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Hoofdstuk 1 
Voorwoord

Geachte chauffeur,

[Naam bedrijf] hecht belang aan veilig en gezond werken; dat komt immers de dienstverlening ten goede. Uw ervaring en vakbekwaamheid spelen daarbij een belangrijke rol en dragen bij aan tevreden klanten; u bent immers het visitekaartje van ons bedrijf. 

Daarom is het Handboek Chauffeur opgesteld. Hierin staan instructies en voorschriften over veilig en gezond werken. 

De chauffeur verplicht zich het handboek na te leven. Hij stelt zich op de hoogte van de inhoud en handelt volgens de voorschriften en instructies. Het handboek is in de chauffeurscabine aanwezig. Afwijken van dit handboek is niet toegestaan, tenzij de directie hiervoor toestemming heeft verleend. Het naleven van de afspraken zal worden meegewogen in de beoordeling van het functioneren van u als chauffeur. 

Als er nog vragen zijn na het lezen van het handboek, kunt u zich wenden tot ondergetekende. Wij rekenen op uw aller medewerking, zodat ons bedrijfsvoering zich positief zal ontwikkelen.

…..de werkgever

Hoofdstuk 2

Taak / functie omschrijving van de chauffeur

Voor de werkgever: 



Dit is een voorbeeld van een taak/functie omschrijving. 



U dient dit zelf aan te passen aan de specifieke werksituatie in uw bedrijf.

2.1
Doel van de functie
Het laden/lossen, afleveren en vervoeren van goederen. [Dit kunt u specifieker maken door uw vervoer nader te omschrijven; bv vervoer van bouwmaterialen]
2.2
Taken en verantwoordelijkheden

· Laden, vervoeren en lossen van goederen.
· Verantwoorden van uitgevoerde werkzaamheden aan de planning.
· Verantwoorden van ritresultaten en dag planning aan de planning.
· Informeren planning over bijvoorbeeld vertragingen, ongevallen, schades, tekortkomingen van vrachtbrieven, onjuiste lading, ander losadres, voertuigproblemen, onverwachte gezondheidsproblemen.
· Het correct beheren van alle documenten, zoals vrachtbrieven,

chauffeursrapporten, vergunningsbewijzen, eurovignet, gebruiksaanwijzingen van 

voertuig, laadkraan (incl. kraanboek), keuringspapieren, (tank)passen, weekstaat alsmede
benodigde autopapieren, geldig rijbewijs, hijsbewijs, certificaten etc.

· Uitvoeren van controles bij in ontvangstneming van lading.
· Melden van defecten en schades aan materieel.
· Het registreren en communiceren van alle afwijkingen in de ruimste zin.
· Is verantwoordelijk voor de ondertekening van de geadresseerde vrachtbrieven door de ontvanger van de goederen.
· Heeft een signaalfunctie voor de planners.
· Draagt zorg voor het nakomen en verstrekken van rij- en rusttijden informatie (inleveren van tachograafschijven c.q. digitale tachograaf informatie).
· Zorg dragen voor schoon materieel.
· Alle verdere voorkomende werkzaamheden.
2.3
Bevoegdheden

De chauffeur mag zijn werk onderbreken indien naar zijn redelijk oordeel direct gevaar voor zichzelf en anderen aanwezig is of er schade dreigt te ontstaan aan het materieel. Indien hij werkzaam is op locatie bespreekt hij dit met zijn contactpersoon ter plaatse. Leidt dit niet tot het oplossen van de gevaarlijke situatie, dan neemt hij direct contact op met zijn leidinggevende; deze regelt het met de opdrachtgever.

Indien hij werkzaam is op de ‘eigen’  locatie meldt hij de situatie terstond bij zijn leidinggevende. 

2.4 
Richtlijn vakbekwaamheid / C-E rijbewijs

Vanaf 10 september 2009 gelden voor professionele vrachtwagenchauffeurs nieuwe vakbekwaamheid regels. De kern van de wijzigingen is een nieuw stelsel van basiskwalificatie en periodieke nascholing. De wijzigingen zijn afkomstig uit de Europese richtlijn ‘vakbekwaamheid’. Met deze richtlijn (2003/59/EG) wordt gestreefd naar een verbetering van de verkeersveiligheid en de veiligheid van beroepschauffeurs.

Code 95

Chauffeurs krijgen in plaats van het papieren chauffeursdiploma een code vakbekwaamheid op het rijbewijs. De code vakbekwaamheid is 5 jaar geldig. Verlenging is alleen mogelijk als beroepschauffeurs in de periode van 5 jaar 35 uur aan gecertificeerde nascholingscursussen volgen. Zonder een geldige code mag de chauffeur geen beroepsgoederenvervoer verrichten.

Overgangsregeling van 7 jaar is voorbij, v/a september 2016 elke 5 jaar.
Ná 10 september 2016 gaat de 2e termijn in van 5 jaar voor het behalen van 35 bijscholingspunten vakbekwaamheid. Dit betekent dat beroepschauffeurs met groot rijbewijs uiterlijk op 10 september 2021 weer 35 punten aan na- of bijscholingscursussen hebben laten registreren.  
Voor meer informatie (o.a. vrijstellingen voor code 95) zie http://www.ilent.nl
Hoofdstuk 3 
Algemene gedragsregels

3.1 
Basisregels algemeen

· Voorkom gevaar of hinder voor anderen.
· Gebruik PBM’s (persoonlijke beschermingsmiddelen), zoals  veiligheidschoenen en helm, daar waar voorgeschreven, onderhoud ze op de juiste wijze en ruim deze op de daarvoor bestemde plaats op.
· Gebruik en onderhoud gereedschappen en hulpmiddelen op de juiste wijze.
· Rook, eet en drink uitsluitend op plaatsen waar dit is toegestaan.
· Ruim bedrijfsafval op in de daartoe bestemde bakken of vaten.
· Behandel verwondingen, hoe klein ook, meteen of laat deze behandelen met inachtneming van de grootst mogelijke hygiëne.

3.2
Aanvullende basisregels bij het ophaal- of afleveradres

· Houdt u aan het verkeersplan.
· Houdt u aan ter plekke aangebrachte signalering.
· Kom niet op plaatsen waar u niet hoeft te zijn.
· Bedien geen transportmiddelen, hefwerktuigen e.d. van de opdrachtgever tenzij u daartoe bevoegd bent en u hiertoe opdracht heeft gekregen.
· Werk alleen met (hand)gereedschap uit eigen kist of verkregen van de opdrachtgever.
· Plaats materialen en materieel niet zodanig dat paden, nooduitgangen, vluchtwegen, toegangen tot schakelkasten/ruimten, afsluiters etc. worden versperd.
· Meld gevaarlijke situaties bij uw contactpersoon en zoek samen naar een oplossing. Als u er niet samen uit komt meldt u het bij uw werkgever.
· Laat geen afval achter, ruim het op in de daarvoor bestemde bakken of vaten of neem het mee.
· Besef dat u te gast bent. 

