
  
  
    [image: WhatDoTheyKnow]
  

  
    Download original attachment
    
(PDF file)
  

  
    This is an HTML version of an attachment to the Freedom of Information request
    'Employee handbooks'.
  




  
    
      
[bookmark: 1][image: ]

 

 

Reasonable Adjustment Policy 

 

 

10/2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reasonable Adjustment Policy and 

Guidance 

 

 

 

Contents 
 
Reasonable Adjustment Policy 

1.  Who does this policy cover? 
2.  Why do we have a reasonable adjustments policy and how does it work? 
3.  What does the legislation mean? 
4.  Reasonable adjustments 
5.  Who is responsible for our obligations in respect of a reasonable adjustment, 

arising from a disability?  

6.  Confidentiality 
7.  Appendices 

- Appendix A – Employee guide to reasonable adjustments 
- Appendix B – Managers guide to reasonable adjustments 
- Appendix C – Reasonable adjustments and recruitment – guidance 
document 
- Appendix D – Wellness Action Plan  

 

 

 

 

Policy name: Reasonable Adjustments 
Owner: Policy Manager, HR 
Review Date: October 2021 
 



[bookmark: 2] 

 

Reasonable Adjustment Policy 

 

 

10/2020 

 

Reasonable Adjustment Policy 

1. Who does this policy cover? 

1.1. The Reasonable Adjustment policy applies to all permanent and temporary 

employees who have a disability as defined by the Equality Act 2010. Adjustments 

for temporary workers will usually be raised through their direct employer. This policy 

is also intended to provide guidance to assist in meeting employee’s individual needs 

that may not be covered by the Equality Act (2010) through appropriate adjustments.  

 

1.2. The Equality Act (2010) defines a disability as “a physical or mental impairment 

that has a ‘substantial’ and ‘long-term’ negative effect on your ability to do normal 

daily activities.” 

•Impairment - covers physical or mental disabilities, and includes sensory, such as 

those affecting sight or hearing. The term "mental impairment" is intended to cover a 

wide range of conditions relating to mental functioning, including what are often 

known as learning disabilities. There is no longer a requirement that a mental health 

condition is "clinically well recognised‟ before it can count as a disability under 

legislation. 

•Substantial – more than minor or trivial.  

•Long term – means has lasted for, or is expected to last for 12 months or more. 

NB. If a condition has had a substantial adverse effect on normal day-to-day 

activities but that effect ceases, the substantial effect is treated as continuing if it is 

likely to recur; that is, if it might well recur.  

•Normal daily activities – Activities which are carried out by most people on a regular 

basis, for example shopping, reading and writing, washing and dressing, using the 

telephone and watching TV, and this includes undertaking employment. It does not 

mean doing everything involved in a particular job. If an individual cannot perform 

certain normal day-to-day activities, or can do so only with difficulty, they may be 

disabled.  Examples of whether a condition affects normal day to day activities is 

whether it affects one or more of the broad categories below: 

- the ability to communicate with others 

- mobility 
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- manual dexterity 

- physical co-ordination 

- continence 

- ability to lift, carry or otherwise move everyday objects 

- speech, hearing or eyesight 

- memory or ability to concentrate, learn or understand, or 

- perception of the risk of physical danger 

 

2. Why do we have a reasonable adjustments policy and how does it work? 

- The health, safety and wellbeing of all colleagues in the work place is the number 

one priority. We want to ensure that people are treated fairly and that we give people 

the support and tools to enable them to work effectively.  

- We will comply with our statutory responsibilities under the Equality Act 2010, 

Public Sector Equality Duty and best practice.  

- We will support and manage individuals so that they can achieve their full potential 

at work and address any difficulties they may experience due to their disability 

effectively and sensitively, with the interest of both individual and organisation in 

mind.  

- We will support requests for reasonable adjustments which will be considered in a 

fair and transparent way and in line with Highways England’s values. 

- We will consider all requests for “reasonable adjustments” to the work environment 

and working arrangements to prevent a person with a disability being at any 

disadvantage compared to colleagues who are not disabled. This document details 

the processes in place to enable staff to make a request for reasonable adjustments, 

and the processes for managers to ensure that all requests are considered and 

supported.  

