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	Gebruiksaanwijzing checklist

	Inleiding

Voor u ligt de checklist risico-inventarisatie en –evaluatie, ontwikkeld voor de Idea- en DFMA-branche. 

Vanaf 1 januari 1994 is elke werkgever verplicht (op grond van de Arbowet) om een risico-inventarisatie en risico-evaluatie (RI&E) uit te voeren. De inventarisatie houdt in dat op papier wordt vastgelegd welke risico's er in uw bedrijf zijn op het gebied van veiligheid, gezondheid en welzijn voor personeel, stagiaires, uitzendkrachten, klanten en leveranciers. De inventarisatie van risico's maakt duidelijk wat op het gebied van arbeidsomstandigheden (= arbo) de goede en zwakke punten zijn van uw bedrijf.

Om aan deze verplichting te voldoen heeft Commit voor uw organisatie een checklist ontwikkeld die afgestemd is op de mogelijke arbo-risico's die binnen uw bedrijf kunnen voorkomen. Met deze checklist kunt u de risico's inventariseren en evalueren. Op basis van de resultaten van de RI&E kunt u een plan van aanpak opstellen waardoor u structureel werkt aan het arbo- en verzuimbeleid binnen uw bedrijf.

Na afronding van de RI&E, toetst Commit of de inventarisatie en evaluatie volledig is en adviseren wij u over welke maatregelen kunt nemen om de risico's te verminderen.

Hoe werkt deze checklist?

De checklist die voor u ligt bestaat uit vier delen:

0. Overzicht bedrijfskenmerken

1. Risico-inventarisatie

2. Risico-evaluatie

3. Plan van aanpak

In het overzicht bedrijfskenmerken geeft u de gegevens aan over uw organisatie.

Het eerste deel, de risico-inventarisatie, bevat vragen die betrekking hebben op de aspecten veiligheid, gezondheid en welzijn binnen uw bedrijf. Tevens wordt nagegaan op welke wijze uw beleid vorm heeft gekregen rondom arbeidsomstandigheden en ziekteverzuim.
Er is sprake van een knelpunt als u de vraag met "ja" of "nee" in het grijze vlak heeft beantwoord (aangekruist). Als het grijze vak is aangekruist, dan vult u tevens in voor welke functionaris of welke afdeling dit knelpunt geldt, indien dit bij een vraag wordt gevraagd. Bij de vragen over het algemene arbo- en verzuimbeleid wordt niet gevraagd naar de functionaris of de afdeling, omdat ervan uitgegaan wordt dat deze vragen de gehele organisatie betreffen

Voorbeeld:

FUNCTIE OF AFDELING

Hebben de medewerkers regelmatig klachten over de temperatuur?

 Ja

 Nee

 n.v.t.

afdeling inkoop

Knelpunten zijn onderwerpen of situaties die de veiligheid, de gezondheid en het welzijn van de medewerkers en klanten nadelig kunnen beïnvloeden en/of kunnen leiden tot ziekteverzuim. Het kan voorkomen dat een bepaalde vraag voor uw bedrijf niet van toepassing is. U kunt dit in de desbetreffende kolom (NVT) aankruisen.


	Op de linkerzijde van elke pagina vindt u zonodig per vraag een korte toelichting. In de toelichting kan de vraag nader worden uitgelegd, maar kan ook worden verwezen naar een andere instantie, informatie e.d. In het geval een onderwerp, naar ons idee, voor zich spreekt, is geen omschrijving gegeven.

In het tweede deel, de risico-evaluatie, noteert u de knelpunten. Nadere uitleg over de evaluatie vindt u op bladzijde 30.

In het derde deel, het plan van aanpak, noteert u onder andere de voorgenomen maatregelen en de termijnen van uitvoering. Dit plan van aanpak is de basis voor het verder optimaliseren van de arbeidsomstandigheden. Hierin geeft u concreet aan op welke wijze u de geconstateerde aandachtspunten gaat aanpakken. Het plan van aanpak moet regelmatig worden geëvalueerd en bijgehouden, daarom is het belangrijk dat in het plan van aanpak zichtbaar is welke maatregelen gerealiseerd zijn en welke eventuele vervolgstappen worden getroffen. 

Nadere uitleg over het opstellen van het plan vindt u op bladzijde 34.

Overleg met de werknemers

Op grond van de Arbowet bent u verplicht om met de werknemers te overleggen welke risico's er zijn en welke maatregelen genomen moeten worden. Een arbo- en verzuimbeleid dat gedragen wordt door het personeel heeft ook de meeste kans op succes.
Wij adviseren u dan ook de checklist in te vullen samen met de werknemers (bijvoorbeeld tijdens werkoverleg).

Toetsing RI&E

In de Arbowet is bepaald dat de door u uitgevoerde RI&E op volledigheid en betrouwbaarheid beoordeeld en getoetst moet worden door een gecertificeerde Arbodienst. De Idea- en DFMA-branche hebben hierover met Commit afspraken gemaakt, die vooral inhouden dat bij een drietal bedrijven een bedrijfsbezoek plaatsvindt, waarna voor de brancheleden een schriftelijke toetsing plaatsvindt. Daarnaast worden de leden in een zogenoemde workshop ondersteund bij het opstellen van het plan van aanpak. 
Herhaling RI&E en evaluatie van het plan van aanpak

De ervaring leert dat in organisaties aspecten op het gebied van arbeidsomstandigheden en arbeidsinhoud regelmatig veranderen. De wetgeving heeft daarom bepaald dat u jaarlijks, samen met uw medewerkers (OR of personeelsvertegenwoordiging) na dient te gaan of de uitkomsten van de RI&E  nog actueel zijn. Dit kunt u bijvoorbeeld tegelijkertijd doen met het jaarlijks evalueren van uw plan van aanpak en het zonodig bijstellen hiervan. Op deze wijze blijven de arbeidsomstandigheden op de agenda staan van uw bedrijf en vormen deze een ge_egreerd onderdeel van uw bedrijfsvoering. 
Indien de RI&E niet meer actueel is, dan dient deze opnieuw uitgevoerd en getoetst te worden. Het is doorgaans verstandig om de inventarisatie eens in de 4 jaar te herhalen. Bij wijzigingen in het bedrijf zoals verbouwingen, reorganisaties, verhuizingen e.d., is het zelfs nodig om de RI&E vaker uit te voeren. 


	Overzicht Bedrijfskenmerken



	Onderwerp
	Gegevens

	Werkzaamheden
	

	Functies:
	Wat is de hoofdactiviteit binnen deze functie?
	aantal:

	Afdelingen:
	Wat is de aard van de werkzaamheden op deze afdeling?

	Aantal medewerkers
	

	Verloop
	2001

2002

2003

	Werktijden
	

	Ziekteverzuimcijfers
	2001

2002

2003

	Is hierbij sprake geweest van werkgerelateerd verzuim? 
	 Ja

 Nee

	WAO-gevallen
	2001

2002

2003


	Opleidingsniveau
	

	Leeftijdsverdeling:

tot en met 16 jaar

16- en 17-jarigen 

18 – 54 jaar

55 – 65 jaar


	Man
	Vrouw

	Dienstverbanden:

fulltime
parttime

	Man
	Vrouw

	Arbo-documenten
(zoals huishoudelijk of-verzuimreglement, graag toevoegen aan RIE als bijlage)
	

	Werknemers-vertegenwoordiging

(voor bedrijven met 10 of meer medewerkers)
	Op welke wijze is de werknemersvertegenwoordiging georganiseerd:
 Ondernemingsraad (OR)

 Personeelsvertegenwoordiging (PVT)

 Minimaal twee keer per jaar vergadering met het voltallige personeel
Contactpersoon OR of PVT:



	

	Deel 1:
Risico-inventarisatie

Beleid en organisatie 

Algemeen
Aandacht besteden aan de risico’s ten aanzien van veiligheid, gezondheid en welzijn speelt een belangrijke rol bij het terugdringen van ziekteverzuim. Arbozorg in de organisatie betekent ook rekening houden met de veiligheids- en gezondheidsaspecten voor klanten en leveranciers.

• Concrete voorbeelden:
goede aanduiding (nood)uitgang;

• gangpaden vrij houden van obstakels.

Werkoverleg
Werkoverleg is meer dan een overleg “tussen de bedrijven door”. Door regelmatig met elkaar te overleggen, komen vaak zaken boven tafel die anders niet snel besproken zullen worden. 

Bovendien is werkoverleg een geschikt instrument om aandacht te besteden aan de arbeidsomstandigheden en voorlichting te geven over arborisico’s in het werk.  
Agressie en geweld
Sinds oktober 1994 dient elke werkgever afspraken te maken m.b.t. agressie, geweld en seksuele intimidatie. De werkgever mag zelf bepalen hoe hier vorm aan wordt gegeven. Ongewenste omgangsvormen is een gevoelig onderwerp. Belangrijk is dat dit onderwerp bespreekbaar is op het moment dat personeel door klanten of collega’s geconfronteerd wordt met ongewenste omgangsvormen. Op welke wijze worden mensen aangesproken en welke maatregelen worden genomen als collega’s of klanten zich hieraan schuldig maken?

Roken
Sinds 1 januari 2004 is de Tabakswet aangepast, waarbij is voorgeschreven dat iedere medewerker recht heeft op een rookvrije werkplek (hieronder valt ook de pauzeruimte). Om problemen te voorkomen, is het in de meeste gevallen raadzaam, met uitzondering van een mogelijk daarvoor aangewezen rookruimte, een algemeen rookverbod in te stellen. 