3.3
Verkeersgedrag, rijsnelheid en rijstijl

· Verkeersveiligheid staat op de eerste plaats. Bedenk altijd welke verantwoordelijkheid u hierin heeft.
· Bedenk, en houdt u zich steeds voor ogen, hoe groot de massa van een vrachtwagen of combi is en welke remweg en manoeuvreer​ruimte u nodig heeft.
· Verspil geen brandstof door onverstandig rijgedrag (gas/remgebruik).
Bedenk dat de schadestatistieken uitwijzen dat de meest voorkomende oorzaken van ongevallen en schade zijn:

-
onvoldoende afstand bewaren

-
achteruitrijden / manoeuvreren 

-
rechts af slaan (dode hoek)

· Houdt u aan de geldende maximum snelheden.
· Rij defensief.
· Stel uw spiegels regelmatig af (op diverse parkeerplaatsen bij wegrestaurants in Nederland zijn spiegel afstelplaatsen voor dit doel beschikbaar).
· Pas uw snelheid aan de actuele verkeer- en weerssituatie (verkeersinformatie) aan.
· Hang bij mist, slechte zichtomstandigheden en gladheid niet de held uit. Stop indien u dat nodig acht. Het vervoer van gevaarlijk stoffen is verboden bij deze weersomstandigheden.
· Zorg dat u uitgerust op weg gaat.

3.4
Verbodsregels

Het is iedere chauffeur verboden:

· Onder invloed te zijn van alcohol en/of drugs tijdens de werkzaamheden.
· Te rijden onder invloed van medicijnen die de rijvaardigheid kunnen beïnvloeden. Indien u medicijnen gebruikt op voorschrift van een arts en welke voorzien zijn van de sticker ‘kan de rijvaardigheid beïnvloeden’ meldt u dit bij […………..]. Hij/zij zal nagaan of u al dan niet mag rijden en/of u tijdelijk vervangende werkzaamheden kunt doen.

· Gaat u rijden terwijl u onder invloed bent van alcohol, drugs of medicijnen dan is het volgende van toepassing. Indien u betrokken raakt bij een schade kan het zijn dat er vanuit de verzekeraar geen dekking blijkt te zijn. De verzekeraar of uw werkgever kan dan bij u persoonlijk de schade komen verhalen. De verzekeringsvoorwaarden hiertoe zijn op kantoor ter inzage.
· Tijdens het rijden te bellen, te sms’en, te appen of gebruik te maken van andere functies van social media waarover smartphones kunnen beschikken. Het gebruik van een handsfree mobiele telefoon tijdens het rijden en boordcomputer heeft negatieve effecten op het rijgedrag. Zet daarom voor het gebruik van de telefoon, een smartphone of boordcomputer altijd het voertuig eerst stil.
· Zich oneerbaar of ontoelaatbaar te gedragen (bv seksuele intimidatie, pesten, schelden, verbaal geweld, agressie).
· Geweld te gebruiken.
· Door te rijden ná een ongeval.
· Goederen te smokkelen of te stelen.
· Beveiligingen op machines en gereedschappen uit te zetten, te overbruggen of te verwijderen. 

3.5
Diefstalbeveiliging

Laat de auto nooit onbeheerd achter, vooral als het om diefstalgevoelige goederen gaat. Indien u de auto wel achterlaat, houdt u dan aan de navolgende instructies: 
· Stop nooit langs een stille weg, maar altijd op een bewaakte of drukke parkeerplaats.
· Parkeer uw wagen zo, dat u er een duidelijk zicht op heeft, ook tijdens stops in  wegrestaurants. 
· Zet, indien aanwezig, altijd uw beveiligingsinstallatie in werking en sluit de deuren goed af. Indien u met een tweede chauffeur of bijrijder bent, wissel elkaar af. 

· Wanneer u de auto voor korte of langere tijd gaat verlaten, neem dan altijd persoonlijke, lading- en autopapieren mee.
· Praat nooit met iemand over de aard van uw lading, route en/of bestemming; ook niet met collega’s in wegrestaurants. Uw collega zal misschien zijn mond wel houden, maar in een wegrestaurant bent u niet alleen. Menige diefstal is het gevolg van loslippigheid van een chauffeur.
· Neem nooit lifters mee. Ook zij kunnen onder het mom van de onschuldige lifter, autodieven zijn.

Hoofdstuk 4
 
Algemene bedrijfsregels

4.1
Inleiding

Bij de uitvoering van de werkzaamheden mag het veilig en gezond werken niet uit het oog worden verloren. De algemene bedrijfsregels dienen dan ook bij alle werkzaamheden opgevolgd te worden. Daarbij geldt voorts dat voorschriften op het terrein van een opdrachtgever onverkort van kracht blijven.

4.2
Laatste Minuut Risico Analyse (LMRA) bij VCA.
Vóór aanvang van de werkzaamheden staat u stil bij de werksituatie; is deze veilig? Zo nee, dan start u de werkzaamheden niet, maar neemt u eerst maatregelen om het veilig te krijgen. U hoeft hiervoor niets te noteren, het is een proces wat zich ‘afspeelt tussen de oren’.

De LMRA (Laatste Minuut Risico Analyse) bestaat uit drie stappen:

1. Bekijk of er gevaren zijn op de werkplek. Stel u zelf de volgende vragen: Zijn er gevaren? Zo ja, welk risico loop ik of een ander? Ben ik op de hoogte van de werkinstructies?

Begin niet met het werk als de risico’s naar uw oordeel niet aanvaardbaar zijn! 


      Voorbeelden van risico’s zijn o.a.: struikel- en valgevaar, gebrekkige verlichting, kans

      om aangereden te worden, bewegende delen, blootstelling aan gevaarlijke stoffen,

      defect gereedschap / werktuig, ontbrekende PBM’s (persoonlijke     

      beschermingsmiddelen), onvoldoende ventilatie, onvoldoende communicatie met 
      collega’s of helper etc. 