- We will respect and maintain confidentiality in respect of all information shared by 

employees which relates to their health/disability unless there are health and safety 

implications (if the information disclosed implies a risk of harm to self or others) or 

legal implications which could render Highways England vulnerable legal action , in 

which case we will explain any limits on confidentiality.  
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3. What does the legislation mean?  

Under the Equality Act 2010 our organisation has a legal duty to make reasonable 

adjustments for employees with a disability (including agency workers) as defined by 

the Act. This means we must make sure we do not discriminate against employees 

with a disability or workers by any physical feature of our premises, by any 

employment arrangements (such as during recruitment or performance management 

processes) or by failing to address potentially discriminatory behaviour. Failing to 

make a reasonable adjustment without justification is discrimination and is against 

the law. It is also important that any reasonable adjustments agreed, are 

implemented as soon as is practicable. As a service organisation, we will also 

consider reasonable adjustments for our customers (such as signs and signals, 

vulnerability when broken down on the Strategic Road Network, ability to contact 

help). 

3.1. The duty to make reasonable adjustments comprises a series of responsibilities 

falling into 3 main areas: 

- Considering change to our practices, policies and procedures where they put an 

employee with a disability or job applicant at a disadvantage compared to an 

individual who is not disabled. 

- Providing additional aids, equipment, and support to remove any disadvantage for 

an employee or job applicant with a disability (see Appendix C).  

- Altering or changing physical features of a building to improve access for staff and 

visitors with a disability where practicable and reasonable.   

3.2. As your employer, Highways England has a wider duty to actively promote 

equality of opportunity for people with disabilities, and will take all reasonable steps 

to find out whether reasonable adjustments are needed.  

3.3. In some circumstances employees with disabilities will receive different 

treatment than non-disabled people. This is not preferential treatment – it is lawful in 

the context of disability.  

3.4. Employees who have had a disability within the definition are protected from 

discrimination even if they have since recovered. 
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3.5. Where an employee with a disability is receiving medical or other treatment 

which alleviates or removes the effects of the disability (although not the impairment 

itself), broadly speaking, the disability is regarded as if the treatment was not taking 

place, and the disability is taken to have the effect it would have had without such 

treatment. The exception is people who wear spectacles or contact lenses when 

what matters are the effects that remain while the spectacles or contact lenses are 

being used. 

3.6. The following conditions are not regarded as disabilities for the purposes of the 

Equality Act 2010:  

- addiction to or dependency on alcohol, nicotine or any other substance (unless 

resulting from the substance being medically prescribed); 

- seasonal allergic rhinitis (e.g. hay fever) unless it aggravates the effect of another 

condition; 

- tendency to set fires, or steal, or physically or sexually abuse other persons; 

- exhibitionism and voyeurism; 

- disfigurements consisting of tattoos, non-medical body piercing or attachments to 

such piercing are not treated as having substantial adverse effects. 

An employee with an excluded condition may nevertheless be protected as a person 

with a disability if they also have a condition which meets the definition in the act. 

 

4. Reasonable Adjustments 

4.1. The Equality Act does not provide a complete list of adjustments, because 

adjustments may vary between individuals with a disability, how it affects them and 

the type of work they do or will do. This means there is no 'one size fits all' method to 

use. 

4.2. The concept of reasonable adjustments is where the adjustment to an 

employee's working life can make all the difference to whether they can stay in 

employment. 

4.3. More detailed information including the process for obtaining/implementing 

reasonable adjustments and some examples of reasonable adjustments that could 

be considered are available in Appendix B. 
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4.4 What is deemed "reasonable" will depend on the circumstances, including the 

size and financial or other resources of the employer, the practicability of any 

adjustment and the effectiveness of the step in preventing the disadvantage. Many 

adjustments will cost very little to implement and the costs of making reasonable 

adjustments will be paid by the organisation and support can also be provided by the 

recognised trade unions and Access to Work. 

 

5. Who is responsible for our obligations in respect of a reasonable 

adjustment, arising from a disability?  

5.1. The Executive Team are responsible for:  

- Actively promoting the employment and retention of people with disabilities.  

- Ensuring that Highways England complies with the Equality Act 2010 to the effect 

that people who have a disability or long-term health condition are not discriminated 

against, and have reasonable adjustments made for them as required. 

- Ensuring that managers are made aware and are capable of their obligations 

towards employees with a disability and job applicants, and are supported in fulfilling 

them.  