Onderhoudscontracten
Veel installaties en apparaten moeten voldoen aan bepaalde normen. Wanneer u onderhoudscontracten afsluit of heeft afgesloten met een erkende installateur, kunt u er van uit gaan dat aan de gestelde eisen van de installaties of de apparatuur wordt voldaan.

Ondernemingsraad of werknemersvertegenwoordiging
Binnen elke organisatie dienen de medewerkers te worden betrokken bij de organisatie en besluitvorming ten aanzien van de aspecten veiligheid, gezondheid en welzijn. De Wet op de Ondernemingsraden schrijft voor dat ondernemingen met 50 of meer medewerkers verplicht een ondernemingsraad moeten instellen. Ondernemingen met 10 tot 50 medewerkers hebben de volgende mogelijkheden:

• vrijwillig een ondernemingsraad in te stellen door werkgever of

• een personeelsvertegenwoordiging in te stellen, door werkgever of op verzoek van medewerkers.

• minimaal twee keer per jaar een vergadering met het voltallige personeel

In ondernemingen minder dan 10 medewerkers:

• verplicht personeelsvergaderingen, minstens twee keer per jaar of

• een personeelsvertegenwoordiging in te stellen door de werkgever.

Afspraken arbeidsomstandigheden bij evenementen

Ook tijdens en bij de voorbereiding van evenementen kunnen risico’s ontstaan. Denk bijvoorbeeld aan val- en struikelgevaar, brandgevaar, werken met elektriciteit, tillen, geluid, enz..

Deze risico’s betreffen niet alleen uw eigen medewerkers, maar ook de medewerkers die u inleent (zoals technici en standbouwers). Als inlenend bedrijf draagt u immers ook voor hen een zekere verantwoordelijkheid als het gaat om deze aspecten. Dit houdt ondermeer in dat u ook de risico’s die u en genoemde (“externe”) medewerkers lopen, moet inventariseren. Omdat de risico’s bij ieder evenement weer anders zijn, is kunnen deze niet eenmalig in kaart worden gebracht, maar zullen deze vaarafgaand aan een evenement moeten worden geïnventariseerd, bijvoorbeeld met behulp van een (beknopte) checklist, waarin aandacht is voor zaken als:

· De manier waarop de bedrijfshulpverlening geregeld is (aanwezigheid blusmiddelen, verbandtrommels, bedrijfshulpverleners)

· Een veilige en gezonde manier van werken door externe medewerkers (denk aan VCA-certificering, voorlichting, geschikt materiaal, e.d.)

· Gevaarlijke situaties (valgevaar dor losse snoeren, ondeugdelijke elektrische voorzieningen, vallen van hoogte, e.d.)

 


	A
	Beleid en Organisatie

	Algemeen
	Functie of afdeling

	1
	Vindt er regelmatig (minimaal eens per kwartaal) werkoverleg plaats waarin de onderwerpen veiligheid, gezondheid en welzijn aan de orde komen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	2
	Wordt er een verslag gemaakt van het werkoverleg?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	3
	Zijn er aantoonbare afspraken gemaakt tot voorkoming en bestrijding van agressie, geweld en seksuele intimidatie?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	a.
	Zo ja, is een vertrouwenspersoon benoemd? 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	b.
	Zo ja, is bekend hoe klachten moeten worden afgehandeld?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	4
	Geldt op de werkplekken en in de pauzeruimte een rookverbod?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	5
	Wordt er rekening gehouden met de veiligheid van derden, zoals bijvoorbeeld bezoekers en werknemers van andere bedrijven?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	6
	Wordt er bij verbouw, aanschaf van nieuw apparatuur, machines en meubilair rekening gehouden met de veiligheids-, gezondheids-, en welzijnsaspecten?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	7
	Zijn er onderhoudscontracten afgesloten voor de installaties en apparatuur (zoals bijv. verwarming, airconditioning, brandblusmiddelen, elektrische installaties, roldeuren, kopieermachine, etc.)?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	8
	Wordt de werknemersvertegenwoordiging (ondernemingsraad of personeelsvertegenwoordiging) betrokken bij de organisatie en besluitvorming t.a.v. de aspecten veiligheid, gezondheid & welzijn?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	9
	Is er een schriftelijk plan van aanpak voor de verbetering van arbeidsomstandigheden?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	10
	Wordt het plan van aanpak jaarlijks geëvalueerd?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	11
	a. Is een bedrijfsreglement opgesteld, waarin ook aandacht is voor de arbeidsomstandigheden?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	b. Zo ja, is dit aan de medewerkers uitgereikt?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	12
	Worden eventuele risico’s bij (de voorbereiding van) een evenement voorafgaand daaraan ook in kaart gebracht?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	13
	Worden deze risico’s ook daadwerkelijk opgelost?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	14
	Worden die risico’s ook gecommuniceerd naar de medewerkers bij dat evenement (eigen medewerkers en derden)
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	15
	Wordt bij inlenende bedrijven (aantoonbaar) nagegaan of door hun medewerkers op een veilige en gezonde manier wordt gewerkt? 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	A
	Beleid en organisatie

	Verzuimbeleid



	Bedrijven zijn verplicht om een ziekteverzuimbeleid te voeren. In het verzuimbeleid moet aan de orde komen:

• het formuleren van doelstellingen;

• het registreren van het ziekteverzuim;

• het analyseren van de oorzaken van ziekteverzuim;

• de wijze van begeleiding van zieke werknemers;

• de maatregelen ter voorkoming van ziekteverzuim.

Arbodienst
Per 1 januari 1998 is de ondersteuning van een gecertificeerde arbodienst verplicht binnen onder andere de detailhandel en administratieve dienstverlening voor de volgende taken:

• risico-inventarisatie en -evaluatie; de arbodienst dient de risico-inventarisatie en -evaluatie te beoordelen op volledigheid en betrouwbaarheid;

• begeleiding van zieke werknemers;

• verrichten van periodiek arbeidsgezondheidskundig onderzoek (PAGO);

• arbeidsomstandigheden spreekuur (preventiespreekuur).

Bedrijfsongevallen
Bedrijfsongevallen die binnen 24 uur na het tijdstip van de gebeurtenis leiden tot een ziekenhuisopname, of verwacht blijvend letsel tot gevolg hebben, moeten worden gemeld aan de Arbeidsinspectie, net als dodelijke ongevallen. Overige bedrijfsongevallen met verzuim moeten geregistreerd worden binnen de organisatie.

Een bedrijfsongeval kan ook een verkeersongeval onder werktijd zijn (dus niet bij woon-werkverkeer). 

Arbeidsgebonden verzuim
De bedrijfsarts kan constateren dat medewerkers ziek geworden zijn als gevolg van de werkzaamheden. Dit verzuim zal dan door Commit anoniem gemeld worden aan het Nederlands Centrum voor Beroepsziekten om daardoor een overzicht te krijgen van al het arbeidsgebonden verzuim in Nederland. Door het verkrijgen van voldoende informatie kunnen dan, mogelijk op brancheniveau, maatregelen genomen worden om toekomstig arbeidsgebonden verzuim te voorkomen.


	A
	Beleid en Organisatie

	Verzuimbeleid
	Functie of afdeling

	16
	Heeft u een op schrift gesteld verzuimbeleid?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	17
	Zijn er afspraken gemaakt over de begeleiding van zieke werknemers?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	18
	Zijn er schriftelijke afspraken gemaakt over de wijze van ziek- en herstelmelden?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	Zo ja, komt hierin ondermeer aan de orde:

· Thuisblijven tijdens ziekte

· Verblijf in het buitenland tijdens ziekte, ziekmelding vanuit het buitenland

· De wijze van begeleiding vanuit de arbodienst

· Bepalingen vanuit de Wet Verbetering Poortwachter
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	19
	Wordt minimaal eenmaal per jaar contact onderhouden met zieke medewerkers?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	20
	Hebben alle medewerkers de regels over ziek- en herstelmelden ontvangen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	21
	Is er een ziekteverzuimregistratie?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	22
	a) Is er sprake geweest van ziekteverzuim waarbij er een relatie was met de werkzaamheden?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	b) Zijn er maatregelen getroffen om herhaling van een dergelijk arbeidsgebonden verzuim te voorkomen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	23
	Heeft het bedrijf een contract met een arbodienst voor de verzuimbegeleiding?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	24
	Zijn de medewerkers bekend met het preventiespreekuur?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	25
	Zijn de medewerkers in de gelegenheid gesteld deel te nemen aan het periodiek arbeidsgezondheidskundig onderzoek (PAGO)
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	26
	Hebben zich in het bedrijf bedrijfsongevallen voorgedaan?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	Zo ja: Neem in deze RI&E een overzicht op van deze bedrijfsongevallen (onder aan deze pagina)
	

	27
	Zijn er afspraken gemaakt over het registreren en, zonodig, melden van bedrijfsongevallen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	Overzicht bedrijfsongevallen:

	datum
	omschrijving ongeval:
	soort letsel:
	getroffen maatregelen ter preventie:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	A
	Beleid en organisatie

	Voorlichting



	• Een belangrijke taak van de werkgever is het geven van voorlichting aan medewerkers. De voorlichting moet betrekking hebben op alle aspecten van veiligheid, gezondheid en welzijn. Voorbeelden van voorlichting zijn; het geven van instructies over een goede houding bij het werken met beeldschermen, instructies over eerste hulp en brandbestrijding en zonodig tilinstructies. Bij de voorlichting dient speciaal aandacht te worden besteed aan bijzondere groepen. Hiermee worden de volgende groepen bedoeld:
uitzendkrachten;

• oproepkrachten;

• jongeren onder de 18 jaar;

• vrouwen die zwanger zijn;

• werknemers die de Nederlandse taal niet machtig zijn;

• oudere medewerkers.