2.
Bepaal welke maatregelen genomen dienen te worden om de risico’s weg te nemen of aanvaardbaar te maken.
3.         Tref de maatregelen die nodig zijn voor veilige werkomstandigheden. Indien u niet zelf deze maatregelen kunt nemen, overlegt u met de opdrachtgever. Komt u er samen niet uit, overleg dan met uw werkgever. Hij geeft aan wat u moet doen.

Onveilige situaties, die u zelf oplost, meldt u ook bij uw werkgever. 

4.3
Inspectie voertuig

Dagelijks controleert u het voertuig op de volgende aspecten: 

· Olie, water en koelvloeistofpeil (zo nodig bijvullen).
· Bandenspanning / bandbeschadigingen.
· Veersysteem.
· Wielen c.q. wielmoeren.
· Lekkages (lucht, olie of water).
· Lucht en/of hydrauliek slangen.
· Verlichting.
· Goede remwerking.
· Aanwezigheid van stuwagemateriaal (voldoende en goede functionerende spanbanden, anti-roetsj matten, stophout, kettingen en spanners en/of andere stuwagematerialen).
· Borging van kooi aap e.d.

En regelmatig

· Compressor of hydraulicawerking.
· De werking van het centrale smeersysteem.
· De aanwezigheid van alle voorgeschreven hulpmiddelen (ADR tas, ladder etc.).

4.4
Laden, lossen en lading zekeren

· Hou tijdens het laden en lossen altijd de veiligheid van uzelf en de omgeving in de gaten. Dit geldt ook tijdens het vastzetten van lading.
· Let op scherpe delen van de lading, bedek deze met rubber, beschermhoekjes, vulmateriaal, kleden etc.
· Zeker de lading goed en veilig. Gebruik spanbanden, rongen, kettingen, anti-roetsj matten, stophout en/of ander vulmateriaal (e.e.a. afhankelijk van het type vervoer). Het is beter om een spanband te veel te gebruiken dan één te weinig.
· Laat de oplegger netjes achter; stophout, spanbanden en hulpmateriaal opbergen.

· Probeer bij laden en lossen binnen de bebouwde kom geluidsoverlast zoveel mogelijk te beperken

4.5 
Onderhoud en reparaties voertuig

· Als u onderweg een mankement aan de auto of oplegger heeft, neem dan eerst contact op met uw werkgever. Hetzelfde geldt als de wagen voor een reparatie of onderhoud naar een garage moet. Het is niet toegestaan op eigen initiatief reparaties uit te laten voeren.

· Reparaties en onderhoud worden alleen uitgevoerd onder begeleiding van een reparatie/werkplaats-opdrachtbon. Deze moeten ondertekend zijn door de werkgever.

4.6
Reiniging van het materiaal

Ons wagenpark ziet er verzorgd en netjes uit. Dit willen wij graag zo houden en dat lukt alleen met uw medewerking. De buitenzijde van het materieel wordt iedere zaterdag door de wasploeg gereinigd. De binnenkant van de cabine dient door de chauffeur zelf schoon te worden gehouden. Zorg dat de cabine opgeruimd en schoon achtergelaten wordt voor uw collega. 

4.7
Tanken 

[Geef hier aan hoe te handelen.] 
4.8
Buitenlandse ritten

In het geval dat u grensoverschrijdend vervoer doet, gelden de volgende regels:

· Leef het rij- en rusttijdenbesluit voor het vervoer exact na. Indien dat niet mogelijk is, neemt u contact op met de directie/planning. 

· Zo nodig kunt u een voorschot krijgen op de onkostenvergoeding.

Voor overnachting in het buitenland zijn de volgende afspraken gemaakt t.a.v. veilige (bewaakte) parkeerplaatsen, te weten: [bedrijfsspecifieke afspraken] 

4.9 
Boetes / verkeersovertredingen

Er kunnen verschillende redenen zijn, waardoor er boetes worden uitgegeven. Verkeersboetes zijn voor rekening van de chauffeur. Uitzonderingen hierop zijn [ bedrijfsspecifieke regeling].

Hoofdstuk 5

Calamiteiten

5.1 
Inleiding

Een calamiteit is een onvoorziene gebeurtenis; u bent er niet op bedacht. Het is van belang dat u weet wat u moet doen als het zich voordoet. 

5.2
Brand op het laad- en losadres

· Neem uw eigen veiligheid in acht.
· Brand dient onmiddellijk gemeld te worden volgens de regeling van het laad-l c.q. afleveradres. Zorg dat u op de hoogte bent van deze regels. Indien er geen regeling is, belt u alarmnummer 112.
· Alarmeer aanwezig personeel / BHV-er.
· Tracht met de aanwezige kleine blusmiddelen de brand te beperken.
· Zodra de brandweer gearriveerd is, volgt u hun instructies op. 

· Vul het ongevallenregistratieformulier in van het laad- c.q. of afleveradres.
· Meld het voorval bij uw werkgever (zo mogelijk met kopie van het ongevallen registratieformulier).
5.3
Ongevallen op het laad- en losadres

· Denk eerst aan uw eigen veiligheid en die van derden, voordat u hulp biedt!

· Alarmeer volgens de regeling van het laad- c.q. afleveradres. Indien er geen regeling is, belt u alarmnummer 112.
· U geeft de volgende gegevens door:


-
Plaats van ongeval


-
De aard van de verwondingen


-
Het aantal slachtoffers


-
Waar eventueel een ambulance moet komen

· Vul het ongevallenregistratieformulier in van het laad- c.q. afleveradres.
· Breng achteraf géén wijzigingen aan in de situatie van voor het ongeval i.v.m. onderzoek, behalve als het  een gevaarlijke situatie oplost.
· Meld het voorval bij uw werkgever (zo mogelijk met kopie van het registratieformulier).
5.4
Verkeersongeval 

Bij elk verkeersongeval, of aanrijding met derden, dient het volgende te gebeuren:

· Denk eerst aan uw eigen veiligheid en die van derden!
· Waarschuw indien nodig de politie en/of medische zorg (112).
· Waarschuw zo spoedig mogelijk uw werkgever.

·    Markeer de plaats van het ongeval bijvoorbeeld door alarmlichten in te schakelen.
·    Gebruik een retro-reflecterend hesje als u de auto verlaat in omgeving met verkeer.

·    Verzorg eventuele gewonden en biedt zo mogelijk eerste hulp. 

·    Noteer het kenteken van de tegenpartij.
·    Maak een foto van de lokale verkeerssituatie, de eigen schade en die van de  

        tegenpartij.
·    Vul samen met de tegenpartij het Europese schadeformulier in. Vermeld altijd het

        aantal aangekruiste vakjes en vul het formulier volledig in. 