- Where an adjustment is considered reasonable, ensuring that arrangements are in 

place to make that adjustment, except where Highways England did not know, and 

could not reasonably have known, that an adjustment is required.  

- Ensuring that Highways England’s anticipatory duty to make reasonable 

adjustments is met and ensuring there are early alerts to potential appeals or 

challenges to prevent distress to individuals, and potential reputational and legal 

damage.  

- Ensuring that senior managers are adequately trained on Equality, Diversity and 

Inclusion, demonstrate inclusive behaviour and lead by example.  

5.2. Managers are responsible for: 

- Discussing how they can support their team member when an employee informs 

them that they have a disability or when they believe that a team member may 

require some assistance.  

- Directing employees with disabilities to the appropriate help available from Human 

Resources and involving occupational health and wellbeing services early on 
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(including the employee assistance programme).  

- Instigating the reasonable adjustments process quickly and efficiently so that 

employees with disabilities get the adjustments required to carry out their jobs 

without disadvantage. Unnecessary or unreasonable delay can amount to unlawful 

discrimination against the employee with a disability.  Where appropriate, other 

arrangements may be considered in the meantime, such as annual leave, special 

leave or working from home. 

- Reviewing reasonable adjustments as frequently as required and at least twice a 

year to make sure the arrangements are working and to see if other adjustments 

could be considered. Managers should use this opportunity to update Personal 

Emergency Evacuation Plans (PEEP) and Wellness Actions Plans. They should also 

be considered in performance review discussion. 

- Ensuring that their staff have a basic understanding of the requirements of the 

Equality Act 2010 with regard to disability and this policy and how they may have a 

role in supporting colleagues with a disability (where this applies and with the 

permissions of the colleague with a disability).  

- Seeking professional advice from the HR Shared Service Team and occupational 

health services when dealing with disability management issues.  

- Keeping themselves informed and up-to-date on disability issues e.g. Gov.uk 

(Office for Disability Issues), Business Disability Forum and undertaking any relevant 

training e.g EDI e-learning 

- Managing issues of disability with appropriate confidentiality and not discussing an 

individual’s condition with anyone who does not have a specific need to know, unless 

they have permission from the employee.  

- Maintaining appropriate and confidential records of reasonable adjustments made, 

and informing HR Shared Services for it to be recorded on PFP with the employee’s 

consent. 

- Arranging for specialist work place assessments via the occupational health referral 

system and making the employee aware of Access to Work services.   

5.3. Employees who consider that they have a disability which requires 

reasonable adjustments are responsible for: 

- Bringing this to the attention of their manager as soon as possible so that support 

can be offered and reasonable adjustments considered and made.  
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- Co-operating with managers and advisers in attending meetings, providing 

information about the impact of their disability and contributing to discussions and 

outcomes regarding reasonable adjustments. 

- Their own care, they should follow medical advice and advice from occupational 

health services to maintain their wellbeing.  

- Attending occupational health appointments or other specialist assessments where 

required. 

- Providing advice on their personal evacuation and emergency requirements.  

5.4. HR are responsible for: 

- Providing advice on reasonable adjustments, policy and guidance.  

- Providing advice and support to managers and employees in dealing with disability 

at work – particularly where there is a link to sickness absence or ill health capability 

policy.  

- Supporting and providing guidance to the manager in arranging for specialist work 

place assessments via occupational health.  

- Providing advice on how an individual can apply to Access to Work. 

- Reporting compliance to senior management as part of good governance and also 

in support of the Disability Confident Framework and commitments.  

- Keeping up to date with best practice through the Business Disability Forum and 

other organisations, including the recognised trade unions and Access to Work,  to 

ensure there is additional advice available on different disabilities and approaches.  

- Providing additional advice on equipment or arrangements already in place (whilst 

respecting confidentiality) to give additional insight into effectiveness.  

- Overseeing employment data confidentially to report to senior management on 

compliance with the PSED and how practices are impacting on colleagues with a 

disability and others with a protected characteristic. 

 

6. Confidentiality 

6.1. Highways England will ensure that information an employee discloses to their 

line manager, HR and Occupational Health about or related to heath\disability 

remains confidential. The only exception to this will be where the information 

disclosed may have health and safety or legal implications. In this circumstance the 
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employee will be advised of the extent to which confidentiality can/cannot be 

maintained. The employee will be included in all discussions regarding their disability 

or health condition. 

