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1. 

Introduction 

 
1.1 

The aim of the probationary period is to decide  whether you meet the standards for a Newly 
Qualified  Social Worker  (NQSW)  as  laid  out  in  the  Knowledge  and  Skills  Statement  and  the 
Professional Capabilities Framework (PCF), and can therefore be confirmed into post.   

1.2 

This  probation  procedure  applies  to  all  Newly  Qualified  Social  Workers  who  are  doing  the 
Assessed  and  Supported  Year  in  Employment  (ASYE).    This  includes  employees  who  have 
previous  Local  Government  experience  and  employees  who  have  previously  worked  for  the 
Council but who do not have continuity of service. 

1.3 

Probation  will  last  for  12  months,  during  which  time  three  formal  review  meetings  must  take 
place.  

1.4 

The review process allows NQSWs time to settle in and get to grips with the role.  The regular 
review meetings will also ensure that managers assess and evaluate performance throughout 
the  ASYE  in  line  with  the  principles  of  progressive  and  holistic  assessment.    This  should,  in 
turn,  ensure  that  you  are  able  to  carry  out  your  role  to  the  satisfaction  of  the  Council.    The 
procedure also exists to ensure that should you prove to be unsuitable, you will not have your 
employment with the Council confirmed.  

 
1.5 

Managers are expected to :- 

  complete a planned induction that includes agreeing ASYE review meeting dates. 
  Explain the targets, performance and standards expected, these should relate to the Knowledge 

and Skills Statement,  the PCF and relate to the Council’s core values.  

  Agree a personal development plan 
  Review  performance  at  regular  intervals  through  regular  supervision  as  laid  out  in  the  ASYE 

agreement  

  Undertake  ASYE    formal  reviews    meetings  at  3,  6,  11  months  and  ensure  a  record  of  these 

meetings is kept in line with ASYE portfolio requirements 

  Bring to your attention any areas of concern regarding your performance, conduct or attendance. 
 

You are expected to :Attend all ASYE reviews  and supervision meetings with your manager 

  Raise any queries or concerns about your job and the support and assessment processes within 

ASYE  

  Attend and undertake any identified training according to your Professional Development Plan  
2. 

Suggested review format 

 
2.1 

The probationary ASYE review meetings should take place at the 3rd month, 6th month and 11th 
month  of  employment.  The  review  aims  to  assess  your  ability  to  carry  out  the  role  of  Social 
Worker  according  to  the  Knowledge  and  Skills  Statement  and  the  PCF.    Factors  which 
managers should also consider include:- 
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Together  
We work TOGETHER across boundaries and with partners to achieve the best outcomes for Tower 
Hamlets 
 
Open 
We are OPEN and transparent 
 
Willing 
We are WILLING to challenge, innovate and be accountable 
 
Excellent 
We empower each other to be EXCELLENT and go the extra mile 
 
Respect 
We RESPECT all communities; they are at the heart of everything we do 
 
 
3. 

The First Review 

 
3.1 

The first review should  take place once  you have completed  3 months of  service. The ASYE 
Coordinator should chair the review meeting. You and your manager must be present and your 
manager should review your progress. You must complete the 3 month ‘Critical Reflection’ and 
‘Professional Development  Plan  (PDP)’  two weeks in  advance of the review and give this to 
your manager. Your manager should prepare the 3 month ‘Record of Support and Progressive 
Assessment’ report in advance of the review.  All documents  should  be brought  to the review 
and discussed.  

 
3.2 

At  this  review  meeting,  your  manager  should  evaluate  your  performance  since  you 
commenced  work  with  the  Council  and  discuss  the  key  issues  with  you.  In  particular,  your 
manager  should  consider  whether  any  improvements  in  your  performance  are  required.  If 
improvements  are  required,  your  manager  should  discuss  with  you  what  improvements  are 
expected and what support is to be provided  including additional training, where relevant and 
setting expected targets for improvement. 

 
3.3 

Once the performance review has been completed, your manager should finalise the 3 month 
‘Record of Support and Progressive Assessment’ report and this should be signed by you and 
your  manager.  .    A  copy  of  the  form  should  be  sent  to  the  ASYE  Co-ordinator  in  the 
Professional Development Team.  

