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	1. Werkzones

	Gewenste situatie:

· Het atelier, het bureel, de werkruimte zijn van middelgrootte afmetingen. Iedere werknemer heeft zicht op een aantal collega's

· De afmetingen van de werkruimtes en de gangen zijn voldoende, de toegangen zijn rechtstreeks en gemakkelijk, > 80 cm breed

· De doorgangen voor personen en voertuigen zijn goed ingedeeld

· De arbeidszones zijn goed geordend, zonder belemmering door voorwerpen, kisten … 

· Ze zijn net en aangenaam, met zicht naar buiten door propere vensters

Letten op:

· De algemene orde en de belemmering door voorwerpen vreemd aan het werk, in het bijzonder van de toegangswegen

· De plaats van de voorwerpen eigen aan het werk

· De properheid en de algemene vormgeving: olie, stof, spaanders, verf…

· De staat van de vloer: waterpas, effen, degelijk, niet glad

· Het zicht op de andere werknemers en naar buiten
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Vele personen kleden zich om in hun bureau, dit wegens gebrek aan voldoende omkleedruimte’s. 

Indien er geen vestiairekasten meer in de bureaus zouden zijn, is er onvoldoende plaats in de blok. 

Voor de dames is momenteel voldoende plaats. 

Er zou ook een drooglokaal mogen komen waar mensen hun fietskledij of sportkledij kunnen laten drogen (nu hangen de mensen dit in hun bureau of kast).

De kleine problemen die zich voordoen worden niet altijd doorgegeven tot dat het te laat is (het slecht aflopen van een urinoir, melden ze pas als deze overloop).

De Bureau’s (vloer)  en de toiletten mogen iets meer gepoetst worden.  

WC’s die vaak verstopt zijn of buiten gebruik.


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
· Als er kasten bijkomen, is er nog steeds onvoldoende plaats. 
· Kasten in het bureau en kleedruimte vrijhouden?
· Analyse omkleedruimte?
· Bijkomende vestiaire ruimte is voorzien voor gelijkvloers en 2 de verdieping
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	2. Technische organisatie tussen werkposten

	Gewenste situatie:
· Goed bevoorrade werkposten, met niet te grote noch te kleine bufferstock.

· Voldoende onafhankelijk van de werkposten ervoor en erna voor de goede uitvoering van het werk

· Gemakkelijke en vrije interacties tussen de werknemers van de verschillende werkposten tijdens het werk

Letten op:

· De tijdsdruk

· De stock die zich voor en na de werkposten bevindt en het bevoorradingssysteem

· De middelen gebruikt voor de informatie-uitwisseling tussen de werkposten: stem, telefoon, parlofoon
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Nihil


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
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	3. Locatie van de werkplaats

	Gewenste situatie:

· De werknemers kunnen zittend werken, op comfortabele en stabiele stoelen met voldoende ruimte voor de benen onder het werkvlak

· Zij werken staande, zonder belemmering in hun bewegingen, met de mogelijkheid met de dijen en/of de armen op comfortabele en op goede hoogte geplaatste steunen te leunen

· De werkvlakken zijn zodanig geplaatst dat de werkhouding comfortabel is: schouders ontspannen, nek niet te veel gebogen, armen langs het lichaam, voeten vrij op de grond of op een comfortabele voetsteun

· Het werk vereist niet om te knielen of te hurken, of om met gekromde romp of geheven armen te werken

Letten op:

· De hoogte van tafels, rekken, werkvlakken…

· De mogelijkheid om te gaan zitten en de kwaliteit van de stoelen

· De aanwezigheid van hulpmiddelen (trapjes…) voor het werk in de hoogte en de kwaliteit van deze hulpmiddelen: stabiliteit, gewichten, veiligheid…
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Veel mensen beschikken over een laptop, maar  zonder echter een extern beeldscherm en/of toetsenbord. 
Dit is zeer belastend voor de rug en polsen door slechte houding en voor de ogen (scherm van laptop is kleiner dan van extern beeldscherm).