       Onderteken dit beiden en lever het ingevulde formulier zo spoedig mogelijk in bij uw 
       werkgever.

·  Als de tegenpartij weigert mee te werken aan het invullen van het schadeformulier,

 
 dan dient te allen tijde de politie gewaarschuwd te worden en een proces verbaal te


 worden opgemaakt.
· Ga niet met de tegenpartij in discussie over de schuldvraag, dit wordt door anderen geregeld.

·  Indien uw auto de doorgang op de weg blokkeert moet hij zo mogelijk aan de kant worden gezet, als het niet noodzakelijk is dat bijvoorbeeld de politie de situatie van het ongeluk nog moet onderzoeken.

·  Stel u behulpzaam en voorkomend op tegenover de politie, hulpinstanties en/of de
     tegenpartij. 

5.5
Ladingschade

·  U meldt de ladingschade direct na vaststelling aan de contactpersoon van het ophaaladres. Indien u de goederen met schade mee dient te nemen, meldt u dit op de vrachtbrief en laat deze ondertekenen door de contactpersoon. U meldt het bij uw werkgever. Eventueel maakt u een foto van de ladingschade.

·  Mocht tijdens het laden blijken dat de lading zo slecht verpakt is dat er een reële kans bestaat op transportschade, dan wordt er niet gereden. U zoekt samen met de aanbieder een oplossing. Werkt dit niet, dan neemt u contact op met uw werkgever. Hij onderneemt actie. 

·  U meldt ladingschade bij het lossen en ontstaan tijdens het transport direct aan uw werkgever.
5.6
Milieuzorg en bodemverontreiniging

· Meldt (verdenking van) bodemverontreinigingen direct aan uw werkgever, zodat direct maatregelen getroffen kunnen worden. Voorbeelden zijn lekken van olie als gevolg van slanglekkage, lekken van diesel bij de tankplaats, lekkage uit de laadbak van milieu onvriendelijke stoffen etc.

· Gebruik bij lekkage zand of absorptiekorrels en dekt eventuele putdeksels in de nabijheid af. 
Hoofdstuk 6

Arbeidsomstandigheden
6.1 
Intentie 

De directie van [naam bedrijf]  streeft naar veilig en gezond werken en het voorkomen van ziekteverzuim. Om het belang te onderstrepen is het een onderdeel van het algemene ondernemingsbeleid. 

Door veilig en gezond te werken kan persoonlijk letsel en/of schade aan de gezondheid van medewerkers en derden, evenals materiële- en milieuschade worden voorkomen. 
Er wordt gestreefd naar een continue verbetering van de arbeidsomstandigheden. Om gestructureerd aan veiligheid en gezondheidszaken te werken en deze te verbeteren, worden de arbeidsomstandigheden minimaal jaarlijks geëvalueerd. Tijdens deze evaluatie wordt een beoordeling gegeven van het achterliggende periode en op basis hiervan worden nieuwe activiteiten bepaald voor het komende periode (plan van aanpak).

In ieder geval wordt ten minste voldaan aan de geldende wetgeving op het gebied van arbeidsomstandigheden.

Van iedere medewerker(ster), zowel eigen personeel als uitzendkrachten en stagiaires, wordt verwacht dat hij/zij een actieve bijdrage levert aan het veilig en gezond werken. 

6.2
RI&E (= Risico Inventarisatie en Evaluatie)

Om gestructureerd aan veiligheid en gezondheidszaken te werken en deze te verbeteren wordt een RI&E opgesteld. Hiervoor gebruiken wij het door sociale partners en overheid erkende Branche RI&E instrument voor Transport en Logistiek. Hiermee wordt tevens voldaan aan de eisen uit de Arbeidsomstandighedenwet. 
Bij het invullen van de RI&E wordt ten minste de preventiemedewerker betrokken en het medezeggenschapsorgaan (OR of PVT). Indien er geen OR of PVT is zullen diverse medewerkers hierbij worden betrokken. 
Wij zorgen dat de RI&E actueel is en minimaal eens per 5 wordt geactualiseerd (voor VCA bedrijven geldt een minimale termijn van 3 jaar). Bij belangrijke veranderingen in de organisatie (bijvoorbeeld verhuizing, andere werkzaamheden etc.) wordt de RI&E direct geactualiseerd. 
De uitkomsten van deze RI&E leiden tot een verbeterplan of “Plan van Aanpak”. Dit is onderdeel van de RI&E. 
Deze RI&E en het Plan van Aanpak wordt beschikbaar gesteld aan het medezeggenschapsorgaan en alle medewerkers. 
-voor bedrijven met 25 of meer werknemers in loondienst geldt het volgende-:

De RI&E wordt na afronding of actualisering getoetst door een geautoriseerd deskundig. Dit kan onder andere verzorgd worden door het Sectorinstituut Transport en Logistiek.  

De toets rapportage wordt beschikbaar gesteld aan het medezeggenschapsorgaan en, bij het ontbreken daarvan, de medewerkers. 
-voor medewerkers geldt het volgende-:

Vraag intern bij [………….] om deze RI&E te mogen inzien. 

Mocht de RI&E naar uw inzicht niet volledig zijn, of heeft u opmerkingen over veilig en gezond werken, laat het de preventiemedewerker (zie paragraaf 6.4.) [dhr./mevr. …………] weten.

6.3
Vertrouwenspersoon 
Binnen [naam bedrijf] wordt een actief beleid gevoerd op het gebied van psycho sociale arbeidsbelasting (PSA) en is [naam] aangewezen, om als vertrouwenspersoon op te treden wanneer de medewerker een vertrouwelijk gesprek wenst. Denk hierbij aan werkdruk/stressklachten, ongewenste omgangsvormen zoals agressie of geweld, pesten, discriminatie, (seksuele) intimidatie. Als externe vertrouwenspersoon is aangewezen [naam externe vertrouwenspersoon] [naam externe dienst]. Hij/zij is bereikbaar op [tel. nummer]. 
6.4
Preventiemedewerker

[Dhr./ mevrouw …..…..] is aangesteld als preventiemedewerker. Zijn/haar taken zijn:

· Hij/zij zorgt ervoor dat een Risico-Inventarisatie en Evaluatie (RI&E) uitgevoerd wordt, bespreekt de uitkomsten met de werkgever en stelt samen met de werkgever een Plan van Aanpak op om de knelpunten te verbeteren. 

