Checklist en stijltips
voor het opstellen
van CAO’s

Vooraf

Verzamel alle relevante eerdere teksten. Is het de bedoeling om
één of meerdere eerdere cao’s te vervangen, te wijzigen of te
verlengen? Maak dan eerst een inventaris van de meest recente
versies van die tekst(en).

%&Tip: gebruik altijd de tekst van de cao zoals ze werd
gepubliceerd in het Belgisch Staatsblad in bijlage bij het
koninklijk besluit tot algemeenverbindendverklaring. De Word-
versie van deze tekst vraag je eenvoudig op bij de secretaris
en/of voorzitter van het paritair (sub)comité (P(S)C).

Als geen eerdere tekst beschikbaar is, vertrek dan van het
algemeen model van sectorale cao beschikbaar gesteld door de
FOD WASO. Op die manier ben je zeker dat er aan een aantal
vormvoorwaarden al is voldaan.
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Beschrijf het doel dat wordt beoogd door de cao. Met welk doel
wordt de cao geschreven? Welke rechten en plichten wil ze
creéren en hoe verhoudt ze zich tot eerdere cao’s en/of bepaalde
wetgeving. Een dergelijke denkoefening helpt om bij de redactie
van de tekst steeds het doel voor ogen te houden.

%QTip: een sectorale cao moet door veel verschillende partijen
worden toegepast en geinterpreteerd. Het is aan te raden
de precieze bedoeling van de sociale partners bij het sluiten
van de overeenkomst voorafgaandelijk aan alle artikels op te
nemen in een preambule.

Belangrijke elementen van zo’n preambule kunnen zijn: de
vaststelling van de beginsituatie, de doelstelling van de
sociale partners bij het sluiten van de tekst en de relatie met
bestaande bronnen van recht.

Voorzie voldoende tijd en ruimte (voor reflectie) voor de redactie
van de teksten. Een cao schrijf je niet op een drafje, het vergt
tijd en geconcentreerde inspanning. Maak goede afspraken onder
sociale partners en met de voorzitter van het P(S)C in functie van
de tijd die nodig is om tot een kwalitatieve tekst te komen.

Voorzie ook tijd om de tekst te laten nalezen en zorg ervoor dat
de Nederlandse en Franse versie overeenstemmen (de tekst in
twee kolommen opstellen is een goede manier om te controleren
of er elementen ontbreken of te veel zijn).



Tijdens het schrijven

Gebruik de precieze, officiéle benaming van het paritair (sub)
comité, zowel in het opschrift van de cao als in de volledige tekst.

(\B\QTip: vaak worden er in het dagdagelijks taalgebruik verkorte of
oude benamingen van paritaire comités gebruikt. Het is aan te
raden om telkens de officiéle benamingen te verifiéren op de
website van de FOD Werkgelegenheid
(www.werk.belgie.be), bij het thema Paritaire comités en
collectieve arbeidsovereenkomsten (CAQO’S): CAO Zoeken.

Bepaal het toepassingsgebied. Als het toepassingsgebied niet
wordt gespecifieerd, dan is de cao van toepassing op alle
werkgevers en werknemers van de sector. Als u opteert voor

een beperkter toepassingsgebied, is het belangrijk om voor een
precieze en heldere afbakening te maken op basis van objectieve
en gerechtvaardigde criteria.

f§<Tip: wil je een cao aanpassen waarvan het toepassingsgebied
reeds meermaals gewijzigd is of die werd gesloten binnen een
P(S)C waarvan het ressort is gewijzigd, vermeldt dan altijd het
toepassingsgebied om onduidelijkheid over de toepassing te
vermijden.

Een toepassingsgebied kan positief worden geformuleerd (het
bepaalt uitdrukkelijk op wie de cao van toepassing is), negatief
(het bepaalt wie uitgesloten wordt) of een combinatie van beide
elementen.

‘\§\<Tip: als genderneutraliteit in het toepassingsgebied is
opgenomen door vermeldingen als “ongeacht hun geslacht”
of “X”, controleer dan goed of dit in de hele tekst wordt
aangehouden.
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Bij wijziging of vervanging van een bestaande cao moet u zich
ervan vergewissen dat de toepassingsgebieden van de cao’s
identiek zijn of dat de wijzigende/vervangende cao in ieder geval
niet verder reikt dan het toepassingsgebied van de oorspronkelijke
cao.

=

Tip: het is belangrijk om bij wijziging of vervanging van een
bestaande cao te verwijzen naar het juiste registratienummer
van de bestaande cao en de verwijzingen in de tekst bij

te werken. Controleer altijd op de website van de FOD
Werkgelegenheid (www.werk.belgie.be), bij het thema Paritaire
comités en collectieve arbeidsovereenkomsten (CAO’S):

CAQ Zoeken, of de cao waarnaar wordt verwezen nog van
toepassing is op het moment dat de cao die ernaar verwijst
in werking treedt. Bij twijfel contacteer je de voorzitter en/of
secretaris van het paritair (sub)comité.