Nogmaals de briefing  ivm de goede werkhouding achter PC, mogelijkheden om je werkruimte te verbeteren, enz nog eens overmaken aan alle personen. 
Zitballen voorzien om af te wisselen met bureaustoel.



	Meer in detail te bestuderen aspecten:

· Goede werkhouding achter PC

· Na kijken om binnen een aantal jaren een verhoogd extern support voor iedere laptop te voorzien. 

· Zitballen
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	4. Arbeidsongevallen

	Gewenste situatie:

· Werkkledij en persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM):

Aangepast, beschikbaar, gebruikt, onderhouden, geordend…

Bij gevaarlijke producten: maskers, veiligheidsbrillen, handschoenen

Bij machines: veiligheidsbrillen, handschoenen

Bij werken op hoogte: helm, veiligheidsharnas…

· Val van hoogte:

veiligheidsgordels, verankeringspunten, onderhoud van de uitrusting voor het werken op hoogte, hijsen van personen…

· Vallen, struikelen: 

staat van de vloer, orde, netheid…

· Vallende voorwerpen of wegspringende deeltjes:

Veiligheid van de handelingen en ordening van de hulpmiddelen en het materiaal…

· Mechanische risico's:

verwonding, aandrijving, verplettering, amputatie, snijwonden, steekwonden, brandwonden … te wijten aan de afwezigheid van of aan de verwijdering van schermen en afschermkappen; gebruik van naalden, messen, warmtebronnen

Letten op:

· Procedures in geval van ongeval:
Duidelijk, door iedereen gekend en toegepast
· Analyses van arbeidsongevallen:
Systematisch, volledig en nuttig
· EHBO: 
EHBO-lokalen, verbanddozen, hulpverleners … goed gelegen en aangepast
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Indien er iemand een klein kwetsuur oploopt, is men genoodzaakt om de verbandoos van een verdieping open te maken?
Hulpverleners(en Pers) briefen waar zich verbanddozen bevinden

Aanwezigheid/gebruik EAD
Eventueel 1 x per jaar een infobriefing geven over de basis Eerste Hulp en uitleg en praktijk geven over het gebruik van een AED



	Meer in detail te bestuderen aspecten:

· Procedure wat te doen zijn gekend door de hulpverleners.

· Infobriefing AED per jaar
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	5. Gereedschap en materiaal

	Gewenste situatie:

· De werknemer beschikt over de uitrusting die het meest aangepast is aan iedere taak: het materiaal (gereedschap, stukken…)  is gemakkelijk en veilig te grijpen en gemakkelijk te gebruiken zonder de handen of de benen te vermoeien.

· Het bevat niets dat kan kwetsen

· Het is goed gerangschikt en opgeborgen, volgens de noden, op plaatsen die gemakkelijk bereikbaar zijn rond  de werkplek.

Letten op:

· De karakteristieken van het materiaal: gewicht; vorm van de handvatten: recht of gebogen, te lang of te kort, te dik of te fijn, te ruw of te glad, met scherpe kanten, aangepast voor personen die linkshandig zijn…

· Het onderhoud van de machines en werktuigen: de frequentie, de kwaliteit…
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Een tweede scherm is geen luxe. Vaak problemen met het netwerk : N-drive, Internet, mailbox. (traag netwerk, geen verbinding, bepaalde applicatie’s die uitliggen) 



	Meer in detail te bestuderen aspecten:

Samen met de CIS bekijken wat mogelijk is.
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	6. Bedieningsapparatuur en signalen

	Gewenste situatie:

· De bedieningsapparatuur (knoppen, hendels, pedalen…) en visuele signalen (beeldschermen, lampen…) zijn goed geplaatst, hoe meer ze gebruikt worden hoe dichter ze bij de werknemer en op juiste hoogte moeten geplaatst worden

· Ze respecteren de stereotypes: groen = aan…rood = uit, mobiele wijzer gaat bvb van links naar rechts