 
 
4. 

The Second Review 

 
4.1 

The second review must take place once you have completed 6 months of service.  You must 
complete the 6 month ‘Critical Reflection’ and ‘PDP’ two weeks in advance of the review and 
give them to your manager. Your manager should prepare the 6 month ‘Record of Support and 
Progressive  Assessment  report.    All  documents  should  be  brought  to  the  review  and 
discussed.  
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4.2 

The  ASYE  Coordinator  should  conduct  the  review.  You  and  your  manager  must  be  present 
and  your  manager  should  review  your  progress  using  the  same  guidance.  In  particular,  your 
manager  should  consider  whether  any  improvements  in  your  performance  are  required.  If 
improvements  are  required,  your  manager  should  discuss  with  you  what  improvements  are 
expected and what support is to be provided including additional training, where relevant and 
setting expected targets for improvement. 
 

 
5. 

Steps to be taken prior to the final ASYE review at 11 months  

 
5.1 

Prior  to  the  final  ASYE  review  (which  occurs  once  you  have  completed  11  months  service), 
your  manager  will  prepare  the  11  month  ‘Record  of  Support  and  Progressive  Assessment’ 
report at least one week in advance of the review. At the review your manager should consider 
whether your appointment should be confirmed or not.  
 

5.2 

If  there  are  concerns  and  your  manager  does  not  feel  able  to  recommend  that  your 
appointment is confirmed, at this stage a meeting should take place with a  HR & WD Assistant 
Business Partner prior to the ASYE Final Review meeting taking place, so that options can be 
fully discussed in advance of the meeting. 

 
5.3 

At least one week prior to the final review meeting, your manager must write to you informing 
you of the date and purpose of the final  ASYE review meeting.  The letter should also inform 
you  whether  your  performance  to  date  is  satisfactory.    If  the  manager  considers  that  your 
performance is unsatisfactory, they must provide reasons why this is the case. 

 
5.4 

Where  dismissal  is  contemplated,  the  manager  must  inform  you  that  you  have  a  right  to  be 
accompanied at the final meeting by a trade union representative or work colleague should you 
so wish.  In this case, the final review meeting will be chaired by the relevant Service Head and 
the ASYE Co-ordinator and a HR Assistant Business Partner will also be present. 

 
 
 
6. 

The final review 

 
6.1 

The final review should  take place once  you have completed  11 months  service.   The ASYE 
coordinator should  conduct the review meeting.  You and your manager must be present  and 
your  manager  should  review  your  progress.  The  relevant  Service  Head,  rather  than  your 
manager, should conduct this meeting if performance to date has been unsatisfactory and it is 
possible that you will not have your appointment confirmed.  

 
6.2 

It  is  the  manager’s  responsibility  to  ensure  that  the  final  review  does  not  take  place  until  the 
steps above from 5.1 to 5.3 have been taken. 

 
6.3 

The  purpose  of  the  final  review  is  to  assess  your  progress  over  the  whole  of  the  probation 
period  and  to  reach  a  decision  as  to  whether  your  employment  should  be  confirmed. 
Reference should be made to the 3 and 6 month review meetings. 
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Where the Service  Head concludes that  your employment is not  to be confirmed,  you will be 
informed  of  this  in  writing.    In  addition,  you  will  be  informed  of  your  right  of  appeal  in 
accordance with this procedure.  

 
6.5 

Once a decision has been reached,  the ASYE Coordinator will confirm the  ASYE PASS/FAIL 
decision  and  inform  HR  Central  Services  of  successful  completion  of  ASYE  in  line  with  the 
Social Work Progression Scheme. The ASYE Co-ordinator will also update the Department of 
Education ASYE portal of the decision and send information to the national ASYE certification 
body. You, your manager and where appropriate the Service Head should then sign the report.  
A copy of the form will be sent to the Professional Development Team 

 
6.6 

Where a decision is taken not to confirm your employment, the HR  & WD Assistant Business 
Partner will then send you written notice of the decision as outlined in 6.4 above. 

