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Sobane-strategie

Beheer van beroepsgebonden risico’s

De Sobane-strategie is een strategie voor risicobeheersing op vier niveaus

(Screening (Opsporing),OBservatie,ANalyse,Expertise)

De reeks publicaties “SOBANE — STRATEGIE Beheer van beroepsgebonden risico’s” heeft als doel deze strategie kenbaar
te maken en aan te tonen hoe de strategie kan worden toegepast op verschillende arbeidssituaties.

De overleggids DEPARIS is een gids voor de opsporing van risico’s (DEpistage PArticipatif de RISques) die tegemoet
komt aan de eisen van het opsporingsniveau van de strategie Sobane. De algemene gids Déparis is beschreven in de voor-

stellingsbrochure van de Sobane-strategie en van Deparis.

De Sobane-strategie en het geheel van de methodes werden ontwikkeld door de Unité Hygiéne et Physiologie de Travail
van professor |.Malchaire van de Université catholique de Louvain, in het kader van het onderzoeksproject SOBANE, geco-
financierd door de Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg en het Europees Sociaal Fonds.

De aanpassing van SOBANE aan de tertiaire sector met Telethuiswerk kwam tot stand in het kader van het project
TELETHUISWERK, dankzij de samenwerking van de onderzoeksteams van de Université Libre de Bruxelles (TEF) en de
Vrije Universiteit Brussel (TESA), en eveneens gecofinancierd door de Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, Arbeid en

Sociaal Overleg en het Europees Sociaal Fonds.

PROMOTOR VAN HET PROJECT

Ernest Blerotstraat 1 — 1070 Brussel

Deze publicatie is de aanpassing van de gids voor participatieve op-
sporing van risico’s voor de diensten van de tertiaire sector of voor
bepaalde personen die telethuiswerk uitvoeren.

De map bevat:

« een voorstellingsfolder SOBANE, de “Algemene strategie voor be-
roepsgebonden risico’s”.

* een document voor de deelnemers aan de Deparis-vergadering, met
een uitnodigingsbrief en een lijst van aspecten die tijdens deze verga-
dering zullen behandeld worden.

* de overleggids Déparis, toegepast op telethuiswerk : deze gids bevat
16 tabellen die 16 facetten van de algemene arbeidssituatie behande-
len bij een dienst van de tertiaire sector of bij personen die telethuis-
werk uitvoeren. Het is in feite de Déparis-gids, voorgesteld voor de
tertiaire sector, en verruimd met de problematiek van het verrichten
van telehuiswerk door bepaalde personeelsleden.

* een checklist ter aanvulling van de Déparis-gids laat de telewerker
toe bewust rekening te houden met zijn of haar arbeidsomstandig-
heden thuis.

voorafgaande opmerkingen met betrekking tot
telethuiswerk

Buiten de wettelijke en juridische overwegingen heeft men geen enkel
verschil vastgesteld tussen de thuiswerker en de telethuiswerker in die
zin dat zowel de ene als de andere gebruik maken van de informatie-en
communicatietechnologieén.

Daartegenover is de gids beperkt tot het geval waarin het telewerk
thuis wordt verricht, en geldt dus niet voor reizend telewerk (bijvoor-
beeld, de handelsvertegenwoordigers) of voor telewerk verricht in
gedecentraliseerde kantoren van de onderneming.

FOD Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg
Algemene Directie Humanisering van de Arbeid

Dit document kwam tot stand
met de steun van de Europese Unie
Europees Sociaal Fonds

Drie gevallen kunnen zich voordoen, namelijk of het telewerk op regel-
matige of occasionele wijze wordt verricht, of, in het laatste geval, alter-
nerend met deeltijdse prestaties in het kantoor of permanent (voltijds).

De invloed van telewerk op de werking van de werkgroep (de dienst)
zal natuurlijk verschillend zijn volgens de frequentie van de prestaties
thuis, maar deze verschillen hebben weinig invloed op de aard van de
aspecten die de werkgroep zou moeten in beschouwing nemen in de
loop van een Deparis-vergadering.

Men moet dus de situatie van een dienst of van bepaalde personen
bekijken die omwille van verschillende redenen die hier weinig belang
hebben, de toelating krijgen, occasioneel of op regelmatige wijze, om
thuis te werken in plaats van op de zetel van de onderneming.

Dit heeft gevolgen, niet allen voor de personen die telewerk verrichten,
maar eveneens voor de anderen, die op “het bureau” blijven: de omstan-
digheden van het welzijn op het werk van de telewerkers kunnen niet
apart beschouwd worden van deze van hun collega’s die op het bureau
blijven.

De punten die in het bijzonder moeten bekeken worden wanneer
bepaalde personen van de dienst telewerken, zijn in kleur aangegeven
in de gids. Eerder dan ze te hergroeperen in een speciale en gescheiden
tabel, werden ze in elke tabel bewaard op zodanige manier dat de pro-
blemen niet gescheiden worden en dat er gezorgd wordt dat iedereen,
telewerker of niet, deelneemt aan de optimalisering van arbeidsomstan-
digheden van allen.

Niettemin is de arbeidssituatie niet noodzakelijk dezelfde in een dienst
van een verzekeringsmaatschappij en in een overheidsdienst, wat voor
gevolg heeft dat de gebruiker, te weten de preventieadviseur en de
coodrdinator, deze Déparis-gids moet aanpassen (hoofdzakelijk de woor-
denschat en ook licht de inhoud) aan de exacte karakteristieken van de
te bestuderen werksituatie.

Wettelijk depot: D/2007/1205/50

Voor meer informatie; www.sobane.be
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SOBANE-STRATEGIE - BEHEERVAN BEROEPSGEBONDEN RISICO’S

De SOBANE-strategie is een strategie voor risicobeheersing op vier niveaus
(Screening (Opsporing), OBservatie, ANalyse, Expertise).

De reeks publicaties “SOBANE-STRATEGIE Beheer van beroepsgebonden risico’s” heeft
als doel deze strategie kenbaar te maken. Bovendien wordt aangetoond hoe de strategie
kan worden toegepast op verschillende arbeidssituaties.

De doelstelling van deze methodes bestaat erin om het tijdsgebruik en de inspanningen van
de ondernemingen te optimaliseren om de werkomstandigheden aanvaardbaar te maken,
zelfs bij complexe problemen. Zij bevorderen de ontwikkeling van een dynamisch plan van
risicobeheersing en van een overlegcultuur in ondernemingen.

De SOBANE-strategie en het geheel van de methodes werden ontwikkeld door de Unité
Hygiene et Physiologie du Travail van professor J. MALCHAIRE van de Université catholi-
que de Louvain in het kader van het onderzoeksproject SOBANE, gecofinancierd door de
Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg en het Europees
Sociaal Fonds.

De overleggids DEPARIS is een gids voor de opsporing van risico’s (dépistage participatif des
risques) die tegemoetkomt aan de eisen van het opsporingsniveau van de strategie SOBANE.
Het is een eenvoudige methode, die economisch is op het vlak van tijd en middelen. Deze
methode bevordert de ontwikkeling van een dynamisch plan voor risicobeheer en de over-
legcultuur in de onderneming.