· Ze zijn comfortabel: geluidsniveau, lichtintensiteit, drukkracht van de vinger of de voet, de grootte van de drukknoppen… 

Letten op:

· De kleuren, de vormen, de afmetingen, de kracht…

· De plaatsing: vooraan, te hoog, te laag, opzij

· De indeling: organisatie van het bedieningspaneel, aantal en kleur van de knoppen, lampen…

· De houding van het lichaam (gekromd, voorover gebogen…), van het hoofd (geheven, gebogen ...), van de arm (geheven, ter hoogte van het hart, boven de schouders…), van het been (geheven, gebogen…) om het bedieningspaneel te bereiken of de signalen te onderscheiden
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Nihil


	Meer in detail te bestuderen aspecten:

Na de brandoefening zal er een analyse gebeuren.
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	7. Repetitief werk

	Gewenste situatie:

· Het werk vereist weinig het voortdurend herhalen van dezelfde bewegingen in dezelfde houding en met dezelfde krachtinspanningen

· Indien het werk repetitief is, werd het zodanig georganiseerd dat het zo weinig mogelijk vermoeit, met

· armen langs het lichaam, met de schouders in rust

· hals in normale stand zonder herhaalde of belangrijke draaiing of buiging 

· handen niet herhaaldelijk of sterk gebogen 

· lichte inspanningen, met de gehele hand, zonder draaiing van polsen en armen

Letten op:

· De duur van de cyclus, de herhalingen gedurende deze cyclus

· De verschillende bewegingen tijdens het werk: buigen en draaien van gewrichten, tillen …

· De kracht gebruikt met de hand, met de muis van de hand om te kloppen, met de arm…
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Nihil


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
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	8. Manuele goederenbehandeling

	Gewenste situatie:

· De lasten zijn licht, slechts af en toe te manipuleren, zonder draaiing in de romp

· De zware lasten worden gehanteerd met gemakkelijk en vlug te gebruiken mechanische hulpmiddelen (takels, karren…)

· De frequente lasten worden verplaatst met mechanische hulpmiddelen: riemen, transportband…

· De afstand en hoogte om de lasten te grijpen en neer te zetten zijn comfortabel, niet te laag, niet te hoog

· De lasten zijn gemakkelijk en moeiteloos vast te grijpen 

Letten op:

· Het gewicht en de stabiliteit van de lasten 

· Het gemak om ze te grijpen: handvatten, scherpe of gladde kanten, …

· De hoogte waarop de lasten gegrepen en neergezet worden (ideaal ter hoogte van de broekriem).

· De bewegingen van de manuele behandeling, afstanden, draaiing…

· De aanwezigheid en kwaliteit (gemak, snelheid…) van de mechanische hulpmiddelen
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Nihil


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
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	9. Mentale belasting

	Gewenste situatie:

· Het werk vraagt een middelmatige aandacht, niet permanent, ook niet te weinig

· De werknemer moet een aantal beslissingen nemen, niet te veel en niet te weinig,  die hij moet kiezen tussen  een gemiddeld aantal mogelijke keuzes

· Bij repetitief werk is de werkcyclus méér dan 10 minuten

Letten op:

· De aandacht die nodig is, in functie van de ernst van de te ondernemen acties en van de onvoorzienbare aard van de gebeurtenissen

· Het aantal beslissingen te nemen binnen een zekere periode en de moeilijkheid om deze beslissingen te nemen: aantal mogelijke keuzen, te verzamelen informatie, snelheid hiervoor nodig
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Dit onderwerp moet bekeken worden per functie of bureel?