· Hij/zij zorgt dat alle medewerkers op de hoogte zijn welke arbeidsrisico’s van belang zijn tijdens het werk en hoe er mee om te gaan in de (dagelijkse) praktijk.

· Hij/zij coördineert maatregelen om de arbeidsrisico’s te beheersen.

· Hij/zij houdt alle meldingen van ongevallen e.d. centraal bij en analyseert ze; het nemen van maatregelen om ongevallen te voorkomen ligt bij de werkgever.

· Hij/zij is een vraagbaak voor zijn collega’s op het gebied van arbeidsomstandigheden.
· De preventiemedewerker krijgt de mogelijkheid om te adviseren en samen te werken met de bedrijfsarts en andere arbodienstverleners
Bij bedrijven met minder dan 25 werknemers mag de werkgever deze taak op zich nemen. Vanaf 25 werknemers dient deze taak door een eigen (voldoende deskundig) medewerker te worden uitgevoerd. Bij de keuze van de preventiemedewerker en zijn positie in het bedrijf wordt de O.R. / personeelsvertegenwoordiging betrokken voor instemming.
6.5
Agressie en geweld, ongewenste omgangsvormen.

Hoe kunt u als chauffeur omgaan met agressie, geweld en bijvoorbeeld schelden van medeweggebruikers, personen bij laad- en losadressen, of ongewenst gedrag van collega’s of anderen, zoals discriminatie, pesten, en (seksuele) intimidatie. Het kan zijn dat u tijdens uw werk onveilige of ongewenste situaties tegenkomt. Meld dit s.v.p. bij  uw leidinggevende of planner of bij uw vertrouwenspersoon en bespreek wat er gedaan kan worden om de situatie voor u veiliger te maken.
Bespreek dit onderwerp ook tijdens bijvoorbeeld een functioneringsgesprek, of bij een werkoverleg of chauffeursdagen. 
Hieronder enkele  tips voor preventie van,  en het omgaan met incidenten:

Reageer rustig bij een incident 
Bedenk: uw eigen veiligheid gaat altijd voor! Bij een overval/criminaliteit gelden de volgende tips:

· Werk mee met de overvallers.

· Blijf rustig en accepteer de situatie.

· Ga niet achter de overvallers aan.

· Onthoud het signalement.

Direct na een incident

· Raak niets aan.

· Waarschuw de politie. 

· Neem contact op met <naam collega>.

Bij agressie/ geweld geven we u de volgende tips:

Preventief

· Zorg voor minimale overlast bij het stoppen/parkeren van de vrachtwagen.

· Blijf kalm en toon begrip voor omstanders/medeweggebruikers.

· Houd oogcontact met een neutrale blik. 

· Behandel de ander met respect.
Bij dreigende escalatie

· Blijf correct, maar stel wel grenzen aan belediging of bedreiging. 

· Word zelf niet agressief.

· Roep, als je met zijn tweeën werkt, hulp van je collega in.

· Bij aanhoudende dreiging: bel de politie via 112.
Meld incidenten altijd bij de werkgever

Meer dan de helft van de agressie incidenten wordt niet gemeld bij de werkgever. Dat is erg jammer want zo krijgt de werkgever geen zicht op de hoeveelheid en het soort incidenten die  medewerkers meemaken, en kan hij geen maatregelen en voorzieningen treffen.

· Zorg dat u belangrijke telefoonnummers bij de hand heeft.
· Deel na een incident uw ervaringen met uw leidinggevende of vertrouwenspersoon.
· Vul het registratieformulier in, eventueel samen met uw leidinggevende. Vraag later wat er gedaan is met uw melding.

· Doe bij bedreiging altijd aangifte bij de politie, desgewenst samen met uw leidinggevende.

· Praat ook thuis over wat u overkomen is.

Als u het slachtoffer bent geworden van agressie of geweld is het belangrijk dat u passende nazorg krijgt. Sectorinstituut Transport en Logistiek heeft daarvoor een samenwerkingsverband met Lourtas. Zij nemen, na een melding van een incident, zo snel mogelijk contact met u op. Goede eerste opvang na een traumatische ervaring kan voorkomen dat het incident leidt tot uitval. Na een incident belt u of uw werkgever het alarmnummer 0800-6001 van Lourtas. 

Aan relaties van de betrokkene, zoals familie en vrienden, biedt Lourtas telefonische ondersteuning met adviezen, het beantwoorden van vragen en het geven van uitleg over de ontstane situatie. Hierbij wordt de privacy van de medewerker uiteraard gerespecteerd.
6.6
Persoonlijke beschermingsmiddelen (= PBM)

Persoonlijke beschermingsmiddelen zijn hulpmiddelen die u beschermen tegen de gevolgen van een risico. Een voorbeeld hiervan is gehoorbescherming bij blootstelling aan schadelijk lawaai. U komt in een ruimte met veel lawaai; de oordoppen beschermen uw oren. Welke persoonlijke beschermingsmiddelen u nodig heeft, komt naar voren in de RI&E. U bent verplicht deze persoonlijke beschermingsmiddelen te gebruiken. Uw werkgever zorgt dat u ze heeft en ze op tijd kunt vervangen. Indien u een persoonlijk beschermingsmiddel verliest of er schade aan ontstaat, meldt u dit bij uw werkgever.

Veiligheidsschoenen

Veiligheidsschoenen zijn verplicht gesteld bij alle werkzaamheden (met uitzondering van kantoorwerkzaamheden). Ze dienen ter voorkoming van voetletsel ten gevolge van stoten of afknellen. Door in loodsen en werkplaatsen in de nabijheid van heftrucks, pallettrucks, pallets, rolcontainers, voertuigen e.d. te zijn en te werken loopt u het risico op voetletsel. De veiligheidsschoen dienen minimaal te voldoen aan de CE eisen met veiligheidsklasse S2 (stalen neus) of S3 (stalen neus en ondoordringbare tussenzool). Eens per jaar krijgt u nieuwe veiligheidsschoenen. 