Deze publicatie werd gerealiseerd door een onderzoeksteam dat bestond uit:

 L'Unité Hygiene et Physiologie du travail de 'UCL (Prof. J. Malchaire, A. Piette)

» Departement Onderzoek en Ontwikkeling van IDEWE (Prof. G. Moens)

» Externe Dienst voor Preventie en Bescherming CESI (S. Boodts, A. Schietecatte)

» Externe Dienst voor Preventie en Bescherming IDEWE (Prof.V. Hermans)

» Externe Dienst voor Preventie en Bescherming PROVIKMO (Dr. G. De Cooman,
[. Timmerman)

» Externe Dienst voor Preventie en Bescherming MENSURA (Dr. P. Carlier)

» Het departement Nouvelles Technologies et Formation van CIFoP (Mr. JF. Husson)

« Dienst voor preventie SEFMEP (P. Lorent, F Gysens)

Voor meer informatie over de SOBANE-strategie: www.sobane.be

PROMOTOR VAN HET PROJECT

FOD Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg
Algemene Directie Humanisering van de Arbeid

Ernest Blerotstraat 1 — 1070 Brussel
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Met de termen “werknemer”, “werkgever”, “expert” en “adviseur”
wordt in deze brochure verwezen naar personen van beide geslach-
ten.




1. Basisprincipes

De Welzijnswet vereist dat de werkgever de nodige maatregelen neemt om de veiligheid en de
gezondheid van de werknemers in alle aspecten aangaande het werk te bevorderen, door de
algemene principes van preventie aan te wenden:

a) Risico’s vermijden

b) Niet te vermijden risico’s evalueren

c) Risico’s aan de bron bestrijden

d) Het werk aanpassen aan de mens

e)...

i) De preventie plannen en het beleid inzake het welzijn van de werknemers bij de uitvoering
van hun werk uitvoeren door middel van een systeemaanpak die onder meer de volgende
elementen integreert: de techniek, de arbeidsorganisatie, de levensomstandigheden op het
werk, de sociale betrekkingen en de omgevingsfactoren op het werk.

De SOBANE-strategie die hier wordt voorgesteld, reikt elementen aan zodat men op een zeer
efficiénte en realistische wijze aan deze eisen kan voldoen.

De strategie steunt op enkele fundamentele basisprincipes.

1.1 Preventie Primeert

De nadruk moet gelegd worden op de preventie

van risico’s en op de verbetering van alle fysieke

en sociale elementen van de werksituatie en niet
op de bescherming en het gezondheidstoezicht.

1.2 risicofactoren
en risico’s

Een risicofactor is een aspect van de arbeidssitu-
atie dat de eigenschap bezit op een negatieve ma-

nier te interfereren met de veiligheid, de gezond-
heid en het welzijn van de werknemer.

Het risico dat hieruit voortvloeit hangt af van de
graad van blootstelling aan deze risicofactor en de
omstandigheden waarin deze blootstelling plaats-
vindt. Het is dus de waarschijnlijkheid een risico
met een zekere ernst te ontwikkelen (G), rekening
houdend met de blootstelling (E) aan de risicofactor,
de omstandigheden (C) waarin deze blootstelling
plaatsvindt en de opleiding en motivatie (F) m.b.t. de
veiligheid, de gezondheid en het welzijn van de werk-
nemer die eraan wordt blootgesteld.




Dit kan als volgt worden samengevat: R=EXCXx G x F

Het verminderen van het risico dient op een coherente manier te gebeuren, rekening houdend
met deze verschillende aspecten:

» E:door de werkorganisatie (vermindering aan de bron...),

» C:door collectieve beschermingsmiddelen,

» G:door persoonlijke beschermingsmiddelen

» F:door vorming

De Déparis-overleggids die in deze brochure wordt voorgesteld, tracht om deze 4 onderdelen
tegelijkertijd te behandelen.

1.3

De competenties op het vlak van veiligheid en gezondheid gaan in stijgende lijn van de werk-
nemer, over de hiérarchische lijn en de interne preventieadviseur, de arbeidsgeneesheren, de
externe preventieadviseurs, ... tot de expert.

Nochtans vermindert tegelijkertijd de kennis van wat zich in werkelijkheid op de werkvloer
afspeelt.

Het is dus belangrijk de kennis van beide kennisdomeinen, in functie van de noden, op een
coherente manier samen te brengen.

1.4

Het doel van preventiemaatregelen is het bewaren of verbeteren van het welzijn van de werk-
nemer. Daarom is het aangewezen om geen belangrijke acties te ondernemen zonder kennis
van de arbeidssituatie die enkel de werknemer in detail kent. De werknemer is als dusdanig de
spilfiguur en niet enkel het object van de preventie.

1.5

De werknemer ‘beleeft’ zijn werksituatie als een geheel en niet als onafhankelijke en afzonder-
lijke feiten: lawaai heeft een invloed op relaties, de technische organisatie tussen de werkposten
heeft een invioed op de musculo-skeletale risico’s, de verdeling van verantwoordelijkheden
heeft een invloed op de inhoud van het werk.

Een coherente actie m.b.t. de werksituatie vereist een systematische en globale benadering van
deze situatie. Deze aanpak heeft het voordeel elk opkomend probleem in de juiste context
te kunnen plaatsen.

1.6

Bij risico-evaluatie primeert de kwantificatie van risico’s. Preventie vereist een andere aanpak:
men dient het waarom van bepaalde aspecten te begrijpen om zo te kunnen beslissen hoe ze
te wijzigen. De “globale arbeidssituatie” zal hierdoor verbeteren.

Metingen zijn duur, tijdrovend, moeilijk en vaak weinig representatief. Het is dus essentieel in
eerste instantie eenvoudige oplossingen te zoeken.
Preventie primeert dus boven risico-evaluatie.

1.7

De methodes die ontwikkeld worden in grote ondernemingen zijn niet toepasbaar in KMO’s.
In omgekeerde richting is dit wel het geval.

De methodes worden dan ook best ontwikkeld in functie van de middelen en competenties die
in de KMO’s beschikbaar zijn. KMO’s stellen 60% van de loontrekkenden tewerk.
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Screening

2. soBane-strategie
VOOr risicobeheer

De SOBANE-strategie is trapsgewijs opgebouwd en omvat vier niveaus: Opsporing, Observa-
tie, Analyse en Expertise.

Het betreft hier een strategie die, al naargelang de noden, tools, methoden en middelen aan-
reikt. Op elk niveau wordt er gezocht naar oplossingen ter verbetering van de arbeidsomstan-
digheden. Onderzoek op een volgend niveau is slechts noodzakelijk indien blijkt dat na het
invoeren van de verbeteringen de situatie nog steeds onaanvaardbaar blijft.

Men start het onderzoek van een arbeidssituatie steeds met het Opsporingsniveau, ongeacht
de reden (klacht, ongeval, organisatorische verandering) van dit onderzoek. De aard van dit
probleem dat de aanzet is tot het onderzoek, wordt zo in de totale context geplaatst. Andere
aspecten die eveneens een invioed hebben op de gezondheid, de veiligheid en het welzijn
komen ook aan het licht. Er worden oplossingen gezocht voor het geheel van de arbeidssitu-
atie.

Het Observatie-, Analyse- en Expertiseniveau worden slechts uitge-
voerd indien men tijdens het Opsporingsni-
veau geen passende oplossing kon vinden
om tot een aanvaardbare situatie te komen.
De noodzaak om over te gaan tot een vol-
gend niveau hangt in grote mate af van de
complexiteit van de arbeidssituatie.

De middelen die worden aangewend
bij het zoeken naar oplossingen zijn

het goedkoopst bij de eerste 2 ni-

veaus (Opsporing en Observatie).

Ze zijn duurder op het Analyse- en
Expertiseniveau maar worden met
kennis van zaken toegepast en aange-
past aan de situatie. De strategie heeft
het voordeel efficiént, snel en goed-
koop te zijn.

De tussenkomst van verschillende
partijen wordt gekaderd in de strate-
gie. De mensen uit de onderneming
voeren zelf het Opsporings- en Ob-
servatieniveau uit. De hulp van ex-
ternen (preventieadviseur) wordt
ingeroepen voor het toepassen
van het Analyseniveau en eventu-
eel wordt er een beroep gedaan
op een expert voor het toepassen
van het Expertiseniveau.