Bedrijfshulpverlening
Per 50 aanwezige werknemers moet minimaal één bedrijfshulpverlener aanwezig zijn. In bedrijven met minder dan 15 medewerkers mag de werkgever als bedrijfshulpverlener optreden.

De bedrijfshulpverlener:


• moet eerste hulp kunnen bieden bij ongevallen (EHBO-diploma is aan te bevelen);

• moet kunnen omgaan met de brandblusmiddelen;

• de werknemers instructie geven hoe te handelen in geval van nood;

• zorgen voor de organisatie tijdens een calamiteit (o.a. contact leggen met hulpverlenende instanties).

Het is belangrijk dat de opgeleide bedrijfshulpverleners hun kennis en vaardigheden actueel houden. Daarom is het van uiterst belang dat zij periodiek herhalingslessen volgen, bij voorkeur jaarlijks.

Als het niet of slecht mogelijk is zelf een bedrijfshulpverlener op te leiden, kunt u de mogelijkheden nagaan om met nabijgelegen bedrijven hierover afspraken te maken (dat u gebruik kunt maken van hen bedrijfshulpverlener). Deze “externe” bedrijfshulpverlener moet dan wel binnen twee minuten ter plaatse kunnen zijn.   

Aan het organiseren van bedrijfshulpverlening is verbonden dat de maatregelen op schrift moeten worden gesteld, dat wil zeggen dat er een bedrijfshulpverleningsplan aanwezig moet zijn. Daarnaast is het belangrijk medewerkers te instrueren over de afspraken bij calamiteiten 9wat te doen bij ontruiming, brand, belangrijke telefoonnummers, e.d.). 

Blusmiddelen
Per 150 m2 moet minimaal een brandblusmiddel aanwezig zijn. ( 6 kg, type voor bestrijding A en B branden).
De brandblusmiddelen moeten jaarlijks worden gecontroleerd. De uiterste geldigheidsdatum staat genoteerd op het etiket op de brandblussers. Geadviseerd wordt de plaatselijke brandweer te raadplegen over het aantal benodigde brandblusmiddelen en een onderhoudscontract voor de brandblusmiddelen af te sluiten.


	A
	Beleid en Organisatie

	Voorlichting
	Functie of afdeling

	28
	Wordt voorlichting/instructie gegeven aan alle medewerkers t.a.v. alle aspecten van veiligheid, gezondheid en welzijn (VGW) in het werk? Denk aan voorlichting over:

• een gezonde manier van werken met het beeldscherm 

• omgaan met agressie en geweld

• schadelijk geluid (bij evenementen)

• een gezonde manier van tillen

• een veilige manier van werken met ladders, gereedschappen
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	29
	Is hierbij vastgelegd wie, over welke onderwerpen, voorlichting heeft ontvangen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	30
	Is er een introductieprogramma voor nieuwe medewerkers, waarin ook (gestructureerde) aandacht is voor voorlichting over arborisico’s?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	31
	Wordt door leidinggevenden toezicht gehouden op gezond en veilig werkgedrag, worden medewerkers aangesproken op ongezond of onveilig gedrag?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	32
	Komen één of meerdere van de volgende bijzondere groepen medewerkers in uw bedrijf voor?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	• oudere medewerkers (>55 jaar)
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	• jongeren (<18 jaar)
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	 • kinderen (< 16 jaar)
	
	
	
	

	
	• vrouwen die zwanger zijn
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	• werknemers die de Nederlandse taal niet machtig zijn
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	• uitzendkrachten
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	• oproepkrachten
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	• stagiaires
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	33
	Zo ja, wordt (de zwaarte van) het werk en de voorlichting specifiek afgestemd op deze bijzondere groepen?

Denk bijvoorbeeld aan extra toezicht voor jeugdigen, niet tillen voor zwangeren, afspraken maken met het uitzendbureau, e.d..
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	Bedrijfshulpverlening
	Functie of afdeling

	34
	Zijn er afspraken gemaakt over wie verantwoordelijk is voor bedrijfshulpverlening (per bedrijfslocatie èn bij evenementen)?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	35
	Zijn er voldoende medewerkers (recent) opgeleid tot bedrijfshulpverlener?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	Zo nee, zijn met nabijgelegen bedrijven afspraken gemaakt over het gebruik kunnen maken van hun bedrijfshulpverlener? 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	36
	Wordt de bedrijfshulpverleningscursus minimaal elke twee jaar, maar bij voorkeur jaarlijks herhaald voor nieuwe medewerkers?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	37
	Zijn de bedrijfshulpverleners bekend bij de medewerkers?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	38
	Zijn de afspraken over bedrijfshulpverlening schriftelijk vastgelegd?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	39
	Is er minimaal een verbandtrommel B aanwezig?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	40
	Weten de medewerkers waar zij de verbandtrommel kunnen vinden?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	41
	Wordt de verbandtrommel na gebruik onmiddellijk aangevuld?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	42
	Zijn er voldoende brandblusmiddelen aanwezig (minimaal een per verdieping) en de afstand tot het dichtstbijzijnde blusmiddel bij voorkeur niet groter dan 30 meter?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	43
	Zijn de brandblusmiddelen goed aangeduid?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	44
	Zijn de brandblusmiddelen goed bereikbaar?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	45
	Worden de brandblusmiddelen jaarlijks gecontroleerd door een externe instantie?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	B
	Algemene voorzieningen

	Hygiëne



	Sanitair
Bij minder dan 10 medewerkers kan met één toilet worden volstaan. Bij 10 of meer medewerkers moeten voor mannen en vrouwen afzonderlijke toiletten aanwezig zijn. Per groep van 15 mannen of vrouwen één toilet. Een gedeelte van de toiletten voor mannen mag vervangen zijn door urinoirs, mits per groep van 25 mannen ook één toilet aanwezig is. De toiletten dienen schoon te zijn en geventileerd te worden. Verder dienen de toiletten te zijn voorzien van wasbakken (in of nabij de toiletten), zeep en droogvoorzieningen.

Kantine
Bij meer dan 10 werknemers is een aparte kantine verplicht. Voor minder dan 10 werknemers mag een ruimte die ook voor een ander doel wordt gebruikt als 'kantine' dienst doen. De ruimte moet voorzien zijn van voldoende stoelen en tafels.

Legionella
Elke bedrijf of instelling die een collectief waterleidingnet beheert, moet een risicoanalyse maken om na te gaan of er risico's zijn voor gebruikers van dit waterleidingnet op besmetting met de Legionella bacterie. Deze risicoanalyse wordt uitgevoerd ter beoordeling van:
1. de kans op vermeerdering van Legionella in het leidingwatersysteem.

4. de kans op blootstelling aan Legionella (aërosolvorming)

5. De vermeerdering van Legionella is afhankelijk van de volgende risicofactoren:
een temperatuur tussen 25° en 45°C;
6. een lange verblijfstijd van het water in de installatie
7. stilstand van water

Op basis van deze analyse moet het bedrijf een beheersplan opstellen met betrekking tot inrichting en beheer van het leidingwatersysteem. Er hoeft geen beheersplan te worden opgesteld indien er geen relevante hoeveelheden inadembare aërosolen vrijkomen bij het gebruik van water of als venstaande risicofactoren niet voorkomen. (aërosol is een fijne verneveling van waterdeeltjes in de lucht)

Indien het bedrijf wel een beheersplan nodig heeft, is een modelbeheersplan verkrijgbaar bij het ministerie van VROM (www.minvrom.nl of 070-3395050).

Als potentiële bron in kantoren kan gedacht worden aan een douche (bij mensen die op de fiets naar het werk komen), brandslang (bij bijvoorbeeld schoonspuiten van en voorportaal) of de luchtbevochtiging van het klimaatsysteem.


	2
	Algemene voorzieningen

	Hygiëne
	Functie of afdeling

	1
	Zijn voldoende sanitaire voorzieningen aanwezig?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	2
	Verkeren de sanitaire voorzieningen in goede staat?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	3
	Wordt het sanitair regelmatig schoongemaakt?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	4
	a. Is er een ruimte aanwezig voor het nemen van pauzes?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	b. Zo ja, is deze ruimte voldoende ruim?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	5
	a. Heeft er een analyse plaatsgevonden ten aanzien van de risico's voor besmetting met de Legionella-bacterie.?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	b. Zo ja, zijn naar aanleiding van deze analyse maatregelen getroffen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	B
	Algemene voorzieningen

	Veiligheid



	Nooduitgang
In geval van nood moet het pand snel kunnen worden verlaten. Daarom moeten de gangen, trappen en uitgangen vrij worden gehouden. Ook moet hierbij gelet worden op de toegankelijkheid van het pand voor medewerkers en bezoek(st)ers. Het is aan te bevelen om eventuele trapjes en opstapjes in het bedrijf goed aan te geven zodat wordt voorkomen dat medewerkers struikelen of vallen.

Wanneer de afstand tot de toegang groter is dan 30 meter, is naast de toegangsdeur een extra nooduitgang noodzakelijk. Schuif- en draaideuren mogen niet als nooduitgang worden gebruikt. De nooduitgang moet goed bereikbaar zijn en duidelijk worden aangegeven en verlicht. De deur moet naar buiten toe te openen zijn.