(S3 voorkomt het gevaar dat scherpe delen door de zool kunnen dringen, zoals bijvoorbeeld op bouwplaatsen e.d.).
Gehoorbescherming

Werkzaamheden die de geluidsdruk van 80 dB(A) (= decibel) overschrijden kunnen op den duur leiden tot onherstelbare gehoorschade. Deze zogenaamde lawaaidoofheid is niet te genezen. Met goede gehoorbeschermingsmiddelen voorkomt u lawaaidoofheid. De grens van 80 dB(A) is zonder geluidsmeter vast te stellen op de volgende wijze: als u op één meter afstand van iemand een gesprek wilt voeren en u kunt dit alleen met stemverheffing, kunt u er vanuit gaan dat het geluidsniveau boven deze schadelijkheidsgrens zit. Draag dan altijd gehoorbeschermingsmiddelen. 
Vanaf 85 dB(A) bent u ook wettelijk verplicht om deze middelen te dragen. 
Het gaat hierbij niet alleen om te hard geluid dat lang duurt, maar ook om kortdurende blootstellingen. De volgende typen gehoorbescherming worden verstrekt: oorproppen / oorkappen / otoplastieken. 

Handschoenen
Aanbevolen bij: 

· Werken met hete of scherpe voorwerpen.
· Extreem vuile werkzaamheden.
· Werken met chemicaliën.
· Werken met agressieve stoffen.
Voor verschillende risico’s moeten er veelal specifieke handschoenen gebruikt worden.

Oogbescherming

Oog beschermende middelen zijn verplicht gesteld ter voorkoming van oogletsel, zoals bij stof, slijpen, rondvliegend materiaal, vloeistofspatten en materiaal dat uitsteekt.

Veiligheidshelm

Een veiligheidshelm is verplicht op bouw- en bedrijfsterreinen, bij het werken met een autolaadkraan en indien er een gebodsbord ‘veiligheidshelm verplicht’ staat. 

Let op: elke kunststof helm heeft een uiterste gebruiksdatum in verband met het uit de kunststof diffunderen van de zgn. ‘weekmaker’ uit het helmmateriaal. De productiedatum van de helm is af te lezen aan de binnenzijde van de helmklep (veelal moet de helm elke 5 jaar ná deze productiedatum worden vervangen). 

Veiligheidshesjes

Een oranje veiligheidshesje met retro-reflecterende belijning wordt verstrekt aan elke chauffeur. Draag dit altijd in geval de opdrachtgever dit eist, bij werkzaamheden langs de weg en bij elke andere situatie waarbij uw zichtbaarheid en dus uw veiligheid van belang is.

Bij het werken met de autolaadkraan is een veiligheidshesje te allen tijden verplicht evenals bij werkzaamheden op bouwplaatsen. Bij werkzaamheden langs het spoor wordt het dragen van een geel veiligheidshesje verplicht gesteld.

Adembescherming

Bij ADR vervoer kan extra adembescherming (naast het ADR pakket met ABEK vluchtmasker etc. zie hoofdstuk 6.8.) noodzakelijk zijn. Ook is dit het geval als er blootstelling is aan stof in de werkomgeving. 
Er is een grote variatie in ademmaskers en het juiste type is afhankelijk van de soort stof, damp of gas waartegen deze bescherming moet bieden. Op basis van nader onderzoek (RI&E) dient te worden bepaald welke adembescherming noodzakelijk is.

Aanvullende PBM’s
Afhankelijk van de werkzaamheden kunnen nog andere soorten PBM’s noodzakelijk zijn. Deze dienen te zijn beschreven in de RI&E.
 6.7
Instellen en onderhoud chauffeursstoel 
Als chauffeur zit u dagelijks de nodige uren. Onjuist zitten kan op den duur leiden tot rugklachten. Het is daarom van belang dat de stoel in goede conditie is en goed ingesteld wordt. Gebruik hiervoor de folders van het Sectorinstituut:
- Instructiekaart: Ook zo’n goed ingestelde chauffeursstoel?(zie hieronder)
- Brochure: Ook zo’n goed ingestelde chauffeursstoel?
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Bij het rijden is het afwisselen van houding van belang door de stoel zo nu en dan even iets bij te stellen en/of wat beweging te nemen buiten de wagen.

6.8
ADR vervoer

Bij vervoer van ADR/VLG (vervoer over land van gevaarlijke stoffen) stoffen dienen de volgende zaken in of op de auto aanwezig te zijn:

· ADR pakket met persoonlijke beschermingsmiddelen en noodzakelijke aanvullende materialen voor ADR vervoer (behorend bij het voertuig).
· Veiligheidskaart of gevarenkaart.
· De juiste bebording op de auto (indien noodzakelijk).
· Blusmiddelen (blusmiddel in cabine en t.b.v. de lading, voor vereiste hoeveelheden blusmiddelen zie actuele ADR voorschriften).
Bij eventuele lekkage dient u ervoor te zorgen dat ADR stoffen niet in het milieu (op straat) terecht kunnen komen (dit kunt u doen door het gebruik van bezem, absorptiekorrels, noodverpakkingsmateriaal). Denk hierbij, afhankelijk van de aard van de stof, aan uw eigen veiligheid door gebruik te maken van de in het ADR pakket aanwezige persoonlijke beschermingsmiddelen. 
Bij bepaalde stoffen (zie gevarenkaart) kunt u, afhankelijk van de gevarenklasse, beter direct telefonisch hulp van buitenaf inroepen.
Bij een eventueel ongeval moet u aan het bevoegde gezag (politie, brandweer, berger e.d.) direct doorgeven waar de gevaarlijke lading uit bestaat (gevarenkaart, vrachtbrief).

Zorg altijd voor uw eigen en andermans veiligheid!

Stel uw werkgever (in overleg met de werkgever ook de opdrachtgever) direct in kennis van een ongeval met gevaarlijke lading.

Hoofdstuk 7  
Verzuimbeleid (model Sectorinstituut Transport en Logistiek)
Voor de werkgever: 

Dit hoofdstuk is gebaseerd op het model verzuimreglement behorend bij de verzuimbegeleiding door het Sectorinstituut. 
Heeft u de verzuimbegeleiding anders geregeld, dan dient u de tekst hierop aan te passen.
7.1
Verzuim

7.1.1
Verzuimmelding

Bij ziekte meld je je op de eerste ziektedag voor aanvang van de dienst telefonisch ziek bij jouw direct leidinggevende. Ziekmeldingen via email, sms, WhatsApp, voicemail of via een collega worden niet geaccepteerd. Word je ziek tijdens werktijd, dan meld je je persoonlijk af bij je direct leidinggevende. Je bent niet verplicht om medische informatie te verstrekken aan je leidinggevende bij je ziekmelding.

