
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TOELICHTING 
COMMUNICATIESET 
De communicatieset hoort bij het preferent proces loonkostensubsidie. In mei 2023 
is de communicatieset aangepast aan de wijzigingen voortkomend uit Breed 
Offensief. De communicatieset bestaat uit formulieren, brieven en brochures voor 
zowel (potentieel) werkgevers als (potentieel) werknemers. Ook voorziet de set in 
zowel aanvraag als ambtshalve onderzoek voor toekenning. De communicatieset 
voorziet gemeenten van een leidraad die kan worden aangepast om aan te sluiten bij 
de ‘look and feel’ van de eigen organisatie. Het doel is dat de werkgever 
eenduidigheid ervaart bij inhuur van mensen uit verschillende gemeenten, om zo de 
administratieve lasten te beperken. Lees dit document zorgvuldig door voordat je 
start met het implementeren van het preferente werkproces. 

 
 
 
 

Versie: mei 2023 



1. Overzicht communicatieset Werkgever en werknemer 
 

Communicatie Type Vorm Inhoud  

1. Aanvraagformulier LKS Overig Samen invullen 
of mail 

Gestandaardiseerde uitvraag, als leidraad voor informatieverzameling gedurende het proces. 1a geldt tot 30 
juni 2023 en 1 geldt vanaf 1 juli 2023 voor zowel (potentieel) werkgevers als (potentieel) werkzoekenden. 

2. Verzoek aanleveren 
ontbrekende gegevens LKS 

Kennisgeving 
(optioneel) 

Mail, brief of 
telefonisch 

Bedoeld voor situaties waarin de werkgever de arbeidsovereenkomst  of andere gegevens nog niet heeft 
aangeleverd. Gemeenten wordt geadviseerd 3 maal te rappelleren middels deze kennisgevingen (2, 2a en 2b). 

3.  Beschikking Afwijzing  LKS Beschikking Brief Formele bevestiging van het besluit LKS af te wijzen. De gemeente meldt aan de werkgever dat de aanvraag 
loonkostensubsidie is afgewezen. Werkgever en werknemer (dmv kopie beschikking)  krijgen de mogelijkheid 
tot bezwaar. 

4. Bevestiging besluit 
toekenning LKS 

Kennisgeving Brief De gemeente meldt aan de werknemer, als mede-belanghebbende, dat de werkgever LKS is toegekend. De 
werknemer kan in bezwaar gaan. Ook wanneer de werknemer de aanvraag heeft ingediend, is de werknemer 
mede-belanghebbende en ontvangt hij/zij deze brief. 

5. Bevestiging besluit afwijzing 
LKS 

Kennisgeving Brief De gemeente meldt aan de werknemer, als mede-belanghebbende, dat de werkgever geen LKS zal ontvangen. 
De werknemer kan in bezwaar gaan. Ook wanneer de werknemer de  aanvraag heeft ingediend, is de 
werknemer mede-belanghebbende en ontvangt hij/zij deze brief. 

6. Beschikking toekenning LKS  Beschikking Brief Formele bevestiging van het besluit LKS toe te kennen. Gericht aan werkgever en werknemer (dmv kopie 
beschikking) Bovendien het aangeven van de duur, het bedrag LKS en mogelijkheid tot bezwaar. 

7. Beschikking toekenning  LKS 
forfaitair 

Beschikking Brief Formele bevestiging van het besluit forfaitaire LKS toe te kennen. Gericht aan werkgever en werknemer (dmv 
kopie beschikking) Bovendien het aangeven van de duur, het bedrag forfaitaire LKS en mogelijkheid tot 
bezwaar.  

8. Verlengen LKS Kennisgeving 
(optioneel) 

Mail, brief of 
telefonisch 

De werkgever wordt geattendeerd op het nadere einde van het contract/ einde geldigheid loonwaarde en 
welke stappen hij behoort te nemen voor soepele overgang naar nieuwe situatie. 