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
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	10. Verlichting

	Gewenste situatie:

· De lokalen en het werk zijn goed verlicht, niet te zwak, niet te sterk, zonder enige weerkaatsing of verblinding (in het bijzonder door zonlicht), zonder schaduw, met veel daglicht

Letten op:

· De kwaliteit van de lichtbronnen (staat van lampen of 
TL - buizen)

· Hun plaatsing, zodat ze niet in het gezichtsveld vallen en zodat ze de werkzones gelijkmatig verlichten

· Het verlichtingsniveau: voldoende om de details van het werk te zien, maar niet te overvloedig

· De weerkaatsingen op tafels, metalen oppervlakken, glas…

· De natuurlijke verlichting door vensters met buitenzicht

· De blootstelling aan de zon langs deze vensters, aanwezigheid van gordijnen en zonnegordijnen


	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

In geval van defect, werk aanvraag via de verantwoordelijk Infra Eenh (Cie Comd)
Zijn er meting gebeurd? Het is niet omdat iemand tevreden is dat het goed is voor zijn/haar ogen.

De vraag nog is lanceren voor een bureaulamp. 

Vervangen van TL lampen naar led verlichting (duurzaam en economischer)

Vervanging van de gordijnen (meeste sluiten niet meer helemaal) 

Trapverlichting – Noodverlichting

(WO opgemaakt)


	Meer in detail te bestuderen aspecten:

· Bureauwerk: 500 Lux boven bureaublad. 
· Aanvraag vervanging gordijnen dient te gebeuren door klant. Opgelet de ramen zullen binnenkort vervangen worden
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	11. Lawaai

	Gewenste situatie:

· Indien het om een atelier gaat: mogelijkheid een normaal gesprek te voeren op 1 meter afstand 

· Gaat het om een kantoor, dan mag er geen enkel lawaai zijn dat ongemak of verstrooidheid kan veroorzaken

Letten op:

· De bron van het lawaai en de staat van de machines of installaties (airconditioning…) die dit lawaai veroorzaken

· De lokalisatie van deze geluidsbronnen ten opzichte van de werknemer

· De materialen die de muur bekleden (poreus om het lawaai te absorberen)

· De materialen die gebruikt werden als scheidingswand tussen de lokalen (zwaar om het lawaai te blokkeren)

· De gaten, openingen in de scheidingswanden, spleten onder de deuren
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Nihil


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
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	12. Thermische omgevingsfactoren

	Gewenste situatie:

· Het werk is comfortabel met gewone kleding (overall, laboschort, normale kleding…) zonder tocht of plaatselijke afkoeling of verwarming (straling van een machine of van de zon, koude vloer…)

· Het is er niet te droog of te vochtig

· Het werk vraagt geen bruuske, heftige of belangrijke bewegingen, ook geen snelle, herhaaldelijke en vermoeiende verplaatsingen 

Letten op:

· Bronnen  van koude, warmte en vochtigheid in de lokalen: water, stoom, warme oppervlakken, machines, zon…

· Aangepaste kleding voor het uit te voeren werk

· Schimmelvorming in de lokalen, veroorzaakt door de vochtigheid

· De zwaarte van het werk en de vermoeidheid die eruit voortvloeit


	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Meestal is het op de eerste werkdag bij vriesweer, de lokalen te koud bij aankomst.

Bij problemen ASAP verantwoordelijk Infra Eenh verwittigen (Cie Comd)
Temperaturen in de winter kunnen soms heel laag blijven in de burelen.

Hier dient men meermaals(teveel)de installatie te laten ontluchten 
Er komt veel tocht of kou binnen via de ramen (deze sluiten niet 100% af)



	Meer in detail te bestuderen aspecten:

· Vensters zullen vervangen worden
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	13. Chemische en biologische risico's

	Gewenste situatie:

· De lucht lijkt fris, aangenaam, zonder kunstmatige geur

· Indien er chemische stoffen worden gebruikt (gassen, vloeistoffen):

· zijn de recipiënten aangepast en voorzien van het juiste etiket

· gebruiken de werknemers ze met zorg (handschoenen, masker…) 

· worden ze behoorlijk gebruikt (opleiding, goed product voor het werk…)

· Stof, spaanders, afval… worden rechtstreeks verwijderd, zonder dat ze eerst in de lucht verspreid worden

Letten op:

· De algemene netheid: olie, stof, spaanders…

· De recipiënten en de producten die ze bevatten

· De beschikbare documentatie over de chemische producten en de gelopen risico's

· De professionele opleiding van de werknemers over het gebruik en de risico's van chemische stoffen