Bij gemengde paritaire (sub)comités is het belangrijk om in het
toepassingsgebied aan te geven of de tekst van toepassing is op
alle werknemers, of enkel op de arbeiders of de bedienden.

Tip: in spiegel-P(S)C waarin vergelijkbare teksten worden
gebruikt, doet u er goed aan om te controleren of voor elke
cao het toepassingsgebied en de tekst verwijzen naar de
bedoelde categorie van werknemers.

Hou rekening met de wijze waarop de cao gesloten zal worden:
tijdens een ‘fysieke’ of ‘online’ vergadering. In het geval de cao
gesloten wordt in uitvoering van art. 14, 1° van de cao-wet (waarbij
de handtekening van de partijen vervangen wordt door die van

de secretaris en voorzitter van het P(S)C) moet dit uitdrukkelijk
vermeld worden in het corpus van de tekst. Overleg hierover
steeds met de voorzitter van het P(S)C.

%Tip: de juiste bewoording van een dergelijk artikel vind je in

het algemeen model van sectorale cao.
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Schrijf niet “treedt in werking op datum van ondertekening”, maar
“treedt in werking op datum van het sluiten van de cao” wanneer
een cao digitaal ondertekend wordt.

Verlies niet uit het oog dat de collectieve arbeidsovereenkomst
door derden, zoals bedrijven en sociale secretariaten, moet
worden toegepast. Wees dus duidelijk en nauwkeurig wat de
doelstellingen en de bewoordingen ervan betreft.

Q\{Tip: bij zeer technische of moeilijke passages in een cao kan
het nuttig zijn om meer verduidelijking te voorzien onder de
vorm van een commentaar. Die commentaar kan je toevoegen,
voorafgegaan door de melding dat het een commentaar is, na
het artikel in kwestie en voor het volgende artikel. Let hierbij
wel op dat er geen tegenspraak is tussen de commentaar en
het corpus van de cao.

Schrijf je een wijzigende cao en merk je dat de oorspronkelijke
cao doorheen de jaren al veelvuldig werd gewijzigd? In dat geval
kan het nuttig zijn om op gezette tijden een vervangende cao

te sluiten die de bestaande en veelvuldig geamendeerde tekst
consolideert en codrdineert. Zorg ervoor dat u de cao’s die
worden vervangen door de gecodrdineerde cao duidelijk opsomt
en vervangt.

Het opstellen van cao’s met een indeling in artikelen wordt
aanbevolen. Behandelt een cao meerdere onderwerpen, dan
wordt aanbevolen om deze onderwerpen te groeperen in
“hoofdstukken”, die op hun beurt weer worden gegroepeerd onder
“afdelingen” en “onderafdelingen”.

%Tip: let erop dat hoofdstukken, artikels en paragrafen elkaar
zonder onderbreking in de nummering opvolgen.



Vergeet niet dat de cao na neerlegging zal worden ingescand en
op de website van de FOD WASO zal worden gepubliceerd. Zorg er
daarom voor dat de gebruikte lettertypes en de bijlages voldoende
leesbaar zijn.

%Tip: als er geen wettelijke verplichting bestaat, vermijd dan
het neerleggen van bijlagen waarvan de geactualiseerde versie
reeds elders geraadpleegd kan worden. Zorg ervoor dat het
aantal bijlagen waarnaar in de tekst wordt verwezen, ook
daadwerkelijk wordt neergelegd. Bij een cao in twee talen
moet ook de bijlage in de beide talen worden neergelegd.

Bepaal de geldigheidsduur (bepaalde/onbepaalde duur) en vergeet
niet dat een cao, zodra er één artikel van onbepaalde duur is,
opzeggingsmodaliteiten moet bevatten. Een cao die een cao van
onbepaalde duur wijzigt, kan eenvoudig bepalen dat ze onderhevig
is aan dezelfde opzeggingstermijnen en -modaliteiten als de cao
die ze wijzigt.

Soms bevat een cao een mix van bepalingen waarbij niet voor
alle artikels een gelijke geldigheidsduur bedongen is en soms
zelfs ook andere data van inwerkingtreding gelden. Let er in

dat geval op dat de data waarop de verschillende bepalingen in
werking treden en buiten werking treden juist en volledig worden
weergegeven in het artikel met betrekking tot de geldigheidsduur.

C\}\(Tip: zorg er ook voor dat het artikel dat het toepassingsgebied
van de cao omschrijft, van toepassing blijft gedurende de
volledige geldigheidsduur, m.n. dat het in werking treedt zodra
de cao of een artikel van de cao in werking treedt, en pas
ophoudt uitwerking te hebben wanneer alle artikels van de
cao opgehouden hebben uitwerking te hebben.



Na de opstelling

Houd de wijzigingen en correcties bij die tijdens de neerleggings-
en registratieprocedure en bij de publicatie in de cao worden
aangebracht. Zo voorkomt u dat u bij een eventuele wijziging of
vervanging van de cao uitgaat van een niet-geactualiseerde tekst.
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