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Slim onderhandelen over verlof 

 
Personeelsleden kiezen om verschillende redenen voor minder werkuren: werkdruk 

verminderen, gezondheid, gezin combineren met werk, de stijgende pensioenleeftijd, 

kinderopvang, zorg voor familieleden, enzovoort. Achter elke aanvraag schuilt een 

persoonlijk verhaal. Het is belangrijk dat de directeur en het schoolbestuur oog hebben 

voor deze motieven, maar ook rekening houden met de schoolorganisatie. Een duidelijk 

verlofbeleid helpt om de verschillende belangen te balanceren en klaarheid te scheppen 

voor iedereen. 

 

Binnenkort zullen er weer vragen komen over hoe verlof aangevraagd moet worden en 

welke procedures gevolgd moeten worden. Jij onderhandelt in het lokaal comité over het 

verlofbeleid van je school, met een focus op de aanvraagprocedure. In het OCSG maak 

je vaak algemene afspraken over verlof en deeltijdse arbeid voor de hele 

scholengemeenschap. Deze afspraken gelden voor elke school en elk schoolbestuur 

binnen de gemeenschap. 

 

Recht of Gunst 

▪ Verlof als recht: Voor verlof dat een recht is, hoeven geen criteria opgesteld te 

worden. Je kan afspreken hoe de mededelingen van deze verloven aan het 

schoolbestuur gebeuren. Wel is het netjes om het schoolbestuur tijdig te 

informeren over je plannen voor deeltijds werk. 

▪ Verlof als gunst: Voor verlof dat een gunst is, moeten afspraken gemaakt 

worden. Dit verlof kan alleen opgenomen worden met toestemming van de 

werkgever. Daarom moet je altijd schriftelijk en formeel een aanvraag indienen 

bij het schoolbestuur. 

 

Onderhandel de procedure 

Samen leg je de procedure vast. Onderhandel over: 

▪ Hoe vraag je een (gunst)verlof aan? Schriftelijk? Aan wie stel je de vraag? 

▪ Voor welke datum moet je het verlof aanvragen voor het volgende schooljaar? 

▪ Hoe vraag je een verlofstelsel aan tijdens het lopende schooljaar? 

▪ Welk formulier gebruik je? Is er een standaardformulier of ontwerp je samen een 

nieuw formulier? 

Overloop samen het aanvraagformulier. Wat moet er zeker op het formulier staan: 

• Naam van de aanvrager  

• Naam van het verlofstelsel  

• Start- en einddatum  

• Volume  

• Voorzie de mogelijkheid om een aangevraagd verlofstelsel niet op te nemen, 

afhankelijk van de persoonlijke situatie.    

• Binnen welke termijn geeft het schoolbestuur een antwoord?  

 

Noodzakelijke afsluiter: het protocol 

Het algemeen beleid rond verloven en deeltijdse arbeid is één van de 

onderhandelingsbevoegdheden bepaald in het LOC-decreet.  

Na de onderhandeling in het lokaal comité of in het onderhandelingscomité op niveau 

van de scholengemeenschap nemen we de conclusies op in een protocol. We streven 

samen naar een protocol van akkoord want dan moet men zich houden aan de gemaakte 



afspraken. Met andere woorden: een protocol van eenparig akkoord is bindend voor 

jullie schoolbestuur. 

 

Aandachtspunten 

▪ Vermijd te ingewikkelde formulieren met overzichten van al opgenomen verloven. 

▪ Pas op met lijstjes. Ze kunnen situaties over het hoofd zien. 

▪ Maak duidelijk dat het formulier alleen geldig is voor gunstverloven. De officiële 

aanvraag voor verlof dat een recht is, gebeurt op een andere manier. 

 

To do 

Zie er op toe dat het schoolbestuur het vastgelegde verlovenbeleid duidelijk 

communiceert met alle personeelsleden. Deze informatie herhaal jij best jaarlijks. Dit 

kan schriftelijk of op een personeelsvergadering. Belangrijk is dat niemand over het 

hoofd gezien wordt. Vergeet niet nieuwe personeelsleden op de hoogte te stellen, maar 

ook de collega’s die minder of niet op school aanwezig zijn, maar wel personeelslid zijn 

op jouw school.  

 

Evalueren en bijsturen  

In een (nieuwe) afsprakennota zitten soms nog kinderziektes die vooraf misschien niet 

of onvoldoende ingeschat werden. Het kan dat er zaken zijn die best geactualiseerd 

worden. Het is nooit te laat om te evalueren en bij te sturen. Dat is een opdracht voor 

het lokaal comité in de loop van volgend jaar.  

 

 

Jouw inspraakbegeleider staat klaar!  

Heb je vragen over jouw lokaal overlegcomité? Heb je vragen over het verlovenbeleid op 

jouw school en de procedure? Of heb je nood aan ondersteuning? Contacteer je 

inspraakbegeleider! 

https://www.hetacv.be/docs/default-source/acv-csc-docsitemap/6000-centrales/6770-christelijk-onderwijzersverbond-cov/6795-dienstbetoon/overzicht-inspraakbegeleiders_22.pdf?sfvrsn=733330a5_10
https://www.hetacv.be/docs/default-source/acv-csc-docsitemap/6000-centrales/6770-christelijk-onderwijzersverbond-cov/6795-dienstbetoon/overzicht-inspraakbegeleiders_22.pdf?sfvrsn=733330a5_10

