving?
5.2 Gedragscode en ethiek

Als jullie richtlijnen hebben voor professioneel gedrag in de omgang met collega's, klanten en
leveranciers, dan beschrijf je deze hier.

5.3 Vertrouwenspersoon

Op dit moment is het hebben van een vertrouwenspersoon niet wettelijk verplicht. Wel is er een
wijziging van de Arbowet in behandeling bij de Tweede Kamer die zegt dat je als werkgever de
toegang tot een vertrouwenspersoon voor je medewerkers moet regelen. Benoem in je
personeelshandboek hoe jullie dit geregeld hebben.

5.4 Communicatie

Als jullie richtlijnen hebben voor interne communicatie, het gebruik van bedrijfsmiddelen en
sociale media dan kan je die hier beschrijven.

5.5 Vertrouwelijkheid & geheimhouding

Het kan verstandig zijn iets op te nemen over hoe jullie omgaan met vertrouwelijke informatie
en wat je daarin van medewerkers verwacht.
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6. Verzuimprotocol

Hier beschrijf je onderwerpen als:

De procedure om je ziek en beter te melden,

De afspraken waaraan een medewerker zich moet houden als hij/zij ziek is,

Wie jullie Arbodienst/bedrijfsarts is,

Hoeveel procent van het salaris jullie doorbetalen bij ziekte (70% van het salaris is het
minimum, tenzij dit lager is dan het minimumloon. Dan betaal je het minimumloon door).

7. Uitstroom

Benoem de procedure voor het begindigen van het dienstverband. Wanneer
moet de medewerker opzeggen, wanneer moeten de bedrijfseigendommen
worden ingeleverd, et cetera. Belangrijk is dat iemand op een prettige manier
weggaat, bij voorkeur als ambassadeur van jullie bedrijf.

Hoe nu verder?
Je hebt nu een idee welke onderwerpen er in Natha,,e Noach MHR, '
jouw HR-handboek (of personeelsgids of ﬁnifo:!;?dw?ewbﬁ
medewerkershandleiding, net wat bij jullie

past) thuishoren. Wil je nog wat meer lezen

over de Wet Transparante Arbeidsvoorwaarden

of de Wet Arbeid en Zorg? Download dan onze

Checklist wet- en regelgeving voor startende

werkgevers. Hierin lees je alles over wet- en

regelgeving waar je als werkgever mee te

maken hebt.

Tips voor een HR-handboek
 Gebruik duidelijke taal (geen vakjargon),
e hou het beknopt,
e structureer de informatie, bijv. op basis
van onze indeling in 7 hoofdthema's,
e voeg beelden zoals infographics toe,
e maak het handboek digitaal toegankelijk,

e vraag medewerkers om feedback, cliclk
e |aat jullie kernwaarden doorklinken in de '
here!

teksten.
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