De deuren van de nooduitgang mogen nooit op slot zijn. Indien er bijvoorbeeld gevaar is voor het onbevoegd openen vanaf de buitenzijde door ongewilde bezoekers, kan zo'n nooduitgang voorzien worden van een panieksluiting.
Verder is het sterk aan te raden (nood)uitgangen en vluchtwegen aan te geven (bij voorkeur door groene, met noodverlichting verlichtte pictogrammen). 
Elektrische veiligheid
Binnen elk bedrijf dient een persoon aangewezen te worden die voldoende geïnstrueerd is door een vakbekwaam persoon waardoor hij/zij in staat is gevaren te voorkomen die door elektriciteit kunnen worden veroorzaakt. Deze voldoende opgeleide persoon mag dan de volgende werkzaamheden uitvoeren:

• het spanningsloos maken voor werkzaamheden en het opnieuw inschakelen na werkzaamheden voor door hem zelf uit te voeren werkzaamheden

• het aan- en afkoppelen van motoren

• het monteren van stekkers aan leidingen

• het vervangen van lampen

• het aansluiten van verlichtingsarmaturen op aanwezige leidingen, inclusief wandcontactdozen en lichtschakelaars

• het aanbrengen en verwijderen van smeltbeveiligingen

• het inspecteren van elektrische arbeidsmiddelen

Elke elektrische installatie moet periodiek geïnspecteerd worden volgens NEN-norm 3140. De frequentie waarin dit gebeurt, is afhankelijk van het gebruik en de toestand van de installatie. Uw installateur kan u hierover adviseren. Meestal zien we voor kantoorpanden vaak een frequentie van eens per vijf jaar.


Algemene voorzieningen
	Veiligheid



	
	
	
	
	
	
	Functie of afdeling

	1
	
	Is er de afgelopen twee jaar een ongeval op uw bedrijf gebeurd waardoor iemand een tijdje niet kon werken?

 a. Zo ja, is de oorzaak van het ongeval intussen verholpen of de werkwijze aangepast?

	 Ja
 Ja
	 Nee
 Nee
	 n.v.t.
 n.v.t.
	

	2
	
	Is er struikelgevaar doordat in looppaden en werkruimtes kabels/snoeren over de vloer liggen of allerlei dozen, prullenbakken, etc. in de weg staan?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	3
	
	Komt het regelmatig voor dat bureauladen en kastdeuren onnodig openstaan?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	4
	
	Zijn de (lade)kasten beveilig tegen omvallen?

(Kan maar één la tegelijk open?)


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	5
	
	Zijn de elektrische voorzieningen onbeschadigd en voldoende geïsoleerd?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	6
	
	Zijn schema’s van de elektrische installaties aanwezig?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	7
	
	Worden de elektrische voorzieningen regelmatig geïnspecteerd

(conform NEN 3140)?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	8
	
	Is een (keuken)trapje beschikbaar?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	9 
	
	Zijn er werkinstructies voor simpele reparaties en onderhoud?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	10
	
	Zijn in het pand aanwezige trappen voorzien van een leuning aan tenminste één zijde? 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	11
	
	Zijn bordessen en balustrades afgeschermd met een railing (van tenminste 100 cm hoog), een tussenrailing (van tenminste 50 cm hoog) en een stootrand (van minimaal 10 cm hoog). 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	12
	
	Zijn voldoende (nood)uitgangen aanwezig?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	13
	
	Zijn nooduitgangen en vluchtwegen vrij van obstakels?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	14
	
	Zijn (nood)uitgangen en vluchtroutes aangeduid met verlichte pictogrammen?   
	
	
	
	

	15
	
	Zijn nooduitgangen voorzien van panieksluiting en draaien deuren naar buiten toe open?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	16
	
	Wordt de in het pand aanwezige noodverlichting minimaal jaarlijks op een goede werking gecontroleerd?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	C
	Werkomstandigheden

	Verlichting
Weinig daglicht heeft een negatieve invloed op het welzijn van de werknemers. Dit geldt vooral voor werkplekken waar weinig contactmogelijkheden zijn en waar het werk plaatsgebonden is.  Daarom zijn voor deze werkplekken richtlijnen opgesteld. Deze richtlijnen zijn alleen van toepassing als de medewerkers opgesteld dan 2 uur per dag in deze ruimte werken.

De richtlijn ten aanzien van daglichttoetreding is:

De gezamenlijke oppervlakte van de openingen waardoor daglicht naar binnen treedt is 1/20 deel van het vloeroppervlakte van het vertrek.

	Klimaat

Temperatuur
Voor de temperatuur in een werkruimte gelden de volgende richtlijnen waarnaar gestreefd kan worden: 's winters een temperatuur tussen 20 en 24 graden. 's Zomers een temperatuur tot maximaal 26 graden. Deze richtlijnen gelden voor lichte werkzaamheden.

Tocht
Tochtproblemen worden vaak veroorzaakt door openstaande deuren of luchttoevoerroosters. Ook is het aan te bevelen om de luchttoevoerroosters uit de buurt van een vaste werkplek te houden.

Ventilatie
Wanneer de ruimte bedompt ruikt, betekent dit dat de ruimte te weinig wordt geventileerd. In kleine ruimtes, war slechts met een klein aantal mensen gewerkt wordt, kan over het algemeen worden volstaan met het openen van ramen om te ventileren. In grote ruimtes is meestal mechanische ventilatie nodig (ventilatie met buitenlucht).

Geluid

Er is sprake van hinderlijk geluid wanneer de aandacht van het werk wordt afgeleid of wanneer de medewerkers elkaar tijdens een gesprek slecht kunnen verstaan. Dit geluid kan bijvoorbeeld worden veroorzaakt door luide muziek of de airconditioning.

Van schadelijk geluid is sprake als het geluidsniveaus meer is dan 80 dBA. Dit kan voorkomen tijdens evenementen, feesten, e.d.  Indicatie voor schadelijk geluid is dat je, vanaf een meter van de geluidsbron, iemand anders niet zonder stemverheffing kan verstaan. 

Of geluid ook daadwerkelijk schade aanricht, is naast het geluidsniveau, ook afhankelijk van de duur van de blootstelling en of wel of geen gehoorbescherming gedragen wordt. 




Werkomstandigheden
	Geluid

Verlichting

Klimaat

                                                                                                                                                                             Funtie of afdeling

	1
	a.
	Kan men blootgesteld worden aan hinderlijk geluid?

 Zo ja, welk soort werk: ……………………………………………...

…………………………………………………………….

…………………………………………………………….


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	b.
	Ontstaat geluidshinder door rumoer (bijvoorbeeld als meerdere mensen tegelijkertijd, in eenzelfde ruimte, aan het overleggen of telefoneren zijn?)
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	2
	a.
	Is er sprake van schadelijk geluid (bijvoorbeeld bij werkzaamheden tijdens evenementen?)  
	 Ja
	 Nee* Einde vraag 2
	 n.v.t.
	

	
	b. 
	Hoeveel uur worden medewerkers gemiddeld per maand aan schadelijk geluid blootgesteld? 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	
	
	
	

	
	c.
	Is gehoorbescherming verstrekt en wordt deze gedragen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	d. 
	Hebt u medewerkers (aantoonbaar) geïnformeerd over het risico van schadelijk geluid en de noodzaak om gehoorbescherming te dragen?  
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	3
	
	Worden medewerkers in de gelegenheid gesteld regelmatig (bijv. eens pet vier jaar) hun gehoor te laten onderzoeken?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	4
	
	Is er voldoende verlichting op de werkplekken?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	5
	
	Zijn er klachten over een te felle verlichting of spiegeling van lampen in het beeldscherm? 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	6
	
	Is overal voldoende toetreding van daglicht?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	7
	
	Is overal uitzicht naar buiten mogelijk?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	8
	
	Beschikken alle kamers waar de zon naar binnen kan schijnen over zonwering?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	9
	
	Zijn alle ruimtes waar beeldschermwerk wordt gedaan voorzien van zonwering (bijv. lamellen)?

 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	10
	
	Zijn er regelmatig klachten over te hoge temperaturen?

-in de zomer

-in de winter


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	11
	
	Zijn er regelmatig klachten over te lage temperaturen

-in de zomer

-in de winter


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	12
	
	Zijn er regelmatig klachten over droge lucht?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	13
	
	Zijn er regelmatig klachten over een bedompte lucht of slechte ventilatie?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	14
	
	Zijn er regelmatig klachten over tocht?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	15
	
	Zijn er regelmatig klachten over hinderlijke temperatuurwisselingen?


	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	16
	
	Kunnen de medewerkers de temperatuur, airconditioning of ventilatie
(bij) regelen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	17
	a
	Worden medewerkers, bij promotiewerkzaamheden of evenementen, blootgesteld aan weersinvloeden zoals koude, tocht, regen en UV-straling?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	b.
	Zo ja, worden hiervoor maatregelen getroffen, zoals:

• Het verstrekken van doorwerk- en regenkleding 

• Afspraken over niet buiten werken bij extreme koude of regen

• UV-bescherming (zonnebrandcrème) verstrekken 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	D
	Gereedschappen, hulpmiddelen en gevaarlijke stoffen



	Gereedschappen en hulpmiddelen

CE-keurmerk

Alle machines/apparatuur aangeschaft na 1 januari 1995 moeten zijn voorzien van een CE-keurmerk. De leverancier is hiervoor verantwoordelijk. Met een CE-keurmerk geeft de leverancier aan dat hij in het ontwerp rekening heeft gehouden met veiligheidsaspecten. Een oudere machine is niet per definitie onveilig. Het is belangrijk om in dit geval bij de leverancier navraag te doen of de machine nog voldoet aan de meest recente eisen.