9.  Beschikking wijziging LKS Beschikking Brief Formele besluit bij wijzigingen tijdens de looptijd die leiden tot nabetaling,  verrekening of terugvordering 

10. Beschikking eindafrekening 
LKS 

Beschikking Brief Formele kennisgeving over het eindigen van de subsidie nadat er niet is verlengd of het dienstverband is 
stopgezet. 

11. Formulier wijzigingen en 
verlengen 

Overig (optioneel) Mail of Brief Gestandaardiseerde wijze waarmee werkgever relevante wijzigingen kan doorgeven.  

Brochure LKS werkgevers Bijlage (optioneel) Mail of Brief Toelichting voor nieuwe werkgevers over aanvraag loonkostensubsidie en andere voorzieningen. Gesplitst in 
een brochure geldig tot 30 juni 2023 en een brochure geldig vanaf 1 juli 2023 

Brochure LKS medewerkers Bijlage (optioneel) Mail of Brief Toelichting voor (potentieel) medewerkers over aanvraag loonkostensubsidie en andere voorzieningen 



2. Tips communicatieset 
Op de vorige pagina vind je een overzicht van formulieren, brieven en brochures. Wanneer welke 
communicatie wordt ingezet vind je terug in de procesplaten (implementatietool 2)  
 

Warm contact Het preferent werkproces gaat uit van een goede relatie tussen werkgever 
en gemeente. Afspraken het liefst zoveel mogelijk mondeling maken en 
waar nodig schriftelijk bevestigen.  
 

Briefhoofden 
 
 
 

De meeste gemeenten gebruiken een eigen huisstijl voor het briefhoofd: de 
plaats voor zaaknummers, kenmerken, behandelaarsspecificaties. De 
communicatieset schrijft geen briefhoofd voor. 
 

Tekst 
 
 
 

De tekst van de formats en brieven is een leidraad met als beoogd resultaat 
voorspelbare en eenduidige werkgeversdienstverlening. Indien noodzakelijk 
en in verband met de lokale situatie, gemeentelijke schrijfwijze en stijl kan 
met behoud van het beoogde resultaat, afgeweken worden van de leidraad. 
 

Eenmalig opvragen 
gegevens 

Met het aanvraagformulier of het verzoek tot aanlevering (ambtshalve) 
worden alle benodigde gegevens voor subsidieverstrekking opgevraagd. In 
de brieven staan de tekstdelen aangegeven waar de gemeente gegevens kan 
voorinvullen. Deze staan als volgt aangegeven in hoofdletters: GEGEVEN X. 
 

Modulaire opbouw 
brieven 
 

De brieven zijn modulair opgebouwd. De gemeente kiest welke alinea van 
toepassing is op de situatie. De modules zijn als volgt herkenbaar: [OPTIE] 
 

Optionele 
tekstdelen 
 
 

Sommige brieven kennen optionele tekstdelen. De gemeente kan kiezen om 
deze tekstdelen wel of niet te gebruiken. De optionele tekstdelen zijn ook 
aangegeven met [OPTIE] en [EINDE OPTIE] 
 

Brieven met een 
wettelijke basis 

Besluiten hebben een wettelijke basis. De gemeente kiest wat van 
toepassing/relevant is in het onderhavige geval. 

  
Optionele 
brieven/brochures 

Brief 2, 2a, 2b,  8 en 11 en de brochures zijn optioneel.  

• Brief 2, 2a en 2b betreffen het rappelleren van werkgevers om 
gegevens aan te leveren; 

• Brief 8 is een verzoek aan de werkgever om een besluit te nemen 
over de aflopende arbeidsovereenkomst; 

• Brief 11 is een wijzigingsformulier voor de werkgever; 

• De brochures  voor de werkgever en medewerker zijn met name 
bedoeld voor werkgevers en medewerkers die nog niet bekend zijn 
met loonkostensubsidie en andere voorzieningen. 

 
 

 