6.2. All reasonable adjustment and disability related information must be held 

confidentially on PFP and occupational health systems, and cannot be forwarded to 

a third party without consent from the employee concerned. This is because the 

disability /health condition of the employee is classed as 'sensitive personal data' 

under the Data Protection Act 1998. 
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Appendix A - Employee Guide to Reasonable Adjustments 

 
Introduction: 
 
If you have a long term physical or mental health condition which affects your ability 
to carry out normal day-to-day activities, including in employment, Highways England 
are committed to supporting you to remain in work and to achieve your maximum 
potential. Highways England are also committed to supporting employee’s individual 
needs that may not be covered by the Equality Act (2010) by providing appropriate 
reasonable adjustments. This guide is intended to outline the process for requesting 
reasonable adjustments for all employees.  
 
We understand that you may not require any specific support. However, if you feel 
that you need some adjustments to your job to help you work better, your manager 
will work with you to ensure that reasonable adjustments are made which will enable 
you to continue to fully contribute whilst at work. Adjustments can be aspects of your 
role, your working arrangements and\or your physical working environment including 
specific equipment or adjustment to a policy or procedure. You may wish to consider 
completing a “Wellness Action Plan” which is an informal tool used to help identify 
what keeps you well at work and what can impact your health at work. See appendix 
D for further information/guidance. You should also complete a Personal Emergency 
Evacuation Plan (PEEP) if you will require assistance in evacuating a building in an 
emergency situation.  
 
Your manager will arrange to meet you in confidence to discuss your reasonable 
adjustment request, to identify how you feel your disability affects you at work and 
what changes may be required to support you. Your manager is responsible for 
ensuring that reasonable adjustments agreed with you are made in a timely and 
effective manner. 
 
Any discussion you have with your manager or HR concerning your disability and 
reasonable adjustments will be confidential, unless the information you disclose has 
health and safety implications for you or other staff, or it has legal implications. In this 
circumstance you will be advised of the extent to which confidentiality can/cannot be 
maintained. 

For more information on support for reasonable adjustments: 

gov.uk/reasonable-adjustments-for-disabled-workers 

Citizens Advice duty-to-make-reasonable-adjustments-for-disabled-people 

Scope/advice-and-support/reasonable-adjustments-at-work 

HE Occupational Health Provider  

Highways England Access for All Employee Networks 

Guidance is also available from the recognised trade unions, PCS and Prospect. 
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How do I request reasonable adjustments? 

1. You should complete the reasonable adjustment request form on My HR and 
speak with your manager first.  

-  Complete the interactive Reasonable Adjustment Request Form  on My HR. 

Once completed this will be sent to your manager for review by the HR 
Shared Service team.  

-  Upon receipt of the request form, within 3 working days your manager will 

arrange a 1:1 meeting with you. The 1:1 meeting with your manager should 
then be held within 5 working days from receipt of the request. 

-  Explain why you are requesting a particular adjustment, the difficulties you are 

having or the changing nature of your disability. It is helpful if you can be 
specific e.g. provide examples of tasks you find difficult and equally tasks that 
you can do. 

-  Discuss what support you would like. Completing a Wellness Action Plan 

might help you with these discussions. You should also complete a Personal 
Emergency Evacuation Plan (PEEP) if you will require assistance in 
evacuating a building in an emergency situation. 

2. Your manager will consider your request. 

-  They may seek advice from HR Shared Services in the first instance. 
-  In some circumstances your manager may discuss a referral to occupational 

health or Access to Work with you for expert advice/guidance* (see separate 
steps below) 

-  Your manager will inform HR Shared Services (via My HR) if they approve or 

reject the reasonable adjustment request following your discussion and also 
any advice provided by occupational health / Access to Work. 

3. If your manager approves the request, they will implement the agreed 
reasonable adjustment(s) within a reasonable timescale. 

-  What a “reasonable timescale” is will depend on the complexity of the 

adjustment required. For example, agreeing disability adjustment leave for 
you to attend a medical appointment in work time can be done within a few 
days, whereas allocating some of your duties to another member of your team 
is likely to take longer, as would a request to change your work location. 

-  If you have any concerns relating to the time taken to implement any agreed 

changes talk to your manager. If you are not able to resolve your concerns 
with your manager, you may wish to escalate the matter to your 
countersigning manager and HR Shared Services (by raising a query through 
My HR). 