3. niveau 1, oPsPoring:
déparis-overleggids

Hierbij wordt nagegaan hoe bepaalde technische, organisatorische en relationele aspecten van
de arbeidssituatie kunnen gewijzigd worden om beter te kunnen functioneren en om de om-
standigheden inzake veiligheid, gezondheid en welzijn voor alle partners van deze arbeidssitu-
atie te verbeteren.

Dit moet gebeuren door personen van het bedrijf die de arbeidssituatie perfect kennen, zelfs
al hebben zij geen of slechts een oppervlakkige opleiding rond problemen van veiligheid, fysio-
logie of ergonomie. Dit zijn dus de werknemers zelf, hun rechtstreekse technische omkadering,
perifere diensten (uitrusting, informatica ...) of een interne preventieadviseur met de werkne-
mers in grotere ondernemingen.

Een werkgroep bestaande uit enkele sleutelpersonen en hun professionele omkadering (met
deelname van een preventieadviseur indien mogelijk) denkt na over de belangrijkste aspecten
van de arbeidssituatie, zoekt naar onmiddellijke acties ter verbetering en preventie en om-
schrijft de aspecten die meer in detail onderzocht dienen te worden.

De sleutelpersonen zijn twee of drie personen van de groep die een grondige ervaring hebben
van de verschillende arbeidsomstandigheden. Ze hebben dus een zekere anciénniteit en zijn
representatief, d.w.z. als dusdanig erkend door hun collega’s en eerder spreekbuis van de groep
dan handelend in eigen naam.

Er wordt in de dienst een codrdinator aangeduid. Deze zal de Opsporing in goede banen
leiden en de onmiddellijk toe te passen maatregelen codrdineren. Hij zal eveneens het vervolg
van de studie (niveau 2, Observatie) opvolgen.voor de punten die moeten uitgediept worden.

De Déparis-overleggids kan gehanteerd worden om de discussie van de groep te organise-
ren. De gids en de gebruiksvoorwaarden worden omschreven in het eerste nummer van de
brochures van de SOBANE-strategie, gepubliceerd door de FOD Werkgelegenheid, Arbeid en
Sociaal Overleg.

Het document “Uitnodiging” als bijlage dient bezorgd te worden aan alle toekomstige deelne-
mers om hen de doelstellingen van de Déparis-vergadering kenbaar te maken, om hen hun rol
uit te leggen en om hen te helpen tijdens deze vergadering de verschillende aspecten van hun
werk aan te kaarten.

Voor meer informatie over SOBANE: www.sobane.be




déparis-methode voor verschillende sectoren

De Déparis-gids, aan dit dossier toegevoegd, werd aangepast aan de hoofdactiviteit van
uw sector. Het is mogelijk dat een andere Déparis-gids ook nuttig kan zijn voor bepaalde
complementaire werksituaties in uw onderneming.Voorbeelden hiervan zijn: de Déparis-
gids voor cafetaria’s kan gebruikt worden voor uw keukenpersoneel, de gids over de ter-

2 T tiaire sector voor uw administratief personeel en de gids ‘“Technici die tussenbeide komen
= 3 ; g
Hiany ‘“"‘“—*——-_'-_._____"-é in.geval van pannes’ voor uw technisch bewakingspersoneel.

—
e
\"- De volgende gidsen zijn beschikbaar op het website www.sobane.be:

Bakkerijen
Banksector
Beschutte werkplaatsen
Bouwsector
Cafetaria’s
Call Centres
Drukkerijen
Elektriciteitsbedrijven
9. Garages
10. Gezondheidszorgen
11: Hout sector
12. Industriéle klimtechnieken
13. Kamermeisjes
14. Kinderdagverblijven
15. Laboratoria scheikunde en biologie
16. Logistiek
17. Onderwijs
e De Déparis overleggids:
1. Omschrijving van de gids
2. Gids: Infrastructuur onderwijsinstelling
3. Gids: Directie — Educatief personeel (middelbaar onderwijs)
4. Gids: Directie — Educatief personeel (kleuter- en lager onderwijs)
5. ' Gids: Educatief personeel — Leerlingen (middelbaar onderwijs)
| De stagiair checklijsten:
1. Algemene checklijst
2. Checklijst bouwsector '
3. Checklijst houtsector
4. . Checklijst gezondheidszorgensector J_‘.

COL SO O R ORI
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-

18. Rusthuizen
19. Schoonheidssalons
20..Schoonmaak
21. Sport-en recreatiedomeinen
22. Supermarkten
23. Technici die tussenbeide komen:in geval van pannes
24. Tertiaire sector
25. Telethuiswerk
' Checklist voor- thuis
26. Thuiszorgsector
e Evaluatiechecklist bij de cliénten
27. Tuiniers
28. Voeding
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Document om Deel te nemen aan Deparis

U wordt uitgenodigd deel te nemen
aan een Deparis-vergadering

De reglementering verplicht dat er een risicoanalyse wordt uitgevoerd voor alle werksituaties en dat er een actieplan wordt
opgesteld om geleidelijk de beste toestand van welzijn te bereiken voor alle partners van deze werksituaties (met specifieke
opdracht voor werknemers, personeel, directie).

Een Déparis (Participatieve Opsporing van Risico’s)-vergadering bestaat uit enkele personen die de werksituatie goed ken-
nen (personeel, directie, technische diensten...). Tijdens de vergadering komen alle aspecten van de arbeidssituatie aan bod.
Hiervoor werd een leidraad opgesteld om de vergadering te leiden. Deze leidraad omvat alle technische, organisatorische en
relationele aspecten die maken dat de dagelijkse arbeidsomstandigheden in uw werksituatie min of meer gemakkelijk, efficiént
en aangenaam zijn.

Het doel ervan is niet het vaststellen of kwantificeren van tekortkomingen, moeilijkheden, problemen maar wel op te sporen
wat men op korte, middellange of lange termijn kan ondernemen zodat het werk op een nog meer efficiénte en aangename
manier kan uitgevoerd worden.

Tijdens de vergadering kunnen ook aspecten op het vlak van organisatie besproken worden en kan er bekeken worden of er
veranderingen nodig zijn.

Voor andere aspecten zullen bijkomende studies aangewezen zijn.

De directie verbindt er zich toe een actieplan op te stellen om een zo goed mogelijk gevolg te kunnen geven aan hetgeen
besproken werd.

In het verleden werden reeds studies en enquétes uitgevoerd of aanvragen geformuleerd. Deze werden misschien niet alle-
maal gevolgd door concrete acties.

Tijdens de Déparis-vergadering begint men vanaf nul en herziet men op een georganiseerde en systematische manier ALLE
aspecten van de arbeidsomstandigheden.

Er wordt verwacht dat u met een positieve en constructieve ingesteldheid aan de vergadering deelneemt.

e Indien u deel uitmaakt van de directie en de hiérarchische lijn, gaat het er niet om u te wijzen op tekortkomingen, maar
wordt er bekeken wat men kan doen om de arbeidsomstandigheden te verbeteren rekening houdend met de andere
verplichtingen m.b.t. het werk.

» Indien u een afgevaardigde bent van de technische dienst, aankoopdienst, ... zal er met u bekeken worden wat de beste
manier is om de vragen m.b.t. de arbeidsomstandigheden op te lossen.

* Indien u een afgevaardigde bent van het personeel, volstaat het dat u de problemen aankaart, de moeilijkheden die u en
uw collega’s ondervinden beschrijft en in hun naam zoekt naar de beste manier om de situatie te verbeteren.

De onderneming, de instelling, heeft ervoor gekozen om de Déparis-overleggids te gebruiken als tool om risico’s op te sporen.
De directie heeft zich geéngageerd om de resultaten van de vergaderingen en de voorstellen tot verbetering in overweging
te nemen.