Je leidinggevende zal de volgende vragen stellen bij de verzuimmelding:

· je telefoonnummer en (verpleeg)adres
· de vermoedelijke duur van het verzuim
· de lopende afspraken en werkzaamheden
· of je onder één van de vangnetbepalingen van de Ziektewet * valt (niet onder welke)
· of de ziekte verband houdt met een arbeidsongeval
· of er sprake is van een (verkeers)ongeval waarvoor een derde aansprakelijk is (regres)
     De ziekmelding wordt door je werkgever gemeld bij het Sectorinstituut Transport en Logistiek.

     Op de tweede verzuimdag ontvang je vanuit het Sectorinstituut een link op je mobiel en/of  

     per email. De link verwijst naar een vragenlijst(STL Selekt) die nadat hij is ingevuld een goed 

     beeld geeft of het kort of langdurig verzuim betreft en of er direct actie ondernomen moet 

     worden door een specialist. We werken binnen het Sectorinstituut met een bedrijfsarts(BA)

     en met een Praktijk Ondersteuner Bedrijfsarts(POB). De POB-er werkt onder verantwoording 

     van de bedrijfsarts en samen maken ze een plan voor de re-integratie , waarbij de bedrijfsarts 

     altijd eindverantwoordelijk is. 

Samen met je leidinggevende maak je afspraken over je werkhervatting en jullie vervolgcontact. 

*) Voor sommige werknemers heeft een werkgever geen loondoorbetalingsplicht bij ziekte. Zij vallen dan onder het zogenaamde vangnet Ziektewet en ontvangen een ziektewetuitkering van het UWV.

De vangnetregeling geldt voor:

· werkneemsters die ziek zijn door zwangerschap of bevalling
· werknemers die ziek zijn door orgaandonatie
· werknemers met een arbeidsongeschiktheidsverleden die binnen vijf jaar na

indiensttreding opnieuw arbeidsongeschikt worden (no-risk polis)
· werknemers die vallen onder de Compensatieregeling (oudere langdurig werklozen)
7.1.2
Verzuimmelding vanuit het buitenland

Word je ziek tijdens je verblijf in het buitenland, dan gelden dezelfde regels als voor een ziekmelding vanuit Nederland; zie punt 1.1. Raadpleeg daarnaast een arts in het buitenland en vraag om een schriftelijke verklaring van je arbeidsongeschiktheid in het Engels met daarin de volgende gegevens: aard en verloop van de ziekte, ingestelde therapie en indien van toepassing een verklaring van medische ongeschiktheid reizen. Deze verklaring is niet bedoeld voor je werkgever maar lever je na terugkomst desgewenst in bij de bedrijfsarts.

7.1.3
Betermelding

Wanneer je in staat bent je werkzaamheden geheel of gedeeltelijk te hervatten, dan meld je dit bij je leidinggevende. Samen met je leidinggevende maak je – als dit van toepassing is - een werkhervattingsplan waarin je afspraken maakt over aangepaste of vervangende werkzaamheden en opbouw naar volledig herstel, dit gebeurd altijd naar aanleidingen van de bevindingen en adviezen van de bedrijfsarts. Wanneer je 100% hersteld bent voor eigen werk, overleg je met je leidinggevende over de herstelmelding.

7.1.4
Bedrijfsarts

Indien nodig ontvang je een oproep voor het spreekuur van de bedrijfsarts. Bij verhindering meld je dit direct bij je leidinggevende, zodat de afspraak door je werkgever geannuleerd kan worden. Je werkgever kan uiterlijk 48 uur van tevoren de afspraak kosteloos annuleren. Als de afspraak niet op tijd is geannuleerd, kan je werkgever de kosten op jou verhalen.

Wettelijk gezien stelt de bedrijfsarts uiterlijk in de zesde week een probleemanalyse op en geeft advies over de te nemen stappen tot herstel en werkhervatting. Het accent ligt hierbij op de arbeidsmogelijkheden. Bij (langdurig) verzuim zal de bedrijfsarts periodiek advies geven over de arbeidsmogelijkheden. Op het moment dat je bij de bedrijfsarts bent geweest voor de probleemanalyse, dan zal er een vervolgafspraak ingepland worden met de POB-er om de re-integratie te monitoren, er is altijd overleg tussen de POB-er en de bedrijfsarts over het dossier. Afspraken bij de bedrijfsarts worden ingepland in overleg met je werkgever en eventueel met de casemanager van het Sectorinstituut Transport en Logistiek.
7.1.5
Afspraken over re-integratie en werkhervatting

Uiterlijk in de achtste verzuimweek wordt er een plan van aanpak opgesteld. Dit plan van aanpak wordt periodiek geëvalueerd. De afspraken worden vastgelegd en de rapportages worden door jou en je werkgever ondertekend. De POB-er is jouw vertrouwenspersoon en de casemanager tijdens de verzuimperiode adviseert jouw werkgever over de re-integratie conform de opgestelde rapportages van de Bedrijfsarts of POB-er.

7.1.6
Bereikbaarheid

Je leidinggevende, de POB-er en de bedrijfsarts moeten je (telefonisch) kunnen  bereiken tijdens werktijden. Daarbij kunnen ze je tijdens je werktijden op je verblijfadres bezoeken. Geef elke wijziging van je adres of telefoonnummer direct door aan je leidinggevende. Als je tijdens je verzuim naar het buitenland wilt, dan moet je leidinggevende hier toestemming voor geven. 

7.1.6.1        Medewerking aan activiteiten gericht op werkhervatting

Je bent samen met je werkgever verantwoordelijk voor het herstel en een zo spoedig mogelijke verantwoorde terugkeer naar het eigen werk. Jullie werken samen aan de begeleiding en activiteiten die hierop gericht zijn, zoals werkaanpassing, gedeeltelijke werkhervatting, training etc. Je werkgever is verplicht om aangepast werk aan te bieden in het eigen bedrijf en als het niet mogelijk is buiten het eigen bedrijf. Jij bent verplicht om dit aangepaste werk te accepteren. Je mag zelf aangeven wat je nog zou kunnen doen of de bedrijfsarts geeft aan wat je mogelijkheden zijn.

7.1.6.2
Genezing niet belemmeren

Tijdens de periode van arbeidsongeschiktheid werk je optimaal mee aan je herstel en houd je je aan de gemaakte afspraken met je werkgever.

7.1.6.3
Medisch onderzoek

Als een medisch onderzoek noodzakelijk is om arbeids(on)geschiktheid te beoordelen, ben je verplicht hieraan mee te werken. Het medisch onderzoek wordt gedaan door of in opdracht van de bedrijfsarts. 