Een van de eisen voor CE is het voorhanden hebben van een Nederlandse gebruiksaanwijzing, ook op de machine aangebrachte waarschuwingen of bedieningsinstructies dienen in het Nederlands gesteld te zijn.

Elke arbeidsmiddel (machines/apparatuur) moet periodiek door een deskundige worden geïnspecteerd volgens NEN-norm 3140. Hierbij wordt populair gezegd uitgegaan van elk arbeidsmiddel waar een stekker aan zit. De frequentie van deze inspectie is afhankelijk van het gebruik en de omstandigheden waarin het arbeidsmiddel wordt gebruikt. Uw leverancier van arbeidsmiddelen kan u hierover nader adviseren.

Voor bedrijfsauto's zijn geen speciale richtlijnen aanwezig. Wel is het sterk aan te bevelen om bij de aanschaf van een bedrijfsauto te kijken naar de ruimte rondom de stuurinrichting (beenruimte, afstand tussen stuur en stoel etc.) en de instelbaarheid van de stoel.

Gevaarlijke stoffen
Gevaarlijke stoffen zijn te herkennen aan het etiket op de verpakking. Dit zijn doorgaans oranjekleurige etiketten met een vlam, kruis of doodshoofd erop. Indien deze stoffen gebruikt worden moet u in een centraal register vastleggen welke gevaarlijke stoffen er bij u worden gebruikt en welke gevaren eraan verbonden zijn.

Attentie:
De leverancier van de stoffen is verplicht u gratis een Nederlandstalig veiligheidsinformatieblad te leveren. Vraag hier dan ook om bij de leverancier!

Indien gebruik wordt gemaakt van gevaarlijke stoffen, dienen maatregelen te worden genomen zoals aangegeven op het veiligheidsinformatieblad (persoonlijke beschermingsmiddelen, opslag, brandbestrijding, enz.).


	D
	Gereedschappen, hulpmiddelen en gevaarlijke stoffen

	
	Functie of afdeling

	1
	Beschikken de medewerkers over voldoende gereedschap en aanverwante hulpmiddelen om de werkzaamheden naar behoren te verrichten?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	2
	Weten medewerkers (doordat u hen daarover aantoonbaar hebt geïnformeerd) hoe zij op een veilige manier met gereedschappen (zoals boor- en schroefmachines, tackers, decoupeerzaag) moeten werken? 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	3
	Zijn arbeidsmiddelen voorzien van een CE-markering?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	4
	Worden arbeidsmiddelen (zoals de onder 2 genoemde) periodiek gecontroleerd door een deskundige volgens de NEN-norm 3140?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	5
	Zijn er hulpmiddelen aanwezig om de lichamelijke belasting te beperken? (bijv. trappen, opstapjes, steekwagens, rolcontainers, etc.)
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	6
	Verkeren de hulpmiddelen in goede staat?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	7
	Beschikken de medewerkers over persoonlijke beschermingsmiddelen? (Geef een overzicht onderaan deze pagina)
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	8
	Wordt van deze persoonlijke beschermingsmiddelen gebruik gemaakt?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	9
	Wordt er gebruik gemaakt van gevaarlijke stoffen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	10
	Is er van deze gevaarlijke stoffen het Nederlandstalige Veiligheidsinformatieblad (VIB) en een registratie aanwezig?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	11
	Wordt met deze gevaarlijke stoffen gewerkt volgens de werkinstructies die op het VIB staan?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	12
	Wordt gebruik gemaakt van ladders?

• Zo ja, worden deze jaarlijks door een deskundige op beschadigingen gecontroleerd?

• Weten medewerkers hoe zij op een veilige manier met ladders moeten werken?
	 Ja

 Ja

 Ja
	 Nee

 Nee

 Nee
	 n.v.t.

 n.v.t.

 n.v.t.
	

	Auto's
	Functie of afdeling

	13
	Zijn er medewerkers die regelmatig gebruik maken van een auto voor het uitvoeren van de werkzaamheden?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	14
	Zijn er afspraken gemaakt over de minimale veiligheidsuitrusting van de auto's, waar medewerkers voor hun werkzaamheden in rijden. Hierbij kan gedacht worden aan bijvoorbeeld airbag, aanwezigheid EHBO-trommel, aanwezigheid brandblusser, ABS, airco, etc.?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	15
	Indien medewerkers in de auto telefoneren, maken zij dan gebruik van een hands-free set?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	Overzicht Persoonlijke beschermingsmiddelen:

	Soort
	Bij welke werkzaamheden?

	
	

	
	

	
	


	E
	Lichamelijke belasting

	Langdurig staan

Bij staand werk op een vaste werkplek wordt door de Arbeidsinspectie de volgende richtlijn gehanteerd:

• plaatsgebonden staand werk moet beperkt blijven tot max. 1 uur achtereen en

• max. 4 uur per werkdag.

Langdurig staan kan klachten veroorzaken, zoals rugklachten, beenklachten en spataderen.

Om dit zoveel mogelijk te beperken moet worden getracht dit werk af te wisselen met zittend werk.

Zware lasten

Wanneer met twee handen wordt getild, is het raadzaam om de last niet zwaarder te maken dan 25 kg. 
Naast het te tillen gewicht spelen bij de kans op klachten door tillen ook een rol:

· hoe vaak getild moet worden, 

· de afstand van het voorwerp tot het lichaam (hoe verder van het lichaam hoe slechter) 

· de hoogte van het te tillen voorwerp 
· tilhouding (de voorkeur heeft een rechte rug, dus niet gebogen of gedraaid)  

Daarom is het belangrijk deze verzwarende factoren te beperken, bijvoorbeeld door voorlichting over een goede werkhouding, het gebruik van tilhulpmiddelen en het rouleren van tilwerkzaamheden onder verschillende medewerkers. 


	E
	Lichamelijke belasting

	Algemeen
	Functie of afdeling

	1
	Moeten de medewerkers langdurig achtereen dezelfde werkhouding aannemen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	2
	Wordt er regelmatig in een ongemakkelijke houding gewerkt (ver reiken, langer dan één uur achtereen op dezelfde plek staan, werken met een  gedraaide rug)?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	3
	Zijn de medewerkers door u (aantoonbaar) op de hoogte gesteld van goede werkhoudingen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	4
	Passen de medewerkers deze werkhoudingen toe in de praktijk?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	5
	Worden de werkzaamheden regelmatig afgewisseld, zodat langdurige eenzijdige belasting wordt vermeden?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	6
	Zijn er afspraken gemaakt over de minimale uitrusting van de auto's waar medewerkers voor hun werkzaamheden in rijden, om fysieke klachten te voorkomen? Denk hierbij aan stuurbekrachtiging, instelbaarheid stoel, voldoende beenruimte, voldoende hoofdruimte, etc..
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	7
	Moet regelmatig  worden getild (bij promotiewerkzaamheden of evenementen)?   
Zo ja, hoe vaak (gemiddeld aantal malen per medewerker per dag) en welk gewicht ongeveer?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t. 
	

	8
	Zijn tilhulpmiddelen aanwezig (zoals steekwagens, karretjes, hydraulische laadklep op busjes)
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	9
	Zijn medewerkers (aantoonbaar) geïnformeerd over wat een gezonde manier van tillen is?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	10
	Kunnen zwaardere voorwerpen met twee personen worden getild?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	F
	Werkplekinrichting

	Een stoel dient te voldoen aan de richtlijnen zoals omschreven in de NEN-EN norm 1335.

Werktafels met een vaste hoogte kunnen alleen worden gebruikt gedurende korte tijd en/of indien de hoogte aangepast wordt aan de taak en lichaamsafmeting van de individuele gebruiker. Te hoge of te lage tafels kunnen met een voetensteun of blokken of pootverlengers passend worden gemaakt voor de individuele gebruiker.
De norm voor benodigde ruimte voor een werkplek inclusief kasten en beeldschermopstelling is (inclusief bureau en kastruimte) volgens de normen minimaal 8 m² en optimaal minimaal 11 m² per persoon. De doorgangen/looppaden moeten volgens de voorschriften minimaal 60 cm te zijn.

Apparatuur en hulpmiddelen

Als per maand meer dan 5000 afdrukken worden gemaakt, wordt geadviseerd de kopieermachine/laserprinter in een aparte ruimte te plaatsen (dit in verband met warmteafgifte en vrijkomende verontreiniging in de lucht). De ruimte moet bij voorkeur een inhoud van minstens 40 m³ hebben.
Als in een aparte ruimte plaatsen van die apparatuur niet mogelijk is, kunt u de apparatuur zover mogelijk (enkele meters) van de werkplek plaatsen en ervoor zorgen dat de uitblaasopeningen niet op medewerkers gericht staan. 

	De stoel                                                                                                                                                                                         Het uitgangspunt bij het instellen van je werkplek is de stoel. Stel eerst de stoel goed in en pas de bureauhoogte en beeldschermopstelling hierop aan. 

1. Ga op je stoel zitten, zorg dat je voeten plat op de vloer staan. 
2. Zet de rugleuning vast en rechtop (of niet te ver naar achteren) zodat de rug van de bovenrand van het bekken tot de schouderbladen steun heeft. Let er ook op dat de onderrug (het 'holle gedeelte' van uw rug) goed ondersteund wordt. 