Het is dus het aangewezen moment om de ganse arbeidssituatie te herzien en geleidelijk aan de arbeidsomstandigheden te
verbeteren. De ervaring heeft aangetoond dat iedereen zich hierin kan terugvinden: kwaliteit, persoonlijk en professioneel
welbevinden, aangenamer en efficiénter werk, betere arbeidsverhoudingen...

Op de website www.sobane.be kan u de basisprincipes van de SOBANE-strategie en de Déparis-overleggids raadplegen, eve-
nals alle tools die werden ontwikkeld om deze strategie in uw onderneming of instelling te implementeren.




liJst Van aspecten Die BeHanDelD WorDen tiJDens De VerGe

telethuiswerk

1. organisatie van het Werk

Wie kan wat concreet doen en wanneer?

» De werkorganisatie

» De werkomstandigheden

» De bevoorrading van de werkposten

 De zelfstandigheid met de naburige posten

» De communicatie en interactie tussen werknemers
» De communicatiemiddelen

» De landschapburelen

In het geval van telethuiswerk

» De formalisering van telethuiswerk: toegangscriteria en
voorwaarden van telethuiswerk

 De codrdinatie binnen de dienst

» De werkruimte thuis

» De modaliteiten van tussenkomst van de preventieadviseur

2. Lokalen en Werkzones

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
» De burelen en werkzones

» De vergaderzalen

» De zones voorbehouden aan externe personen
» De doorgangswegen

» De toegangs tot de werkzones

» De belemmeringen

» De opbergruimtes

 Het technisch en huishoudelijk onderhoud
* Het afval

* De werkvloeren

¢ De sociale ruimten

» De nooduitgangen

In het geval van telethuiswerk

* De werkruimte thuis

» De opbergruimten

» De modaliteiten van financiéle tussenkomst van de werkgever

3. risico of ongevallen

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
« Vallen, struikelen

Elektrische risico’s

* De elektrische installatie

e Het materiaal

* De uitrusting

Brand en explosie

» De bronnen

 De bestrijdingsmiddelen

* De brandwerende deuren

» De interne interventieploeg

« De richtlijnen in geval van brand
* De signalisatie

 Analyses van arbeidsongevallen
e EHBO

In het geval van telethuiswerk
 Het preventieplan voor risico’s in huis

4. De veilLigheiD van personen en
voorWerpen

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
 De toegang tot de burelen en werkruimten
 De veiligheidsinstructies

¢ De risicovolle zones

» De bewakingscentrale en hulpdiensten

» Traumatische gebeurtenissen

In het geval van telethuiswerk
» De bescherming van het materiaal en van de beroepsgegevens

5. De harDWare

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
e Het werkvlak

» De hardware

* Het scherm

» De toebehoren

» De documentenhouder

¢ De hoofdmicrofoon

 De draagbare computers

* De kabels

In het geval van telethuiswerk

» De hardware die thuis wordt gebruikt

 De technische ondersteuning en het onderhoud vanop afstand
(helpdesk)

» De waarschuwingsprocedure in geval van panne of defect

6. De softWare

Wie kan wat concreet doen en wanneer?

* De computerprogramma’s

 Het opslagsysteem (back-up)

» De toegang tot de interne en/of externe informatiebronnen
» De opleiding

 De hulpdiensten (helpdesk)

In het geval van telethuiswerk
 De software die thuis wordt gebruikt
 De organisatie van het “virtuele” kantoor thuis

7. WerkhoUDingen

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
» De steeds weerkerende gebaren

» De werkhoudingen

» De werkhoogte (tafels, bureaus, rekken...)
 Het zittend of zittend/rechtstaand werk

» De werkoppervlakte

 De hulpmiddelen

In het geval van telethuiswerk
* De kantoormeubelen thuis
» Hulp van de werkgever bij de keuze en de aankoop ...

8. krachtinspanningen en
goeDerenbehanDelLing

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
» De bewegingen en krachtinspanningen
 De lasten

» De mechanische hulpmiddelen

» De opleiding

» De vermoeidheid op het einde van de dag
In het geval van telethuiswerk

» Het verplaatsen van materiaal en dossiers van woning naar kan-
toor



9. verlLichting

Wie kan wat concreet doen en wanneer?

« Verlichting in de lokalen en van het werk zelf
 Daglicht en het buitenzicht

» Geen schaduwinval op het werk

» Geen weerkaatsing of verblinding

* De verlichtingsarmaturen

» Het beeldschermwerk

» De aanvullende verlichting

In het geval van telethuiswerk
* De werkruimte thuis

10. LaWaai en thermische
omgevingsfactoren

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
 De hinder of afleiding veroorzaakt door lawaai
* De ligging van de werkposten

» De machines of lawaaierige installaties

» De gaten, gleuven en openingen

» De temperatuur

 De vochtigheid

 De luchtverplaatsingen

In het geval van telethuiswerk
* De werkruimte thuis

11. LUchthygiéne (chemische en
bioLogische risico’s)

Wie kan wat concreet doen en wanneer?

e Het verwarmingssysteem, de ventilatie, airconditioning, filte-
ring...

» Het stof en het afval

» De onderhoudsproducten

» De mogelijke bronnen van vervuiling

* De hygiéne

 De luchtverversing

* De rokers

In het geval van telethuiswerk
* De werkruimte thuis

12. aUtonomie en inDiviDUelLe
verantWoorDeLijkheDen

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
» De opdrachten en verwachtingen

» De graad van eigen initiatieven

» De autonomie

* De vrijheid van contact

 Het aandachtsniveau

 De beslissingen

» De verantwoordelijkheden

» De fouten

In het geval van telethuiswerk
 Het plannen van de werkdag: voor, tijdens en na

13. inhoUD van het Werk

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
* De werkinteresse

» De bekwaamheden

* Informatie en vorming

In het geval van telethuiswerk
» Vorming aangepast aan de praktijk van telethuiswerk

14. tijDsDrUk

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
» Het uurrooster en werkschema

* Het werkritme

» De autonomie van de groep

 De onderbrekingen tijdens het werk

* De pauzes

In het geval van telethuiswerk

» De werkdagen bij telethuiswerk: duur, uurrooster ...

» De frequentie van het telethuiswerk: afwisselend, occasioneel of
permanent

15. arbeiDsverhoUDingen tUssen
Werknemers en hiérarchische Lijn

Wie kan wat concreet doen en wanneer?
» De communicatie tijdens het werk

» De verdeling van het werk

» De onderlinge hulp van de werknemers

» Het overleg op het werk

 De hiérarchische lijn

» De samenwerking met de hiérarchische lijn
 Adviezen en kritieken van de werknemers
» De evaluaties

In het geval van telethuiswerk

» De werkverdeling tussen de telethuiswerkers en de collega’s
* De collectieve erkenning van telethuiswerk

* De werkrelaties

* De evaluaties

16. psychosociale omgeving

Wie kan wat concreet doen en wanneer?

» De relaties met de externe personen (bezoekers, klanten...)
» De promoties

 De discriminatie

» De tewerkstelling

» De lonen

» De ondernemingsraad en het CPBW

» De psychosociale problemen

» De werksfeer

In het geval van telethuiswerk

» De discriminatie

» De ondernemingsraad en het CPBW

e Het sociale isolement van de telethuiswerkers

 De gevolgen voor het privéleven

 De zichtbaarheid van het werk dat thuis wordt uitgevoerd
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SOBANE-STRATEGIE - BEHEERVAN BEROEPSGEBONDEN RISICO’S

De SOBANE-strategie is een strategie voor risicobeheersing op vier niveaus
(Screening (Opsporing), OBservatie, ANalyse, Expertise).

De reeks publicaties “SOBANE-STRATEGIE Beheer van beroepsgebonden risico’s” heeft
als doel deze strategie kenbaar te maken. Bovendien wordt aangetoond hoe de strategie
kan worden toegepast op verschillende arbeidssituaties.