-  The HR Shared Service team will be responsible for co-ordinating the 

ordering of any equipment/software via facilities/IT as appropriate. 

-  Your manager will complete a Reasonable Adjustment Agreement with you 

which will be sent to HR Shared Services to be uploaded onto your PFP 
personnel record. 
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If your manager rejects the reasonable adjustment request: 

-  Your manager will inform you and the HR Shared Service team (via My HR). 
-  The HR Employee Relations team will review the reasonable adjustment 

request and the information provided on the form. They may contact your 
manager for further information and may seek advice from the Occupational 
Health and Wellbeing team. They will inform your manager on next steps. 

You have the right to formally appeal – please see the Standard Appeals Process 
(please log in to MyHR first) for further information.  

4. When a reasonable adjustment has been put in place you should review this 
with your manager regularly to ensure that it remains effective (twice per year 
as a minimum). If you feel that you need any changes to the reasonable 
adjustment you must speak to you manager. 

-  Your manager will need to record any changes agreed as an amendment to 

the original Reasonable Adjustment Agreement and provide you with a copy 
which will also be sent to HR Shared Services to be uploaded to your 
personnel record on PFP. 
 

 

*Occupational Health/Access to Work 

Your manager may discuss a referral to Occupational Health (OH) or Access to 
Work for specialist advice/guidance. 

-  Your manager will discuss this with you and gain your consent to make an OH 

referral. 

-  If you require an Access to Work assessment you will be required to make 

direct contact yourself (Access to Work will not accept a referral from your 
manager). Details included within link above.  

-  After you have attended your OH/Access to Work assessment, your manager 

will receive a written report.  

On receipt of the written report, your manager will discuss this with you and 
discuss any recommendations. 

-  They will discuss with you what reasonable adjustments can be made in line 

with the recommendations that may be practical/beneficial to you.  

-  They may need to seek advice from HR/Occupational Health & Wellbeing 

Team for more complex adjustments.  

-  Your manager will be responsible for informing the HR Shared Service team 

(via My HR) of any equipment/software/training that has been recommended 
by OH/Access to Work. The HR Shared Service team will co-ordinate the 
ordering and arranging of any equipment/software/training via facilities/IT/HR 
as appropriate. 

Continue as per steps 3-4 above. 
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Appendix B – Managers Guide to Reasonable Adjustments 

 

1. You should advise the employee to complete the interactive reasonable 
adjustment request form available on My HR. 

- Advise your team member to complete the request form, including as much detail 
as possible.  
- The request form will be submitted by the employee and received by the HR 
Shared Service team. The HR Shared Service team will then forward this to you as 
the people manager for review. 

 

2. Upon receipt of the completed reasonable adjustment request form, you 
should acknowledge and arrange a 1:1 meeting with the employee within 3 
working days. The meeting must be held within 5 working days of receipt of 
the request form. 

- Where an employee with a disability, as defined by the Equality Act 2010, or 
individual needs not covered by the Equality Act has initiated a discussion about 
reasonable adjustments you will need to explore with them any changes that may 
need making to the job. This includes the way the job is done, the working 
environment, additional training and support, provision of equipment so they can 
work as effectively as possible. As a manager, you may also identify the potential 
need for a reasonable adjustment before this is raised by the employee themselves. 
In this case, you should initiate a discussion with the employee to explore any 
support that may need to be put into place.  
- When arranging the meeting make sure the location, timing and form of advice and 
assistance is accessible. Remember that these discussions should take place in a 
private environment to ensure confidentiality at all times.  
- Make sure you are clear about the requirements of the employee's role by 
reviewing their role profile and any performance standards required and consider 
how these may be adjusted. 
- Consider the questions to ask to ensure you have a good understanding of your 
team member's disability and the impact it may have on their ability to carry out 
aspects of their role. It is important that you do not make assumptions about the 
effect of a disability and ask questions sensitively.  
- Be prepared for the fact that your team member may only give examples of their 
inability to do their job. It is essential that you also find out what tasks\activities they 
can do. 
- You may wish to encourage your team member to complete a Wellness Action Plan 
to help identify what keeps them well at work and what impacts their health at work 
(see appendix D for further information). You should also ask your team member to 
complete a Personal Emergency Evacuation Plan (PEEP) if assistance will be 
required during an emergency evacuation.  
- You may also wish to seek advice from the HR Shared Service team at this stage. 
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3. Consider a referral to occupational health or Access to Work. 