3. Zorg dat je bovenbenen horizontaal zijn en met je onderbenen een hoek maken van 90° (hierop de stoelhoogte instellen). 

4. Tussen zitting en knie moet een vuistgrote opening zitten (stoelzitting eventueel naar voren/achteren instellen). 

5. Vanuit deze houding worden de armleuningen ingesteld: - De schouders hangen ontspannen (niet opgetrokken) en de bovenarmen recht naar beneden. - De elleboog staat in een hoek van 90° en maakt contact met de armleuning, hierbij wordt de schouder niet omhoog gedrukt noch ontstaat het gevoel dat er naar beneden moet worden geduwd. 
6. Als de armleuningen goed zijn ingesteld, komt dit overeen met de bureauhoogte. Is dit niet het geval pas dan je bureauhoogte aan en NIET de armleuningen. Heeft het bureau een vaste hoogte dan kunt u, wanneer het te laag is, hier eventueel blokken onder zetten. Is het te hoog dan kunt u gebruik maken van een voetenbankje en stelt u uw stoel hoger in. 
7. De bovenkant van het beeldscherm moet een rechte lijn vormen met je ogen en op een afstand van tussen de 50 tot 70 cm zijn geplaatst. Zorg voor een loodrechte kijklijn op het beeldscherm. 

8. Om je werkhouding te veranderen kun je je rugleuning af en toe 'los' zetten. 


	



	F
	Werkplekinrichting

	
	Functie of afdeling

	1
	Beschikken de medewerkers over een goede stoel die voldoet aan de richtlijnen:
	

	
	-
	korte elleboogsteunen (de afstand tussen de voorzijde van de elleboogsteunen en de voorzijde van de zitting dient ten minste 20 cm te zijn).
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	Zijn deze elleboogsteunen ook in breedte verstelbaar, of naar binnen draaibaar?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	een in hoogte verstelbare zitting, minimaal tussen 39 en 51 cm;
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	de zitting is ten minste 44 cm diep en 40 cm breed;
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	verstelbare zitdiepte minimaal tussen 40 en 44 cm;
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	rugleuning die ten minste 37 cm hoog is;
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	2
	Worden de instelmogelijkheden van de stoel door de medewerkers toegepast?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	3
	Is de werkvlakhoogte goed afgestemd op de uit te voeren werkzaamheden door:
	

	
	-
	individueel ingestelde hoogte van het bureau, of
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	gebruik van een voetensteun of tafelpootverhogers
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	4
	Hebben de medewerkers voldoende ruimte op en om hun werkplek?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	5
	Is bij de balie, waar bezoek ontvangen wordt, sprake van een zodanige werkhoogte van de medewerker dat de ooghoogten van zowel medewerker als bezoeker op ongeveer gelijke hoogte staan.
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	6
	Als staand aan de inpaktafel wordt gewerkt, is de werkhoogte (inclusief doos of krat) dan ongeveer gelijk aan de ellebooghoogte (gemiddeld 100 cm)?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	Apparatuur en hulpmiddelen
	Functie of afdeling

	7
	Staan de kopieermachine en laserprinter in een aparte ruimte of ver genoeg van de werkplek verwijderd?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	8
	Beschikken de medewerkers over en gebruiken zij een documenthouder als zij vanaf een document met het beeldscherm werken? Dit is belangrijk om ondermeer nekklachten door veelvuldige hoofdbewegingen van het document naar het beeldscherm te voorkomen. 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	9
	Gebruiken medewerkers die veel telefoneren en tegelijkertijd beeldschermwerk doen een headset?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	G
	Beeldschermwerkplek



	Door het ministerie van SZW worden de volgende richtlijnen voor een beeldschermwerkplek gehanteerd, indien de medewerker regelmatig meer dan twee uur per dag beeldschermwerk verricht.

Rusttijden

Beeldschermwerk moet in ieder geval na twee achtereenvolgende uren worden afgewisseld met andere werkzaamheden. Wanneer geen andere werkzaamheden voorhanden zijn, dienen de beeldschermwerkzaamheden afgewisseld te worden met pauzes. Het verdient de aanbeveling om dan ten minste 10 minuten te pauzeren.
Voor medewerkers die intensief beeldschermwerk verrichten, wordt aanbevolen om niet langer dan 6 uur per dag aan het beeldscherm te werken. Het betreft hier beeldschermwerk waarbij geen afwisseling met andere werkzaamheden in de functie is opgenomen. Dit is niet nodig wanneer de functie uit meerdere taken bestaat (zoals kopiëren, telefoneren, archiveren, e.d.). Hierdoor wordt het beeldschermwerk namelijk regelmatig op een natuurlijke wijze onderbroken.

Richtlijnen werktafel:


• het bovenblad is geheel vlak;

• het werkblad is in hoogte verstelbaar;*

• de afmetingen van het werkvlak dienen minimaal 120 cm breed en 80 cm diep te zijn;

• vrije beenruimte, ten minste 65 cm diep en 60 cm breed;

• de dikte van het werkblad is maximaal 5 cm;

• vrije voetenruimte, ten minste 80 cm diep.

Werktafels met een vaste hoogte kunnen alleen worden gebruikt gedurende korte tijd en/of indien de hoogte aangepast wordt aan de taak en lichaamsafmeting van de individuele gebruiker. Te hoge of te lage tafels kunnen met een voetensteun respectievelijk blokken of pootverlengers passend worden gemaakt voor de individuele gebruiker.

Een beeldscherm dat voldoet aan NEN 3002, voldoet aan de belangrijkste ergonomische eisen.

Richtlijnen beeldscherm:


• beeldscherm; bij voorkeur donkere tekens op een lichte achtergrond (minder snel spiegelingshinder);

• het toetsenbord is een losse component van het beeldscherm;

• de helderheid van de tekens of de achtergrond kan door de gebruiker zelf worden ingesteld;

• het toetsenbord in het midden (ter hoogte van de letterrij a,s,d,f) niet dikker dan 4 cm;

• het beeldscherm is kantelbaar;

Richtlijnen beeldschermopstelling:


• het toetsenbord, het document en het beeldscherm bevinden zich op ongeveer gelijke kijkafstand;

• de weerspiegeling in het beeldscherm kan worden beperkt door:

• het beeldscherm moet op een kijkafstand tussen 50 cm en 70 cm kunnen worden opgesteld. De gebruiker moet de kijkafstand naar behoefte kunnen wijzigen;

 het beeldscherm niet tegen een achtergrond te plaatsen waar ramen zijn;

• het beeldscherm moet tijdens het beeldschermwerk recht voor de gebruiker zijn opgesteld;

• het beeldscherm loodrecht te plaatsen op de richting van het inkomende licht;

• de bovenkant van het beeldscherm moet ongeveer op ooghoogte zijn;

• het beeldscherm op een afstand van minimaal 3 meter vanaf het raam plaatsen. Het beeldscherm niet tegen een achtergrond te plaatsen waar ramen zijn;




	G
	Beeldschermwerkplek

	
	Functie of afdeling

	1
	Worden beeldschermwerkzaamheden na twee opeenvolgende uren afgewisseld met andere werkzaamheden of met een pauze?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	2
	Worden beeldschermwerkzaamheden langer dan 6 uur per dag door dezelfde medewerker uitgevoerd?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	3
	Beschikken de medewerkers over een werktafel die voldoet aan de volgende richtlijnen?
	

	
	-
	diepte bureau minimaal 80 cm
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	breedte bureau minimaal 120 cm
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	werkblad afgesteld op de lichaamslengte van de medewerker (in hoogte verstelbaar of verhoogd door gebruik van klossen voor langere- of een voetsteun voor kleine medewerkers) 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	vrije beenruimte van minimaal 60 cm breed
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	 vrije beenruimte van minimaal 65 cm diep
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	dikte van het werkblad (incl. draagconstructie) is maximaal 5 cm
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	4
	Beschikken de medewerkers over een goede instelbare stoel (zie ook vraag F 1)?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	5
	Is de beeldschermopstelling volgens de volgende richtlijnen?
	

	
	-
	het scherm staat recht voor de medewerker opgesteld
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	kijkafstand tot beeldscherm minimaal 50 cm
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	de bovenkant van het scherm staat ongeveer op ooghoogte
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	 het scherm staat haaks ten opzichte van het raam opgesteld
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	6
	Is het beeldscherm tijdens gebruik vrij van weerspiegelingen van ramen of lampen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	7
	Voldoet het beeldscherm en toetsenbord aan de volgende richtlijnen?
	

	
	-
	donkere tekens op een lichte achtergrond
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	-
	de helderheid kan door de gebruiker zelf worden ingesteld
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	8
	Wordt er meer dan twee uur per dag gebruik gemaakt van een laptop?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	Zo ja, gebruiken medewerkers een losse muis, toetsenbord en laptopstandaard om een ongunstige werkhouding te voorkomen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	9
	Worden de medewerkers, die regelmatig meer dan twee uur per dag met een beeldscherm werken, periodiek in de gelegenheid gesteld de ogen te laten controleren?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	H
	Magazijn

	Werkplekinrichting
De minimumeis voor de breedte van looppaden is 60 cm. Het is echter aan te raden een breedte van 90 cm aan te houden zodat de medewerkers voldoende bewegingsvrijheid hebben.

Binnen het bedrijf moet bekend zijn welk gewicht een stelling moet kunnen dragen. De stellingen moeten zodanig zijn geconstrueerd dat ze dit gewicht kunnen dragen. Hoge stellingen moeten hiertoe bij voorkeur verankerd zijn aan vloer, plafond of wand. 
Bij langdurig werken aan de paktafel is het belangrijk om te kunnen zitten. Langdurig in één positie staan kan klachten veroorzaken aan rug en benen.