 
6.7 

Only the Service Head can agree not to confirm your employment. Extension of the ASYE year 
will  only  be  agreed  by  the  Service  Head  and  under  exceptional  circumstances,  for  example 
maternity leave, long term sick leave, or unavoidable personal circumstances.   

 
7. 

Notice Period 

 
7.1 

If it is decided not to confirm you in post, you will be given one month statutory notice of your 
last day of service with the Council.  Consideration will be given in exceptional circumstances 
to payment in lieu of notice, if it is felt to be in the best interests of the Council. The decision to 
pay  in  lieu of  notice  will  be  the  Corporate  Director’s following  discussions  with  the  HR & WD 
Assistant Business Partner. 

 
 
8.       Disciplinary issues arising during the probation period 
 
8.1 

As  a  general  rule,  disciplinary  issues  of  a  relatively  minor  nature  (e.g.  timekeeping,  non-
observance of dress-code) should not be dealt with under the Disciplinary process, but rather 
dealt with in the same way you would tackle any area of concern during the ASYE probationary 
period. 

 
If the issues cannot be addressed through the probationary procedure, for example due to its 
seriousness,  then  the  disciplinary  procedure  for  staff  on  probation  should  be  used.    Any 
proposed disciplinary action must be discussed with a HR & WD Assistant Business Partner as 
soon as possible and before any action is taken. 
 

8.2          The  Council’s  Disciplinary  procedure  does  not  apply  to  employees  whilst  they  are  in  any 

probationary period.  Instead, the provisions set out in this procedure will apply. 

 
8.3 

Disciplinary action will not be taken without a prompt and thorough investigation into the issue. 
In addition, a hearing will take place and will normally be heard by a line manager designated 
by the Corporate Director or Service Head.  

 
8.4 

The level of warning given will depend on the seriousness of the issue. 

 
8.5 

Warnings  will  be  retained  on  your  file  and  will  be  taken  into  account  in  any  subsequent 
disciplinary  matter  either  during  the  probation  period  or  after  the  probation  period.    In  any 
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[bookmark: 6]event,  warnings  will  be  disregarded  for  disciplinary  purposes  after  the  following  timescales, 
provided that there is continued satisfactory conduct: 

 

Type of warning 

Length of period 

Oral warning 

6 months 

Written warning 

12 Months 

Final written warning 

18 Months 

 

 
8.9 

A  manager  can  give  an  oral  or  written  warning.    A  final  written  warning  will  be  given  by  a 
Corporate Director or a senior manager designated by them. 

 
8.10  A decision to dismiss you during the probationary period following a disciplinary hearing, may 

be  taken  by  the  relevant  Corporate  Director  or  a  senior  manager  designated  by  them.  A 
dismissal  under  this  disciplinary  procedure  will  be  classed  as  summary  dismissal  and  the 
employee will therefore not be entitled to notice. 

 
 
9.        Right of Appeal 
 
9.1       You have a right of appeal against: 

  non confirmation of appointment or extension of probationary period 
  disciplinary action 

 

9.2 

If you who wish to appeal, you must inform the HR & WD Assistant Business Partner in writing 
within  ten  working  days  of  receiving  the  decision.    The  written  notice  of  appeal  must  explain 
why you wish to appeal (e.g. the reasons why the decision to dismiss is too harsh). 

 
9.3 

If a Corporate Director took the decision, the Chief Executive will nominate another Corporate 
Director to hear the appeal. All other appeals will be heard by the Corporate Director. 

 
9.4     Appeals will normally be heard within fifteen working days of the appeal being lodged. 
 
9.5 

You  may  bring  a  trade  union  representative  or  work  colleague  to  the  appeal      hearing.    The 
letter notifying you of the hearing date will state this. 

 
9.6 

 At the appeal hearing, a decision will be taken as to whether to confirm the        action taken, 
substitute a lesser penalty, or cancel the action taken. 

 
 
10.      Further Information 
 
10.1  If  you  have  any  queries  regarding  this  procedure,  please  contact  Human  Resources  and 

Workforce Development Team 
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