· De gebruiksvoorwaarden

· De aanwezigheid van schimmels veroorzaakt door de verwerkte producten
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Nihil


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
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	14. Trillingen

	Gewenste situatie:

· De voertuigen zijn geschikt voor het te verwezenlijken werk: de vorkheftrucks, de transpaletten… zijn adequaat, hebben de juiste maat… 

· Trillende machines en werktuigen zijn perfect geschikt voor het te verwezenlijken werk: machines zijn adequaat, niet te zwaar, elektrisch of pneumatisch…

· Geen enkele trilling is waarneembaar

· niet vanuit de stoel, de rug, de voeten…

· niet vanuit de machines en het handgereedschap 

Letten op:

· Voor de transportvoertuigen: de staat van de vloer, van de banden, van de ophanging, van de stoelen

· Voor trillende machines of gereedschap

· De staat waarin zij zich bevinden: ouderdom, onderhoud, 

· De staat van het werktuig, boren, schijven…

· De gebruiksvoorwaarden: werkhouding, kracht, gebruik van 1 of 2 handen bij het werken
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

PVT: Nihil


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
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	15. Arbeidsverhoudingen tussen werknemers

	Gewenste situatie:

· De verstandhouding, de samenwerking en het sociaal klimaat tussen de werknemers onderling en met de hiërarchische lijn zijn uitstekend  

· De werknemers, de diensten en de hiërarchische lijn steunen mekaar voor problemen in verband met het werk

· Zij komen regelmatig bijeen om problemen op te lossen 

· De groep werknemers beslist zelf over de verdeling van het werk, pauzes, de rotaties, verlof, vervanging van afwezigen, opleiding

· De werknemers nemen zelf de contacten die nodig zijn met de verschillende diensten (onderhoud, aankoop, kwaliteit…) binnen en buiten de onderneming.

Letten op:

· Het feit dat de werknemers niet zouden opgenomen zijn in de groep

· De relaties tussen de werknemers van de groep tijdens en in verband met het werk 

· De relaties tussen collega's en met de hiërarchische lijn

· De autonomie van de groep bij het verdelen van de taken

· De relaties met andere groepen of externe diensten: rechtstreeks contact of interventie van tussenpersonen 

· De relaties met de hiërarchische lijn: verantwoordelijkheden, afvaardigingen 

· Het soort gezag 

· Het algemeen sociaal klimaat (staking, eisen…)
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Dit onderwerp per sectie of afdeling aanpakken?


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
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	16. Algemene en locale sociale omgeving

	Gewenste situatie:

· Door de organisatie van het werk en van de lokalen kunnen de werknemers vrij met elkaar praten tijdens het werk over gelijk welk onderwerp

· Zij kunnen hun werkritme individueel bepalen en kunnen het atelier enkele minuten verlaten zonder de productie te verstoren

Letten op:

· De visuele en verbale communicatie, rekening houdend met het isolement, het lawaai, de kwaliteit van de communicatiesystemen (telefoon…)

· De sociale ruimten, refters…
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Nihil. 


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
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	17. Inhoud van het werk

	Gewenste situatie:

· Elke werknemer weet precies wat zijn taken zijn, wat zijn rol is en kent  zijn verantwoordelijkheden

· Het werk op zichzelf is boeiend en afwisselend (uitvoering, kwaliteitscontrole, herstellingen, onderhoud…)

· Het laat iedere operator toe zijn professionele kennis en bekwaamheden te gebruiken en te ontwikkelen 

· De werknemers waarderen de verantwoordelijkheden die hen werden gegeven, ze nemen initiatieven, kunnen hun manier van werken aanpassen en nemen actief deel aan de verbetering van het product

Letten op:

· De plaats van dit werk in het eindproduct

· De waarde en het belang van het product

· De mogelijkheid om een eigen werktempo of werkmethode te bepalen

· De verscheidenheid van de elementaire uit te voeren taken en van de handelingen: uitvoering, controle, aanpassingen, onderhoud…

· De mate van initiatief: externe interventies, veranderingen in de uitvoering….