De doelstelling van deze methodes bestaat erin om het tijdsgebruik en de inspanningen van
de ondernemingen te optimaliseren om de werkomstandigheden aanvaardbaar te maken,
zelfs bij complexe problemen. Zij bevorderen de ontwikkeling van een dynamisch plan van
risicobeheersing en van een overlegcultuur in ondernemingen.

De SOBANE-strategie en het geheel van de methodes werden ontwikkeld door de Unité
Hygiene et Physiologie du Travail van professor J. MALCHAIRE van de Université catholi-
que de Louvain in het kader van het onderzoeksproject SOBANE, gecofinancierd door de
Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg en het Europees
Sociaal Fonds.

De overleggids DEPARIS is een gids voor de opsporing van risico’s (dépistage participatif des
risques) die tegemoetkomt aan de eisen van het opsporingsniveau van de strategie SOBANE.
Het is een eenvoudige methode, die economisch is op het vlak van tijd en middelen. Deze
methode bevordert de ontwikkeling van een dynamisch plan voor risicobeheer en de over-
legcultuur in de onderneming.

Deze publicatie werd gerealiseerd door een onderzoeksteam dat bestond uit:

 L'Unité Hygiene et Physiologie du travail de 'UCL (Prof. J. Malchaire, A. Piette)

» Departement Onderzoek en Ontwikkeling van IDEWE (Prof. G. Moens)

 Externe Dienst voor Preventie en Bescherming CESI (S. Boodts, A. Schietecatte)

 Externe Dienst voor Preventie en Bescherming IDEWE (Prof.V. Hermans)

» Externe Dienst voor Preventie en Bescherming PROVIKMO (Dr. G. De Cooman,
[. Timmerman)

« Externe Dienst voor Preventie en Bescherming MENSURA (Dr. P. Carlier)

* Het departement Nouvelles Technologies et Formation van CIFoP (Mr. JE Husson)

* Dienst voor preventie SEFMEP (P. Lorent, F Gysens)

Voor meer informatie over de SOBANE-strategie: www.sobane.be

PROMOTOR VAN HET PROJECT

Deze gids kwam tot stand
met de steun van de Europese Unie
Europees Sociaal Fonds

FOD Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg
Algemene Directie Humanisering van de Arbeid
Ernest Blerotstraat 1 — 1070 Brussel

Deze publicatie is gratis

te verkrijgen:

« Telefonisch op
het nummer 02 233 42 11

« Door rechtstreekse bestelling op de
website van de FOD:
www.werk.belgie.be

« Schriftelijk bij de: Cel Publicaties van de
FOD Werkgelegenheid, Arbeid en
Sociaal Overleg
Ernest Blerotstraat 1 - 1070 Brussel
Fax: 02 233 42 36
E-mail: publicaties@werk.belgie.be

Deze publicatie is ook raadpleegbaar op
de website van de FOD:

www.werk.belgie.be

Cette publication peut étre également
obtenue en francais.

De redactie van deze brochure werd afgesloten op
15 november 2007
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Met de termen “werknemer”, “werkgever”, “expert” en “adviseur”
wordt in deze brochure verwezen naar personen van beide geslach-

ten.




Handleiding

1. Informatie door de directie over de nagestreefde doelstellingen en het engagement reke-
ning te houden met de resultaten van de vergaderingen en de uitgevoerde studies.

2. Akkoord van het Comité voor Preventie en Bescherming op het \Werk.

3. Bepalen van een “dienst” of een afdeling van een dienst die 10 tot 15 personen omvat
die een arbeidssysteem vormen, d.w.z. die een rechtstreekse invioed hebben op elkaars
werk.

4. Aanduiden van een codrdinator door de directie met akkoord van de werknemers.

5. Voorbereiding van de codrdinator: hij past eventueel de gids aan de te onderzoeken ar-
beidssituatie aan. Dit doet hij door termen te veranderen, door bepaalde overbodige
aspecten weg te laten of te wijzigen of door bijkomende aspecten toe te voegen.

6. Samenstelling van een werkgroep voor de te onderzoeken arbeidssituatie. De werkgroep
bestaat enerzijds uit “sleutelwerknemers” die worden aangeduid door hun collega’s en
hun vertegenwoordigers en anderzijds uit werknemers van de technische omkadering die
worden aangeduid door de directie. De werkgroep bestaat minstens uit 1 man en 1 vrouw
indien het een gemengde groep betreft.

7. Het document “Uitnodiging” (zie bijlage) wordt overhandigd aan de leden van de werk-

groep om hen te informeren over de doelstellingen van de Déparis-vergadering en om

hun rol kenbaar te maken.

Vergadering van de werkgroep in een rustig lokaal dichtbij de werkposten.

Duidelijke toelichting door de codrdinator over het doel van de vergadering en de te

volgen procedure.

10. Doorlopen van elke rubriek aan de hand van de te bespreken punten. Men staat niet lang
stil bij het zoeken naar een score, maar men concentreert zich op :

« Wat er kan gedaan worden om de situatie te verbeteren, door wie en wanneer.

» De aspecten waarvoor men beroep moet doen op een preventieadviseur.

« Het schatten van de kostprijs van de voorgestelde verbeteringsmaatregelen en de in-
vloed die ze kunnen hebben op de kwaliteit van het product en op de productiviteit.
De beoordeling gebeurt als volgt: nihil (0), laag (€), matig (€ €) of zeer duur (€ € €).

11. Na de vergadering maakt de codrdinator een synthese met vermelding van :

< De besproken rubrieken met een gedetailleerde informatie over de resultaten van de
vergadering.

 De lijst met de geplande oplossingen met bepaling van wie wat doet en wanneer.

« De lijst met de meer in detail te bestuderen aspecten en hun prioriteit.

12. Voorstellen van de resultaten, herzieningen, toevoegingen, ... aan de deelnemers van de
werkgroep.

13. Afronden van de synthese.

14. Voorstellen van de synthese aan de directie en aan de overlegorganen.

15. Vervolg van de studie voor de niet opgeloste problemen, domein per domein, door ge-
bruik te maken van de methode niveau 2, Observatie, van de SOBANE-strategie.

© ©

Onderstaande tekst kan helpen om het doel van de vergade-
ring te verduidelijken.

“In de loop van de vergadering worden alle aspecten overlopen die het werk al of niet
gemakkelijker, doeltreffender en aangenamer kunnen maken. Het betreft zowel technische als
organisatorische aspecten als zaken die te maken hebben met arbeidsverhoudingen.

De doelstelling is niet te weten of het werk gemakkelijk of aangenaam is voor 20%, 50% of
100%.

Het is wel de bedoeling om te achterhalen wat men concreet, onmiddellijk, binnen 3
maanden en op langere termijn kan ondernemen om het werk aangenamer en efficiénter te
maken.

Het kan gaan over technische aanpassingen en nieuwe arbeidstechnieken maar ook over een
betere communicatie, een reorganisatie van uurroosters of over specifieke opleidingen.
Voor sommige aspecten zou men moeten kunnen zeggen wat er dient te veranderen en

hoe dit concreet dient te gebeuren.Voor andere aspecten zullen bijkomende studies moeten
worden uitgevoerd.

De directie engageert zich ertoe een actieplan op te stellen met als doel zo goed mogelijk
gevolg te geven aan hetgeen besproken zal worden. ”
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einDsyntHese:
Breng hier de algemene beoordeling van de rubrieken aan,
Door het vakje groen ©, geel © of rood ® te kleuren.