	H

1
	Magazijn

Er is een magazijn aanwezig
	 Ja
	 Nee*
*einde
	 n.v.t.

	2
	De looppaden in het magazijn zijn breder dan 60 cm
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.

	3
	Looppaden, trappen en vluchtwegen worden altijd vrijgehouden
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.

	4
	De stellingen zijn stabiel en berekend op het gewicht dat ze moeten dragen
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.

	5
	Stellingen hoger dan 2 meter zijn verankerd.
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.

	6
	De goederen in het magazijn kunnen uit de stellingen vallen doordat ze verkeerd gestapeld zijn
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.

	7
	De medewerkers kunnen alle opgeslagen goederen makkelijk pakken zonder hoog of ver te hoeven reiken
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.

	8
	Er zijn voldoende hulpmiddelen, zoals bijvoorbeeld steekkarren, om zware goederen te kunnen verplaatsen
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.

	9
	Er wordt gebruik gemaakt van een paktafel voor bijvoorbeeld het prijzen en labelen van producten
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.

	
	Zo ja, de werkzaamheden aan de paktafel kunnen zittend worden uitgevoerd
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.


	I
	Functie-inhoud en werkdruk

	
	Dit onderdeel is minder objectief te maken dan de overige onderdelen uit deze RIE. Hoe de werkdruk of de werksfeer wordt ervaren is bijvoorbeeld best persoonsgebonden. U kunt dit onderdeel zo goed mogelijk in kaart brengen door de vragen te bespreken in het werkoverleg. Ook kunt u informatie uit eerdere functioneringsgesprekken gebruiken bij het invullen van dit deel. 
Afwisselende taken

Om te voorkomen dat het werk te monotoon wordt, heeft het de voorkeur dat de werkzaamheden naast uitvoerende taken ook uit voorbereidende en ondersteunende taken bestaan.

Piekbelasting

Indien piekbelasting zeer regelmatig voorkomt of inherent is aan het werk, dient dit te worden opgevangen door:

• efficiënte personeelsinzet;

• inzetten van extra personeel.

Taak-functie-omschrijvingen

Het is raadzaam om voor alle medewerkers taak-functie-omschrijvingen te hebben waarin ook taken opgenomen zijn ten aanzien van arbeidsomstandigheden. Hierbij kan gedacht worden aan:

• de medewerker werkt volgens de richtlijnen van het bedrijf ten aanzien van veilig en gezond werken

• de medewerker volgt door het bedrijf georganiseerde voorlichtingsbijeenkomsten ten aanzien van de arbeidsomstandigheden.

• de medewerker meldt direct aan zijn leidinggevende indien hij/zij een onveilige of ongezonde werksituatie tegenkomt.

• de leidinggevende medewerker houdt toezicht op de uitvoer van de werkinstructies ten aanzien van veilig en gezond werken.




	I
	Functie-inhoud en werkdruk

	
	Functie of afdeling

	1
	Ervaren de medewerkers regelmatig tijdsdruk bij de uitvoering van de werkzaamheden?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	2
	Indien medewerkers te maken hebben met een hoog werktempo en/of tijdsdruk, ervaren zij dat als bezwaarlijk?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	3
	Hebben de medewerkers invloed op het werktempo?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	4
	Hebben de medewerkers regelmatig te maken met piekbelasting in het werk?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	5
	Zijn de werkzaamheden voldoende afwisselend?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	6
	Kunnen de medewerkers problemen in het werk zelf oplossen, zonder overal direct hulp voor te moeten inroepen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	7
	Kunnen de medewerkers voldoende overleggen over het werk?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	8
	Worden de medewerkers in het werk vaak gehinderd door gebreken in het werk van anderen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	9
	Worden de medewerkers in het werk vaak belemmerd door onverwachte situaties?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	10
	Is het werk doorgaans goed georganiseerd?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	11
	Wordt het werk van de medewerkers vaak bemoeilijkt door afwezigheid van anderen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	12
	Krijgen de medewerkers voldoende informatie om de werkzaamheden goed uit te kunnen voeren?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	13
	Krijgen de medewerkers voldoende informatie over de ontwikkelingen in de organisatie, veranderingen in de bedrijfsvoering, e.d.?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	14
	Is duidelijk wat van medewerkers wordt verwacht?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	15
	Wordt met de medewerkers regelmatig gesproken over het functioneren?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	16
	Worden afspraken uit zo'n functioneringsgesprek schriftelijk vastgelegd?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	17
	Krijgen de medewerkers de mogelijkheid om cursussen te volgen op hun werkgebied?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	18
	Voelen de medewerkers zich gewaardeerd in het werk?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	19
	Is sprake van een goede werksfeer?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	20
	Werken medewerkers op provisiebasis die afhankelijk is van de hoogte van een persoonlijke omzet?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	21
	Krijgen medewerkers in hun werk telefonisch of persoonlijk te maken met agressie? 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	Zo ja, zijn maatregelen getroffen tegen dit risico? Waaronder:
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	• Het niet alleen alleen werken bij promotiewerkzaamheden?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	• Geen kinderen (en bijvoorkeur geen jeugdigen) bij risicovolle promotiewerkzaamheden blootstellen 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	• (Aantoonbare) instructie van medewerkers over hoe om te gaan met agressie 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	
	• Inhuren van beveiliging bij risicovolle evenementen 
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	


	J
	Werk- en rusttijden

	Werktijden

Wettelijk is vastgesteld dat maximaal 9 uur per dag mag worden gewerkt. Voor jongeren onder de 18 jaar geldt over het algemeen een maximum van 8 uren. Bij deze maxima zijn de pauzes niet inbegrepen.

Rusttijden

De medewerkers mogen niet langer dan 5,5 uur achtereen werken zonder pauze. Indien meer dan 6 uur wordt gewerkt op een dag moet er minimaal een half uur pauze worden genomen. In het werk moeten meerdere pauze momenten ingebouwd kunnen worden als de werkzaamheden fysiek zeer belastend zijn.

Jeugdigen, kinderen 
Indien jeugdige werknemers (onder de 18 jaar) ook nog onderwijs volgen, dan dient de organisatie van het werk zodanig te zijn dat deze jeugdige medewerker inderdaad dat onderwijs kan volgen. Hierbij wordt dan de schooltijd, inclusief de onderbrekingen, beschouwd als arbeidstijd. In de registratie van de werktijden dient tot uiting te komen dat hier rekening mee gehouden wordt. De maximale arbeidstijd (dus inclusief schooltijd) bedraagt 9 uur per dag en maximaal 45 uur per week.

Kinderen onder de 16 jaar mogen geen werk verrichten die schadelijk is voor de veiligheid en belemmerend werkt ten aanzien van de lichamelijke en geestelijke ontwikkeling. Daarnaast dient de werktijd zodanig te zijn dat deze past binnen de wettelijke kaders. 15-jarigen mogen alleen werken van 7.00 uur tot 19.00 uur. Op een schooldag mag maximaal 2 uur extra gewerkt worden en op een vrije dag maximaal 8 uur. Het totaal extra werk mag tijdens de schoolweken niet uitkomen boven de 12 uur per week.  In de vakantieweken mag dat maximaal 40 uur zijn, maar niet langer dan 4 weken aaneengesloten.


	K
	Werk- en rusttijden

	Algemeen
	Functie of afdeling

	1
	Komen werkdagen langer dan 9 uur per dag regelmatig voor (excl. Reistijd)?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	2
	Wordt regelmatig meer dan 45 uur per week gewerkt?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	3
	Begint de werkdag doorgaans na 7.00 uur en eindigt deze doorgaans voor 19.00 uur?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	4
	Wordt er langer dan 5,5 uur achtereen zonder pauze gewerkt?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	5
	Zijn de werk- en rusttijden schriftelijk vastgelegd?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	6
	Wordt bij de organisatie van het werk met jeugdigen (onder de 18 jaar) rekening gehouden met de schooltijden en is dit schriftelijk aantoonbaar?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	7
	Wordt bij de organisatie van het werk met kinderen (onder de 16 jaar) rekening gehouden met de wettelijke beperkingen?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t.
	

	8
	Is na een nachtdienst minstens 14 uur rust mogelijk?
	 Ja
	 Nee
	 n.v.t. 
	

	9
	De roosters zijn zó opgesteld dat men ten minste 40% van de weekenddagen en vier van de dertien zondagen vrij is. 
	
	
	
	


	L


	OVERIG


	

	1
	Zijn er door u, uw medewerkers of door de adviseur arbeidsomstandigheden van uw arbodienst nog aanvullende risico’s/ knelpunten geconstateerd, die niet in deze checklist benoemd zijn?

Zo ja beschrijf deze dan in onderstaande tabel 
	 Ja
	 Nee
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Deel 2:
Risico-evaluatie



	Na de risico-inventarisatie kunnen de geconstateerde risico's geëvalueerd worden.
Met de risico-evaluatie wordt de ernst van de risico's bepaald door een risicoscore eraan toe te kennen.
De risicoscore is bepaald door:

• A: Hoe vaak komt het risico voor:
zelden (= 1)

• regelmatig (= 3)

• constant (= 5).

• B: Wat kan er gebeuren als het risico aanwezig is:
hinder of letsel (= 1)

• gezondheidsschade of letsel met verzuim (= 3)

• blijvende gezondheidsschade (= 5).