- If your team member's disability is affecting their attendance, performance or 
having impacts in the workplace, consider making a referral to the Occupational 
Health service. You will be able to access expert advice/guidance. An occupational 
health workplace assessment may be appropriate to identify what reasonable 
adjustments could be made to support the employee.  
- Access to Work may also be an appropriate support of advice/support. This is a 
Government scheme whereby a grant can be accessed to provide practical support 
to people with a disability or long term physical or mental health condition who are in 
employment or starting work. NB – the employee will have to apply directly to Access 
to Work using the link above (manager referrals will not be accepted). Further 
information/guidance available here.  
- You should also contact HR Shared Services for advice/guidance on how to 
manage performance/attendance issues. 

 

4. Consider the reasonable adjustments that could be made to support the 
employee. 

- If you have made a referral to occupational health or Access to Work, you will 
receive a written report following the assessment. You will need to discuss this report 
with the employee and review the recommendations for any potential reasonable 
adjustments. Examples of some reasonable adjustments along with guidance on 
how to consider what is “reasonable” included below*  
- Once you have reviewed the employee’s initial request form and any 
recommendations provided by OH/Access to Work, you will need to inform the HR 
Shared Service team whether you approve or reject the request for reasonable 
adjustments – please do this by raising a query on My HR.  
- Where you have approved a reasonable adjustment request, you should also 
complete a Reasonable Adjustment Agreement – a copy of this should be provided 
to the employee and also sent to HR Shared Services to be uploaded to the 
individual’s personnel record on PFP, keeping all documentation confidential in line 
with protocols. 
- If you have rejected an employee’s request for reasonable adjustments, you must 
inform HR Shared Services by raising a query on My HR. The HR Employee 
Relations team will review the initial request form and may contact you for further 
information. They will also seek advice from the Occupational Health and Wellbeing 
team before advising you on next steps.  
- Where a reasonable adjustment request has been rejected, the employee has the 
right to formally appeal – Standard Appeals Process. 

 

5. Where you have approved the reasonable adjustment request, you will need 
to implement the agreed reasonable adjustment(s) within a reasonable 
timescale. 
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- If there are recommendations for equipment/software/training, as the people 
manager you will be responsible for informing the HR Shared Service team (via My 
HR) – please ensure to attach a copy of the recommendations section of the 
OH/Access to Work report. The HR Shared Service team will co-ordinate the 
ordering of any equipment/software/training through the relevant facilities/IT/HR 
teams.  
 

 For equipment such as specialist desks/chairs HR Shared Services will  

 

contact your local facilities team via Estates & FM Customer Enquiries.  

 

 For IT equipment or software HR Shared Services will raise a request on 

 

the IT Service Now portal.  

 

 For training/courses HR Shared Services will liaise with the Learning and 

 

Development team. 

 
- It is the responsibility of the people manager to ensure that agreed reasonable 
adjustments are implemented in a timely manner – failure to do so can amount to 
unlawful discrimination. Where there is no requirement for the provision of 
equipment/software/training the adjustment should be implemented as soon as 
possible. Ensure that the employee is kept updated and raise any issues as soon as 
possible with HR Shared Services. 

 

6. When a reasonable adjustment has been put in place you should review this 
with your employee regularly to ensure that it remains effective (twice per year 
as a minimum). 

- Any changes to reasonable adjustment(s) should be documented on the 
Reasonable Adjustment Agreement – an updated copy of this should be provided to 
the employee and sent to HR Shared Services to be uploaded to the individual’s 
personnel record on PFP. 

 

* Assessing whether an adjustment is “reasonable” 

It is important to be cautious to ensure that any reasonable adjustments are not 
based on assumptions or incorrect perceptions as to someone's disability. It is also 
important to remember that a lot of reasonable adjustments are not costly and can 
be quickly and easily implemented. All reasonable adjustment requests should be 
treated seriously and investigated thoroughly to make sure an appropriate solution is 
provided effectively and in a timely manner.  