Situation de travail:

1. Organisatie van het werk

2. Lokalen en werkzones

3. Risico of ongevallen

4. De veiligheid van personen en voorwerpen

5. De hardware

6. De software

7.Werkhoudingen

8. Krachtinspanningen en goederenbehandeling

9.Verlichting

10. Lawaai en thermische omgevingsfactoren

11. Luchthygiéne

12.Autonomie en individuele verantwoordelijkheden

13. Inhoud van het werk

14.Tijdsdruk

15. Arbeidsverhoudingen tussen werknemers en hiérarchische lijn

16. Psychosociale omgeving

OIOO|O|0|6|0|0(6|0O|0|0(0|0|0|6
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inventaris van De vOOrgestelLDe verbeteringen
en De bijkOmenDe stuDies Die mOeten uitgevOerD wOrDen

Breng hier de concrete acties samen die onmiddellijk kunnen uitgevoerd worden (omschreven in de tabellen van de 16 rubrieken).
Breng eveneens de aspecten samen die verder moeten onderzocht worden door een gedetailleerde observatie (omschreven in de
tabel: meer in detail te bestuderen van de 16 rubrieken).

N° Wie? Doet wat en hoe? Kost Wanneer?
0.€ Voorziene Datum van
€€ datum uitvoering

€€€




Wie?

Doet wat en hoe?

Kost
0,€
€€

€€€

Wanneer?
Voorziene Datum van
datum uitvoering
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checklisT PReVeNTie
Telewerk

Handleiding

deze checklist zou bij u thuis moeten gebruikt worden
met de overleggids «déparis», aangepast aan de sector «Telewerk»,
binnen uw onderneming

De checklist is dus een aanvulling bij de Déparis-gids

» Déparis is de overleggids, bedoeld om op een participatieve manier te zoeken naar de verbetering van het welzijn op het werk in al haar
componenten.

» De checklist laat eveneens toe de arbeidsomstandigheden bij u thuis in rekening te nemen.

Het doel van de checklist bestaat eruit dat u zich als telewerker bewust wordt van de veiligheid, de gezondheid en het welzijn van de omgeving
waarin u telewerkt. Het is eveneens de bedoeling dat u door het gebruik van deze checklist nadenkt over de verbeteringsmaatregelen die
door u en eventueel uw onderneming genomen kunnen worden zodat u uw taken in de beste omstandigheden kan uitoefenen.

Bij u thuis, overloop met aandacht deze
checklist(duur: ongeveer 15 minuten)

» Door eerst voor elk aspect een appre-
ciatie toe te kennen, vervolgens globaal
voor de ganse rubriek:

- NVT: niet van toepassing.

- © licht op groen: geheel bevredigen-
de situatie.

- © licht op oranje: middelmatige en
gewone situatie, indien mogelijk te
verbeteren.

- ® licht op rood: onbevredigende si-
tuatie die gevaarlijk kan zijn en zeker
moet verbeterd worden.

Gelieve slechts één appreciatie toe te

kennen.

» Door de aspecten die men positief © en
a fortiori negatief ® beoordeeld op te
lijsten en te vermelden aan welke ver-
beteringsmaatregelen u heeft gedacht.

Indien u dit wenst kunnen de verkregen
resultaten besproken worden met uw
preventieadviseur of verantwoordelijke
maar ook besproken worden tijdens de
participatieve Déparisvergadering

De checklist omvat 8 rubrieken:

1. De werkruimte thuis

2. Het risico op ongevallen

3. De arbeidsomstandigheden thuis

4. De hardware en de software

5. De fysieke werkbelasting thuis

6. Luchthygiéne, chemische en biologische
risico’s

7. De inhoud van het werk

8. Het contact met de collega’s en de psy-
chosociale omgeving



Checklist PReVenTie - Telewerker

Naam van de telewerker:

Datum gebruik checklist:

Ik wens dat de onderneming tussenkomt om me te adviseren en me te helpen de arbeidsomstandigheden

in mijn woning te verbeteren. neen | ja
Daarom wens ik een onderhoud met mijn preventieadviseur of een verantwoordelijke
1. de weRkRuimTe THuis
1.1 De werkruimte thuis: aangepast aan de frequentie van telewerk (occasioneel, regelmatig, afwisse-
lend, permanent), modaliteiten van financiéle tussenkomst door de werkgever in de kosten veroor- | NVT | © e ®
zaakt door het gebruik van de woning voor beroepsdoeleinden: gekend en aanvaard
1.2 Afmetingen van de werkzone: oppervlakte, hoogte, vrije ruimte NVT | © e ®
1.3 Staat van de vloeren: niveau, solide, niet glad,.... NVT | © ® ®
14 De trappen: aanwezigheid van een leuning, treden zijn groot genoeg, niveau, antislip NVT | © e ®
15 Belemmeringen: voldoende opbergruimten en regelmatig onderhouden, vreemde voorwerpen,
NVT | © @] ®
verkeerd gestockeerde of te grote voorraad,...
1.6 Algemeen onderhoud: netheid en esthetiek, verwijderen van afval, vuilnisemmers ... NVT | © e ®
1.7. Communicatiemiddelen: telefoon, GSM, fax...bevredigend NVT | © ® ®
1.8 Andere NVT | © e ®

Wat concreet doen om te verbeteren?




2. RisiCo’s oP ongeVallen

2.1 Vallen van personen: gladde vloeren, oneffenheden, leuning... NVT | © e ®
2.2 Elektrische installatie: differentieel schakelaars, zekeringen, aardgeleiding, signalisatie... NVT | © e ®
2.3 Staat van het elektrisch materiaal: draden, kabels, verlengsnoeren, aardgeleiding... NVT | © e ®
2.4 Staat van de elektrische apparaten: lampen, extra verwarmingstoestellen, koffiezetautomaat, in-
: - NVT | © e ®
formatica accessoires...
2.5 Risico op brand en explosie : ontvlambare producten, vlammen (sigaretten, kaarsen) , vonken,
N - . . . NVT | © e ®
verwarmingsinstallatie, extra verwarmingstoestellen mobiel en elektrisch...
2.6 Bestrijdingsmiddelen: brandblusapparaten, brandwerende dekens NVT | © e ®
2.7 Evacuatie in geval van brand: (deuren, ramen, nooduitgangen): vrij, toegankelijk, niet versperd NVT | © e ®
2.8 Preventieplan: aangepast aan telethuiswerk (procedure in geval van ongevallen, tussenkomst van de
3 NVT | © e ®
verzekering...)
2.9 EHBO: verbanddoos NVT | © e ®
2.10 Andere NVT | © e ®

Wat concreet doen om te verbeteren?




3. de aRbeidsomsTandigHeden THuis

3.1

De kantoormeubelen thuis: van ergonomische kwaliteit, hulp van de werkgever bij de keuze en

aankoop..., duidelijke en gekende voorwaarden voor de eventuele financiéle tussenkomst van de NVT
werkgever
3.2 Informatie die toelaat correct zijn werkpost te regelen: beeldscherm, bureaustoel: ontvangen,
N ) o NVT
voldoende, duidelijk (zie de fiches in bijlage)
3.3 Het werkvlak: goede hoogte, voldoende groot en goed opgeruimd. De hoogte van de tafels, rekken
en werkvlakken zijn aangepast zodat een comfortabele werkhouding wordt aangenomen: ontspannen
- . NVT
schouders, geen flexie van de nek, armen langs het lichaam, benen en voeten ontspannen onder de
werktafel, voeten rusten op de grond of op een comfortabel voetenbankje
3.4 Vrijheid van de bewegingen: geen belemmeringen zijwaarts of in de hoogte, zo comfortabele steun NVT
en op goede hoogte voor polsen en /of armen
3.5 De stoelen:van kwaliteit, stabiel, in goede staat, instelbaar, met rugsteun... NVT
3.6 De hantering van lasten (verplaatsingen woning-kantoor):
- Verplaatshaar computermateriaal (aangepast gewicht, beveiligde gegevens (regelmatige back ups)
ingeval van diefstal of verlies), verplaatsen van dossiers vs. raadplegen van op afstand
- Gemakkelijk vast te grijpen (handvaten, geen snijdende boorden, niet glijdend...), licht, occasioneel | NVT
gehanteerd, geen torsie of buiging van de romp
- Zware lasten: gemanipuleerd met mechanische hulpmiddelen die makkelijk hanteerbaar zijn (wagen-
tjes, takels,....)
3.7 Andere NVT

Wat concreet doen om te verbeteren ?