• C: Hoe waarschijnlijk is het, dat het risico leidt tot hinder of gezondheidsschade:
onwaarschijnlijk (= 1)

• mogelijk (= 3)

• zeer waarschijnlijk (= 5).

Door A, B en C met elkaar te vermenigvuldigen kan worden vastgesteld welke risico's de hoogste score hebben en dus de hoogste prioriteit hebben om aan te pakken.

Wanneer de score hoger is dan 20 dan is dit risico ingedeeld in prioriteit 1.
Wanneer de score tussen 5 en 20 ligt is dit risico ingedeeld in prioriteit 2.
Wanneer de score lager of gelijk is aan 5 dan is dit risico ingedeeld in prioriteit 3.

Voor aandachtspunten op het gebied van beleid en organisatie is het bepalen van een risicoscore niet mogelijk gezien de diverse aspecten die hierbij een rol kunnen spelen.
Beleidszaken zoals verzuimbeleid, bedrijfshulpverlening en voorkomen van agressie en seksuele intimidatie hoeven dan ook niet gescoord te worden. Dit wil niet zeggen dat deze aandachtspunten niet belangrijk zijn. Geef geconstateerde knelpunten op deze gebieden in de tabel aan met een *.

• Voorbeeld van risicoscore:
De beeldschermwerkzaamheden worden na twee uur niet afgewisseld met andere werkzaamheden.
Het risico is continu aanwezig doordat het beeldschermwerk dagelijks wordt uitgevoerd = 5

• Het langdurig uitvoeren van beeldschermwerkzaamheden kan leiden tot verzuim door klachten aan het bewegingsapparaat = 3

• Het is goed mogelijk dat het dagelijks langdurig achtereen uitvoeren van beeldschermwerkzaamheden leidt tot bewegingsapparaatklachten = 3

De risicoscore wordt dan: 5 x 3 x 3 = 45
Prioriteit is dan: 1.

Met de tabel op de volgende bladzijde kunt u de geconstateerde risico's evalueren. 


	Risico-evaluatie tabel

	A t/m I
	Nr.
	Omschrijving knelpunt
	betrokken functie of afdeling
	A Hoe vaak komt risico voor
	B Effect van het Risico
	C Kans op hinder of Gezond- heids- schade
	Score = (AxBxC)
	Prioriteit

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	A
	zelden
	= 1
	B
	hinder of letsel
	= 1
	C
	onwaarschijnlijk
	= 1

	
	regelmatig
	= 3
	
	gezondheidsschade of letsel met verzuim
	= 3
	
	mogelijk
	= 3

	
	constant
	= 5
	
	blijvende gezondheidsschade
	= 5
	
	zeer waarschijnlijk
	= 5


	Risico-evaluatie vervolg

	A t/m I
	Nr.
	Omschrijving knelpunt
	betrokken functie of afdeling
	A Hoe vaak komt risico voor
	B Effect van het Risico
	C Kans op hinder of Gezond- heids- schade
	Score = (AxBxC)
	Prioriteit

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	A
	zelden
	= 1
	B
	hinder of letsel
	= 1
	C
	onwaarschijnlijk
	= 1

	
	regelmatig
	= 3
	
	gezondheidsschade of letsel met verzuim
	= 3
	
	mogelijk
	= 3

	
	constant
	= 5
	
	blijvende gezondheidsschade
	= 5
	
	zeer waarschijnlijk
	= 5


Deel 3:
Plan van aanpak

• Op basis van de uitgevoerde risico-inventarisatie en -evaluatie moet het plan van aanpak opgesteld worden.
Het plan van aanpak is een overzicht van de maatregelen waarmee de geconstateerde aandachtspunten worden geoptimaliseerd. Neem in het plan van aanpak bijvoorkeur de volgende punten op:
welke maatregelen worden genomen om de risico's weg te nemen of te verkleinen;

• de verantwoordelijke voor de uitvoering;

• de uitvoeringstermijn;

• het beschikbare budget.

• Omdat niet alles direct kan worden gedaan, is het noodzakelijk om in het plan van aanpak prioriteiten te stellen.
Hierbij kunt u gebruik maken van de risicoscore zoals deze in de risico-evaluatie is vastgesteld.
Deze risicoscore is vooral gebaseerd op  Veiligheidskundige, Gezondheidskundige en  Welzijnskundige criteria (VGW).
Voor uw bedrijf kunnen ook andere factoren meewegen als het gaat om het daadwerkelijk treffen van verbeteringsmaatregelen. Het is daarom zinvol om bij het opstellen van een plan van aanpak tevens rekening te houden met:
de zwaarte van de risico's;

• het effect wat verwacht wordt van de maatregelen;

• de reikwijdte van de maatregel (bijvoorbeeld het aantal mensen waarvoor het risico wordt verminderd);

• financiële consequenties van de maatregel;

• technische en organisatorische haalbaarheid van de maatregelen;

• verwachte weerstanden;

• effecten op productiviteit;

• invloed op bedrijfsimago.

De tabel op de volgende bladzijde kunt u gebruiken om het plan van aanpak te formuleren.

Om de voortgang van de geplande activiteiten uit het plan van aanpak te volgen heeft de wetgeving bepaald dat u minimaal jaarlijks deze voortgang evalueert samen met de werknemersvertegenwoordiging. Uiteraard is het raadzaam om zonodig vaker te evalueren, zoals maandelijks of per kwartaal. Op basis van dit overleg kunt u dan weer nieuwe acties vastleggen, waardoor het optimaliseren van de arbeidsomstandigheden een continu proces blijft binnen uw bedrijf.
Op de volgende pagina vindt u een voorbeeld van een plan van aanpak. Op de pagina's daarop volgend kunt u uw eigen plan van aanpak maken.  

	VOORBEELD PLAN VAN AANPAK


	NR.
	AANDACHTSPUNT RISICO
	TE NEMEN MAATREGEL
	ACTIEHOUDER
	TERMIJN
	STATUS / EVALUATIE DATUM
	VERVOLG NR.

	A2 en A3
	Arbeidsomstandigheden in werkoverleg
	Als vast agendapunt opnemen in werkoverleg en notuleren (agenda, presentielijst en gemaakte afspraken).
	R. de Groot
	per direct.
	Febr. 2005
	

	
	
	
	
	
	
	

	A23
	BHV-ers
	Ans en Peter gaan opleiding volgen
	C. de Wit
	z.s.m.
	Maart 2004
	A23a

	A23a
	BHV-ers
	Door vertrek Peter, gaat nu ook Karin cursus BHV volgen
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	B12
	Geen noodverlichting
	Aanbrengen
	R. de Groot
	Maart 2000
	Dec. 2004
	B12a

	B12a
	Defect aan noodverlichting geconstateerd.
	Dagelijks testen en zo nodig lamp direct vervangen
	J. Klaassen
	per direct
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	G
	Beeldschermwerkplek niet conform richtlijnen
	8. Voorlichting en instructies aan alle beeldschermmedewerkers door Commit Arbo

9. Individuele werkplekbeoordeling door Commit Arbo


	R. de Groot

R. de Groot
	Maart 2000

Maart 2000
	April 2004
Mei 2004
	Ga

Gb

	Ga
	Voorlichting en instructies werken met beeldschermen
	In samenwerking met Commit instructieboekje maken.
	R. de Groot
	Febr. 2001
	Jaarlijks
	-

	Gb
	10. Middag prikken om alle schermen en bureaus op te stellen conform advies Commit Arbo

11. Aanschaf nieuwe stoelen in overleg met Commit 


	
	R. de Groot

R. de Groot

R. de Groot
	z.s.m.

z.s.m.

Medio 2002
	Mei 2004

-
	

	
	
	
	
	
	
	


Toelichting;


	Nr.:
	Gebruik bij voorkeur de nummering van onderwerpen uit de checklist

	Aandachtspunt risico:
	Benoem in het kort het onderwerp uit de RI&E waar actie op wordt genomen (bijvoorbeeld; lawaai, giftige stoffen, werkdruk, ziekteverzuimregistratie, gevaarlijke machines, etc.)

	Te nemen maatregel:
	Per aandachtspunt kunnen meer maatregelen voorkomen, vermeld ze allemaal in een eigen regel

	Actiehouder:
	Benoem per maatregel een persoon die actie neemt

	Termijn:
	Kies een datum waarop u de maatregel gerealiseerd wil hebben. Doe dit vanuit een re_ tijdsplanning en kies zoveel mogelijk vaste termijnen, dat maakt het bijwerken van het Plan van Aanpak gemakkelijker.

	Status/evaluatiedatum:
	Vermeld na het verstrijken van de termijndatum wat de stand van zaken is, bijvoorbeeld; "gerealiseerd" of "niet gerealiseerd wegens tijdgebrek" of "opnieuw beoordelen" etc.

	Vervolg nr:
	Geef een vervolgactie een nieuw nummer, of een nummer dat verwijst naar het oorspronkelijke nr. Bijv. 1a 2b, etc.


	PLAN VAN AANPAK


	NR.
	AANDACHTSPUNT RISICO
	TE NEMEN MAATREGEL
	ACTIEHOUDER
	TERMIJN
	STATUS / EVALUATIE DATUM
	VERVOLG NR.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	VOORBEELD PLAN VAN AANPAK


	NR.
	AANDACHTSPUNT RISICO
	TE NEMEN MAATREGEL
	ACTIEHOUDER
	TERMIJN
	STATUS / EVALUATIE DATUM
	VERVOLG NR.
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