· De aanpassingsduur en de noodzakelijke technische en intellectuele bekwaamheden
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Dit onderwerp per bureel of afdeling aanpakken en bespreken.


	Meer in detail te bestuderen aspecten:
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	18. Psychosociale omgeving 

	Gewenste situatie:

· De werknemers zijn tevreden over de algemene leefvoorwaarden in het bedrijf

· Het tijdsbeleid wordt gewaardeerd: dal- en piekproductie, overuren, verlof, ziekteverlof

· Een gestructureerde lokale assistentie werd voorzien voor persoonlijke problemen

· De werknemers weten precies hoe hun werk wordt geëvalueerd en hoe en wanneer ze worden gecontroleerd

Letten op:

· De dienstregeling (vast of flexibel….), pauzes, verlof…

· De vervangingen in geval van ziekte

· Het beleid in periodes van verhoogde productie

· De structuren en procedures voor het opvangen van problemen: ontevredenheid, stress, pesterijen ….

· Het algemeen sociaal klimaat (staking, eisen …)

· Het controle- en evaluatiestelsel

· De mogelijkheid van persoonlijke en professionele ontwikkeling

· De politiek tegenover tijdelijke arbeid
	Wat kan concreet worden gedaan om de situatie te verbeteren?

Bezettingsgraad afstemmen op werklast ifv nieuwe structuur en tijdig rekening houden met de pensioneringsgolf


	Meer in detail te bestuderen aspecten:

· Werklasten en bezettingsgraad. Te bestuderen op het niveau van de sectie? Iedere dienst is anders georganiseerd 
· Thuiswerken: Is het toepasbaar en haalbaar voor iedereen?
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EINDBALANS:

Breng hier de algemene appreciaties van de rubrieken aan 

door het vakje groen (, geel ( of rood ( te kleuren.

	Arbeidssituatie :

	
	
	
	

	1. Werkzones
	(
	(
	(

	2. Technische organisatie tussen de werkposten
	(
	(
	(

	3. Locatie van het werk
	(
	(
	(

	4. Arbeidsongevallen
	(
	(
	(

	5. Bedieningsapparatuur en signalen
	(
	(
	(

	6. Gereedschap en materiaal
	(
	(
	(

	7. Repetitief werk
	(
	(
	(

	8. Manuele goederenbehandeling
	(
	(
	(

	9. Mentale belasting
	(
	(
	(

	10. Verlichting
	(
	(
	(

	11. Lawaai
	(
	(
	(

	12. Thermische omgevingsfactoren
	(
	(
	(

	13. Chemische en biologische risico’s
	(
	(
	(

	14. Trillingen
	(
	(
	(

	15. Arbeidsverhoudingen tussen werknemers
	(
	(
	(

	16. Algemene en lokale sociale omgeving
	(
	(
	(

	17. Inhoud van het werk
	(
	(
	(

	18. Psychosociale omgeving 
	(
	(
	(


Synthese van de voorgestelde verbeteringen en van de te verwezenlijken bijkomende studies
Breng hier de concrete acties over die dadelijk kunnen gedaan worden, zoals aangeduid in het rechter rooster van de 18 tabellen, alsook de aspecten die grondiger moeten onderzocht worden door een gedetailleerde Observatie, zoals aangeduid in het onderste rooster van de 18 tabellen

	N°
	WIE?
	DOET WAT?
	Kosten
	Wanneer?

	
	
	
	   € = niet duur
 €€ = matig
€€€ = zeer duur
	Vooropge-

stelde datum
	Uitvoerdatum

	1
	Ooff Prev
	Analyse omkleedruimte
	± 4500
	05/2018
	

	2
	Verantw Infra
	Sensibilisering Pers bij gebruik van de WC
	Nihi
	melding
	

	3
	Verantw
Infra
	Herstelling ramen blok 5
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