4. de HaRdwaRe en de sofTwaRe

4.1

De hardware: ter beschikking gesteld door de werkgever, of duidelijke instructies wanneer de

werkgever de kosten op zich neemt van de hardware van de telethuiswerker, van kwaliteit, in goede | NVT | © e ®
staat en performant, aangepast aan het werk (snelheid, opslagruimte...).
- Het beeldscherm: gemakkelijk te lezen, in een gemakkelijke positie( bovenboord op ooghoogte),
gemonteerd op een stabiel voetstuk en gemakkelijk verstelbaar, op ongeveer 60 cm van de persoon | NVT | © e ®
verwijderd
- De toebehoren: muis, klavier...: van kwaliteit en in goede staat, goed geplaatst op een vrij werkblad
NVT | © @) ®
en op goede afstand
- De documentenhouder : goed geschikt en beschikbaar wanneer nodig NVT | © @ ®
- De hoofdmicrofoon: beschikbaar in geval van frequent telefonisch contact NVT | © e ®
- De draagbare computers:voorzien van een zelfstandig toetsenbord en een zelfstandige muis, op een
. o - NVT | © e ®
houder die toelaat het scherm van op juiste hoogte te bekijken
- De kabels :in orde en buiten de doorgangen NVT | © e ®
- Technische ondersteuning en onderhoud van op afstand (help desk), waarschuwingsprocedure in
NVT | © @] ®
geval van panne of defect
4.2 De software NVT | © e ®
- De computerprogramma’s.gebruiksvriendelijk, gemakkelijk en snel te gebruiken, bezorgd en geinstal-
S NVT | © &) ®
leerd door de werkgever (licenties,...)
- Het opslagsysteem (back-up): voorzien en gemakkelijk te gebruiken NVT | © e ®
- De toegang .t.ot interne of externe informatiebronnen (netwerk internet, intranet...): gemakkelijk, wtl e © ®
snel en beveiligd
- De opleiding : aangepast voor iedere software NVT | © e ®
- De hardware en software hulpdiensten (helpdesk):beschikbaar en gemakkelijk bereikbaar voor ieder
L NVT | © @) ®
probleem, snel en efficiént
- De organisatie van het virtuele kantoor thuis : dienstmededelingen, behandeling van inkomende
. NVT | © @] ®
oproepen, intranettoegang, procedures voor de overdracht van gegevens en resultaten..
43 De bescherming van het materiaal en professionele gegevens: technische hulpmiddelen om
I . o NVT
de vertrouwelijkheid van professionele gegevens te beschermen en te bewaren (digipass...)
44  Andere NVT | © e ®

Wat concreet doen om te verbeteren?




5. de fysieke RisiCo’s THuis

Verlichting van de lokalen en van het werk zelf:

5.1 Bevredigend, niet te veel, niet te weinig. Geen weerkaatsingen (op de tafels, metalen of glazen op-
pervlakken, ramen,...) of verblinding (door zonlicht en verlichtingstoestellen), geen schaduwinval of
overdreven veel licht van buitenaf

NVT

Lawaai:
5.2 Mogelijk om op normale toonhoogte een gesprek te voeren van op 1m afstand

NVT

5.3 Bronnen van lawaai: verwijderd van de werkpost

NVT

5.4. Hinder of afleiding veroorzaakt door lawaai (verkeer, telefoon, fotokopieerapparaten, conversa-
ties...), bijzondere aandacht voor het lawaai veroorzaakt door huishoudelijke taken

NVT

De warmte:
5.5 Aangenaam om te werken in gewone kleren (gewone kledij...), zonder tocht, geen afkoeling of opwar-
ming, niet te vochtig, niet te droog

NVT

5.6 Andere

NVT

Wat concreet doen om te verbeteren?




6. IuCHTHygiéne (CHemisCHe en biologisCHe RisiCo’s)

6.1

Het verwarmingssysteem, de ventilatie, airconditioning, filtering...: regelmatig onderhou-

NVT © e ®
den
6.2 clj—:;t stof en de afval: regelmatig verwijderd zonder dat ze in de lucht of omgeving verspreid wor- wT | @ o ®
6.3 De onderhoudsproducten: boenmateriaal, sprays, vloeistoffen,...
- Niet schadelijk
- De juiste recipiénten, etiketten worden op de juiste manier gebruikt wT | @ © ®
- Geordend buiten de werkplaats en de keuken
- Geen hinder voor de gebruiker van de lokalen
- Worden gebruikt buiten de werkuren
6.4 De mogelijke bronnen van vervuiling: vast tapijt, archieven, printers of fotokopieermachines wT | @ © ®
(ozon), afval, luchtbevochtigers, airconditioning, planten, ongedierte..., gekend en behandeld
6.5 De hygiéne: geen schimmels of zwammen NVT | © e ®
6.6 De luchtverversing: voldoende, de lucht is fris, aangenaam en geurloos NVT | © e ®
6.7 De rokers:
- De persoon vermijdt te roken in het lokaal NVT | © e ®
- Anders, het lokaal is goed verlucht
6.8 Andere NVT | © e ®

Wat concreet doen om te verbeteren?




7. de inHoud Van HeT weRk

Het werk:
7.1 De telewerker weet precies wat zijn werk en rol is NVT | © © ®
7.2. Deze stemt overeen met het opleidingsniveau van de telewerker NVT | © e ®
7.3 Men heeft de mogelijkheid om zijn bekwaamheden te benutten en te ontwikkelen NVT | © e ®
7.4 Het werk is interessant en afwisselend NVT | © e ®
7.5 De beslissingen: beperkt in aantal, niet te moeilijk om te nemen; normale reactietijd, de telewerker
NVT | © e ®
kan hulp vragen
7.6 De verantwoordelijkheden: gekend, niet te zwaar, niet te licht NVT | © e ®
7.7 De fouten: de telewerker kan zelf zijn fouten rechtzetten NVT | © e ®
7.8 De informatie en vorming: voldoende m.b.t. de procedures, de risico’s en de preventie, aangepast
aan de praktijk van het telewerk (organisatie van een « virtueel » kantoor: communicatietechnieken | NVT | © e ®
- en procedures, beveiliging van de gegevens, gebruik van de helpdesk, digitale formulieren,...)
7.9 Autonoom beheer van de taken: tussentijdse doelstellingen, zelfevaluatie, zelfdiscipline, uren, wt |l e © ®
pauzes,...
7.10 Planning van een telewerkdag:
- Voor: vastleggen van de doelstellingen, verdeling van de uitrusting, toegang tot de gegevens en do-
cumentatie.. NVT | © e ®
- Tijdens: verloop van de dag: timing, werkmethode, pauzes, zelfevaluatie, rapportering...
- Na:inleveren (restitutie) van de resultaten
7.11 Andere NVT | © e ®

Wat concreet doen om te verbeteren?