You should consider the following factors when assessing whether an identified 
adjustment is “reasonable”:  

-  How effective will the change be: 

o  Consider the extent to which the adjustment benefits the employee e.g. 

would the adjustment enable the individual to carry out their role (even 
if some minor duties have to be reallocated). If so, then it is likely to be 
reasonable to make that adjustment. 
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-  How practical will the change be: 

o  How easy would it be to implement the adjustment? e.g. if an 

adjustment involved significant alterations to the procedures used, 
such that there had to be a complete revision of the way work is done 
in an area, or it could adversely affect others, this may be too 
impracticable to be considered reasonable. 

o  Are there any health and safety considerations? Consider the impacts 

on other employees as well. Contact with your local Health & Safety 
Team for advice/guidance.  

-  Resource implications: 

o  If an adjustment has minimal cost, it is very likely to be considered 

reasonable unless some other factor (such as its practicability) makes 
it unreasonable. Other costs to be considered include staff and other 
resource costs. 

o  Where there is a cost to the reasonable adjustment, Highways England 

can expect to incur some or all of the costs. As a larger employer with 
substantial resources we will be expected to do more than a small 
organisation with more limited resources. There may be grants 
available to assist with the cost through the Access to Work scheme. 
HR Shared Services and the Occupational Health & Wellbeing Team 
are available to provide advice on Access to Work scheme matters. 

o  Consider the extent to which an adjustment will cause operational 

disruption and how this can be accommodated or avoided. 

 

* Examples of reasonable adjustments that can be implemented by managers  

Note – the employee should still complete the reasonable adjustment request form 
and any agreed reasonable adjustments should be recorded on the Reasonable 
Adjustment Agreement and sent to HR Shared Services to be uploaded onto the 
employee’s PFP record. All adjustments should only be implemented with the full 
support and agreement of the employee concerned.  

* this list is not exhaustive, and the manager should work with the employee to identify the best 
adjustment for them.  This may involve a referral to Occupational Health. 

- Reallocation of duties 

o  Allocating tasks differently across the team -  tasks that the employee with a 

disability struggles with might be reallocated to another team member whilst 
they take on more of the tasks that they are able to do.  

- Altering hours of work: 

o  Agreeing a temporary or permanent change to hours worked. 

- Moving work place/location or working from home: 

o  Considering a move for the employee to a different floor, or a different building 

depending on the nature of their disability. 
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o  Considering a move for an employee who has a disability, which means that 

they find traveling for long periods difficult, to a work location closer to home. 

o  Considering allowing the employee to work from home more often 

- Time off for medical appointments / rehabilitation: 

o  Allowing the employee to use Disability Adjustment Leave to attend 

appointments. Refer to the Disability Adjustment Leave policy.  

- Communication adaptations: 

o  Using a different size/type of print in general communications.  

- Changes to the physical work environment: 

o  Changing the layout of the work environment to allow additional space and 

accessibility. 

o  Ensuring that key documents/equipment is easily accessible to the individual.  

- Adjusting travel arrangements: 

o  Considering alternative transport methods where necessary.  

- Providing a work buddy or mentor: 

o  Providing someone in the team who can support the individual. The 

buddy/mentor will be provided with training as required. 

 

Where can I seek further advice/guidance? 

If you need further assistance regarding the above guidance please contact the HR 
Shared Service Team via My HR.  

If you are unable to identify any reasonable adjustments to support the employee 
you may require specialist advice/guidance. You should contact the HR Shared 
Service team who can assist or signpost you correctly for further support.  

Redeployment may be considered following consultation with HR and the 
employee, where this is in the best interests of the employee.  This may, for 
instance, be when there are no further reasonable adjustments that can be made to 
the employee’s existing role.  
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Appendix C 

Reasonable Adjustments and Recruitment – guidance document 

The statutory duty (under Equality Act 2010) of an employer to safeguard against 
disability discrimination applies to job applicants as well as existing employees.  

 

- Job specifications and advertising: 

o  As standard, job applicants should be asked whether they require any 

reasonable adjustments for any part of the recruitment process. 

o  The job specification of a vacancy must not exclude people with a 

disability from applying for a job.  

o  However, some jobs may have an essential requirement that cannot be 

met with a reasonable adjustment.  

o  Information regarding vacancies must be provided in alternative 

formats on request if this is reasonable (e.g. large print). Applications 
must also be accepted in alternative formats where example (e.g. 
electronically).  