8. de ConTaCTen meT de Collega’s en de PsyCHosoCiale omgeVing

8.1

Werkdagen bij telethuiswerk
- Werkdagen (door iedereen) voldoende op voorhand gekend (regelmaat, “ad hocdagen”...)
- Arbeidsduur gekend en gevalideerd

- Flexibel uurrooster binnen vastgestelde limieten die door iedereen zijn gekend NVT

- Speciale behandeling van bijkomende prestaties

- Tijdspanne waarbinnen de telethuiswerker bereikbaar moet zijn

8.2 De frequentie van het telethuiswerk

- Alternerend: regelmaat door iedereen gekend, procedure om de telethuiswerkdagen te doen wisse-
len NVT

- Occasioneel: omstandigheden, vergunningsprocedure, inlichten van de collega’s

- Permanent : specifieke omstandigheden

8.3 De werkrelaties
- Telethuiswerkers worden regelmatig bij het werkoverleg betrokken NVT
- Telethuiswerkers worden niet van de groep geisoleerd (communicatiemiddelen tijdens het werk)
8.4 De evaluaties
- Duidelijke en aanvaarde criteria voor de beoordeling van de prestaties van de telethuiswerkers
. . L NVT
(zichtbaarheid van het thuis uitgevoerde werk)
- Geen rechtstreekse controle van de telethuiswerker (door middel van camera, CPU-tijd,...)
8.5 De discriminatie
- Geen enkele discriminatie van de telethuiswerker: dezelfde rechten op vorming, op promotie en op | NVT
syndicale vertegenwoordiging
8.6 De ondernemingsraad en het CPBW NVT
- Regelmatige voorlichting over de uitbreiding en de arbeidsomstandigheden van telethuiswerk
8.7 De Psychosociale problemen

- Maatregelen die toelaten om het sociale isolement van de telethuiswerkers tegen te gaan (informa-
tiemogelijkheid, groepstijd, regelmaat van het telethuiswerk,...)

- Evaluatie van de gevolgen voor het privé-leven (enquéte onder telethuiswerkers, beperking van de | NVT
werktijd en de beschikbaarheid in verhouding tot het werk, specifieke en onafhankelijke communi-
catiemiddelen voor het werk)

- Zichtbaarheid van het thuis uitgevoerde werk (op kantoor en in de privé-sfeer)

8.8 Andere NVT

Wat concreet doen om te verbeteren?




de ConCReTe aCTies

Die de telethuiswerker zelf kan ondernemen om zijn arbeidsomstandigheden te verbeteren.

1.




Bijlage - ficHes oveRgenomen uiT de bRoCHURe sobane beeldsCHeRmweRk
TiCHe 2 (obseRVaTie): de ideale werkhouding

De voeten steunen rustig op de grond of op een voetensteun.

De benen hebben vrije ruimte om te bewegen.

De knieén zijn ongeveer 90° gebogen en hebben bewegingsruimte onder het werkvlak.

De persoon zit diep in de stoel.

De dijen zijn horizontaal zodat de voorste rand van de zitting geen druk uitoefent op de dijen.
De romp is recht en gesteund door de rugleuning van de stoel zodat het gewicht van de romp gedeeltelijk gedragen wordt door de rugleu-
ning en zodat de lage rug hol gekromd is (lordose). Dit verlicht de druk op de tussenwervelschijven.

De schouders zijn ontspannen, niet opgetrokken en niet naar voor of naar achter gebogen.

De armen hangen naast de romp, zonder de armen zij-, voor- of achterwaarts te heffen.

De ellebogen blijven min of meer dichtbij de romp en zijn 90° of meer gebogen. Op die manier wordt druk op zenuwen vermeden en kan
de gebruiker zonder de schouders op te trekken of de arm te strekken de taken uitvoeren, zelfs
tijdens het werken met de muis.

De voorarmen zijn horizontaal en dichtbij het lichaam.

Tijdens het typen blijven de handen in het verlengde van de voorarmen, zonder flexie, extensie
of zijwaartse beweging in de pols.

Het hoofd kijkt aanhoudend recht vooruit met enkel een lichte zijwaartse rotatiebeweging voor
het lezen van documenten (documentenhouder). Op deze manier worden belangrijke en repe-
titieve rotaties vermeden:

- het hoofd is heel licht voorwaarts geinclineerd.

De operator kan de voorwerpen op het werkvlak die hij/zij veelvuldig nodig heeft gemakkelijk
bereiken. Belangrijke en herhaalde rotaties van de romp en van het hoofd worden hierdoor
vermeden.

Bijkomende informatie kan verkregen worden op het internet op het volgende adres:
http://www.rsi-vereniging.nl/gezond/

TiCHe 7 (obseRVaTie): de instelling van de stoel

De instelprocedure van de stoel: —

Ga diep in de stoel zitten.

Stel de hoogte van de stoel in zodat: ‘m"'

- de voeten en de hakken op de grond of op een voetensteun steunen

- de dijen horizontaal zijn en zodat de hoek in de knieén ongeveer 90° is.

Stel de diepte van de zitting (of de diepte van de rugleuning) zodat de afstand tussen de voorrand van de stoel en de knieholte ongeveer
4 vingers bedraagt en zodat er geen enkele druk is onder de knieén.

Stel de hoogte van de rugleuning in zodat de ronding van de stoel ter hoogte van de lage rug (de broeksriem) gefixeerd is.

Stel de inclinatie van de rugleuning in zodat de romp een comfortabele houding aanneemt voor het meest courante werk.

Als de stoel een kantelbare zitting/rugleuning heeft die op het gewicht instelbaar is: regel de kanteldruk op zodanig dat door de ver-
plaatsing van uw gewicht (dus houdingsverandering) de zitting en de rugleuning kantelt. De stoel volgt de lichaamsbewegingen:

- deze dynamische functie kan geblokkeerd worden als de werknemer dit wenst.

Wanneer de stoel uitgerust is met in hoogte verstelbare armsteunen: stel de hoogte zo in dat de voorarmen comfortabel kunnen rus-
ten op de armsteunen, zonder de schouders op te trekken of zonder de schouders te verlagen zodat de werknemer niet onderuit zakt.
Wanneer de armsteunen in de breedte instelbaar zijn: stel de breedte zo in dat de armen langs de romp hangen (brede of smalle schou-
ders).




TiCHe 11 (obseRVaTie): draagbare computers

Werkhouding
Draagbare computers stellen een specifiek ergonomisch probleem in vergelijking met gewone computers
aangezien het scherm en het toetsenbord onafscheidelijk zijn. Het is dus onmogelijk het scherm en het
toetsenbord op een goede afstand te plaatsen. Een compromis is noodzakelijk tussen een ongunstige hou-
ding van de nek of van de handen en de polsen.
De keuze hangt af van het occasioneel dan wel langdurig gebruik.
« occasioneel gebruik: men verkiest een goede positie van de pols en de handen:

- kies een lichte en kleine (12-14”) portable

- plaats de portable op een goede tafel

- wanneer men de portable op de knieén plaatst, regel dan de inclinatie van het toetsenbord en het

scherm om deviatie van ellebogen en polsen te minimaliseren
- achterwaartse inclinatie van het scherm ter correctie van de nek- en rugpositie.

» Langdurig gebruik
- kies een grotere portable (14-15") die over het algemeen wat zwaarder is
- een transportmiddel op wieltjes kan voorzien worden als het gewicht van de portable,
toebehoren en documenten te groot is
- plaats de portable op een werkvlak en stel de inclinatie van het scherm in zodat nekflexie
geminimaliseerd wordt:
. een steun is meestal noodzakelijk om de portable te verhogen
- wanneer het werk meer dan 1 uur per dag uitgevoerd wordt, koop:
. een extern scherm of een support om het scherm op een goede hoogte te zetten
zoals bij een gewone computer
. een externe muis en toetsenbord
. een docking station vergemakkelijkt het aansluiten van de portable op het externe
scherm, het toetsenbord en de muis.

fod werkgelegenheid, arbeid en sociaal overleg dit document kwam tot stand
ernest blerotstraat 1 - 1070 brussel met de steun van de europese unie

www.werk.belgie.be europees sociaal fonds