 

- Interviews: 

o  Reasonable adjustments for interviews can include physical location 

changes or adaptations. For example, ensuring that the interview 
location is wheelchair accessible.  

o  It may be necessary to provide an interpreter. For example, British Sign 

Language interpreters can be provided for applicants with a hearing 
impairment. These adjustments require prompt action due to the 
additional time that will be required to implement.  

o  Changes to the time of an interview can be considered a reasonable 

adjustment. For example, an applicant may need to take medication at 
a specific time of the day.  
 
 

- Offer stage: 

o  Prior to offering an applicant a job role, the employer must only ask 

what reasonable adjustments are needed for any part of the 
recruitment process and/or to determine whether the applicant could 
carry out a function essential to the role with reasonable adjustments in 
place.  

o  Only after offering the applicant the role should an employer ask what 

reasonable adjustments may be needed to do the job and progress in 
the role.  
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Appendix D - Wellness Action Plan 

 

What is a wellness action plan?  

Wellness action plans (WAPs) are a personalised, practical tool for anyone to use to 
help identify what keeps us well whilst working, what causes us to become unwell 
(both physically and mentally) and ideas on how to address any health problems 
whilst working. It helps us to develop awareness of our own individual working styles, 
stress triggers and responses, and enables us to communicate these with 
managers/colleagues.  

WAPs help to open up a conversation with managers and colleagues in order for 
them to better understand your needs and experiences, and ultimately support you 
to remain healthy whilst working. It is important to remember that as individuals we 
all experience both mental and physical health - a WAP can be completed by anyone 
at any time.  

 

How do I get started in creating a wellness action plan? 

1.  Make some time to fill in your own WAP. 
2.  Arrange some time to discuss this confidentially with your manager. 
3.  Consider what would be useful for your manager to know before your 

meeting.  

Wellness action plans are a personal document for you and your manager and they 
help identify how you can take a proactive approach and ownership of your own 
health and wellbeing whilst working. You should adapt your WAP to reflect changes 
in your experiences or new approaches that you find helpful.  

The information contained within a WAP should remain confidential between you and 
your manager. It is important to remember that they are not a legal document but are 
there to help you and your manager agree on practical ways to support you in your 
role and address any health needs. It is also recommended to consider it as part of 
performance review discussions.  

 

What about reasonable adjustments? 

A reasonable adjustment is an adaptation to enable you to continue with your role 
without being at a disadvantage to others. As a result of completing a WAP, you may 
discuss whether any reasonable adjustments are necessary with your manager. You 
should refer to the reasonable adjustment policy and guidance documents for further 
information.   
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Wellness Action Plan Template 

 

Name: 

Line manager name: 

 

 

 

Date completed: 

 

 

What helps you stay mentally and physically healthy whilst working? 

(For example, taking an adequate lunch break away from your work area, 

exercise before/after work, your workspace set up, having access to 

equipment you require) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

What can your manager do to proactively support you to stay healthy whilst 

working? 

(For example, regular catch ups, opportunities to get to know other colleagues in the 

wider team/region) 
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Are there any situations that can trigger poor mental or physical health for you 

whilst working? 

(For example, organisational change, workloads/call volumes, specific 

tasks/situations) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

How might experiencing poor mental or physical health affect you whilst 

working? 

(For example, you may find it harder to make decisions, prioritise tasks, concentrate) 
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Are there any early warning signs that we might start to notice when you are 

experiencing poor health? 

(For example, withdrawing from colleagues, changes in normal working behaviours 

and patterns) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

What support could be put in place to minimise triggers or help you manage 

the impact? 

(For example, more regular catch ups, training/coaching sessions, flexible working 

patterns, consider reasonable adjustments) 
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Are there any elements of your individual working style or personal 
preferences that would be helpful for your manager to be aware of? 

(For example, a preference for more face to face contact, a need for quiet reflection 
time, written work plans, tendency to have higher energy/concentration levels in the 

mornings/afternoons) 

 

 

 

 

 

 

 

If we notice early warning signs that you are experiencing poor physical or 

mental health, what should we do? 

(For example, contact someone you have asked to be contacted) 

 

 

 

 

 

 

 

What steps can you take if you start to experience poor health whilst working? 

Is there anything we need to do to facilitate them? 

(For example, you may want to ask your line manager or a coach for support, take a 

break from your work area, take time to go for a short walk, take time for reflection) 
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Is there anything else that you would like to share? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Signature 
 
Line manager signature:   

 

 

 

Date to be reviewed: 
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