7.1.6.4
Herstel

De bedrijfsarts adviseert over de mogelijke datum waarop je het werk kan hervatten. Ben je niet in staat om op de afgesproken dag weer aan het werk te gaan, dan licht je je leidinggevende hier zo spoedig mogelijk over in. Je leidinggevende zal besluiten of hij contact opneemt met de casemanager.

7.1.6.5
Vakantie

Wanneer je op vakantie wilt tijdens je verzuimperiode, heb je hiervoor toestemming nodig van je leidinggevende. De leidinggevende kan eventueel advies inwinnen bij de bedrijfsarts. Je neemt in beginsel hier vakantiedagen voor op.
7.2
Aanvullende regels in geval van verzuim door ziekte

7.2.1
Open spreekuur bedrijfsarts

Je hebt de mogelijkheid om op eigen initiatief contact op te nemen met de bedrijfsarts over gezondheid en werk, ook als er geen sprake is van arbeidsongeschiktheid. Je hoeft jouw werkgever niet in te lichten over deze contacten. Voor het maken van een afspraak neem je contact op met het Sectorinstituut via telefoonnummer 088-2596114. 

7.2.2
Frequent verzuim

We spreken van frequent verzuim als je drie keer of meer verzuimt in 12 maanden. Dat kan een signaal zijn dat er iets niet goed gaat of problemen niet goed zijn opgelost. Om gezondheidsschade, arbeidsongeschiktheid of disfunctioneren te voorkomen nodigt je leidinggevende je uit voor een frequent verzuimgesprek. Ook de POB-er kan ingeschakeld worden om een gesprek met jou aan te gaan om samen te bespreken wat de achterliggende oorzaken zijn.Het doel van dit gesprek is te onderzoeken of er een (zelfde) oorzaak voor het frequente verzuim is, afspraken te maken over het oplossen van de geconstateerde knelpunten en te onderzoeken waarin je werkgever je kan ondersteunen. 

7.2.3
Re-integratie dossier en WIA-aanvraag

In het re-integratiedossier worden alle inspanningen, afspraken etc. opgenomen die door jou en je werkgever zijn ondernomen om te komen tot werkhervatting. Dit zijn o.a. het plan van aanpak, gespreksverslagen, rapportages van de bedrijfsarts of rapportages van ingezette interventies zoals bijvoorbeeld een arbeidsdeskundige. 

Als je binnen 104 weken je eigen werk niet volledig hebt hervat, dan kan je een WIA-aanvraag indienen bij het UWV. Om te beoordelen of je in aanmerking komt voor een WIA-uitkering, heeft het UWV het re-integratiedossier nodig.

7.2.4
Deskundigenoordeel

Zowel jouw werkgever als jijzelf kunnen een deskundigenoordeel aanvragen bij het UWV. Een deskundigenoordeel vraag je aan bij een: 

•
verschil van mening over de (on)geschiktheid tot werken.
•
verschil van mening over de aanwezigheid van passend werk.
•
verschil van mening of de werknemer of werkgever voldoende en geschikte re-integratie inspanning verricht.

Bespreek het aanvragen van een deskundigenoordeel van te voren met je werkgever en/of de POB-er. De kosten van een deskundigenoordeel zijn voor de aanvrager (werkgever of werknemer) en op te vragen bij het UWV.

7.2.5
Second opinion

Als je het niet eens bent met het advies van de bedrijfsarts, heb je het recht op een second opinion door een andere bedrijfsarts. Het verzoek tot een second opinion bespreek je met de bedrijfsarts. De kosten van de second opinion zijn voor rekening van je werkgever.

7.2.6
 Sancties

Houd je je niet aan de afspraken uit het protocol of werk je niet voldoende mee aan je re-integratie en/of herstel, dan kan dit leiden tot een waarschuwing. Als er geen verbetering optreedt, heeft de werkgever het recht en de plicht om de loondoorbetaling op te schorten of stop te zetten. 

7.2.7
Privacyregels

De Autoriteit Persoonsgegevens heeft beleidsregels opgesteld voor het verwerken van persoonsgegevens over de gezondheid van zieke werknemers. Je werkgever zal bij een ziekmelding alleen gegevens vragen die noodzakelijk zijn om te kunnen beoordelen hoe het verder moet met je werkzaamheden. 

Je werkgever zal niet vragen wat je precies mankeert en wat de reden is van je ziekmelding. Informeren naar de aard en oorzaak van de ziekte is wettelijk niet toegestaan. Je mag het wel vertellen. Je werkgever zal daar niets van registreren. 

7.2.8
Contactgegevens Sectorinstituut Transport en Logistiek
Heb je vragen? Neem dan contact op met ons team Verzuim. Je kunt ons telefonisch bereiken via 088-2596114 of via mail: verzuim@stlwerkt.nl 

 7.3
Rolverdeling (indien verzuimcontract via Sectorinstituut Transport en Logistiek)

De medewerker
•
meldt zich op de voorgeschreven wijze ziek.
•
heeft regelmatig contact met de werkgever/leidinggevende.
•
onderneemt geen acties die afbreuk doen aan een goede inzetbaarheid en normaal functioneren.
•
werkt actief mee aan werkhervatting, herstel bij ziekte en re-integratie.
•
houdt zich aan de gemaakte afspraken.

De werkgever
•
heeft regelmatig contact met de verzuimende medewerker.
•
heeft zo snel mogelijk een verzuimgesprek met medewerkers die langer dan een week verzuimen.
•
heeft overleg en maakt afspraken over hervatting, herstel en re-integratie met de medewerker in het kader van het plan van aanpak en volgt deze op.
•
legt (tijdelijke) werkaanpassingen vast en volgt deze.
•
houdt een terugkeergesprek met medewerkers die langer dan 6 weken verzuimen en legt de afspraken vast.
•
beoordeelt de mogelijkheden voor vervangende werkzaamheden en overlegt indien gewenst of de werkaanpassingen vallen binnen het advies van de bedrijfsarts en zet medewerkers die verzuimen, indien mogelijk, daarop in.
•
houdt zich aan de gemaakte afspraken.

De POB-er van het Sectorinstituut Transport en Logistiek
•
adviseert en informeert medewerker over de uitvoering van de Wet Verbetering Poortwachter en de daaruit voortvloeiende rechten en plichten. De casemanager informeert werkgever hierover.
•
ondersteunt medewerker bij gesprekken over langdurig en/of frequent verzuim en ondersteunt bij het opstellen en/of uitvoeren van een plan van aanpak en of re-integratieverslag om terugkeer naar eigen of ander werk te regelen, de casemanager communiceert hierover met de werkgever.
•
schakelt de bedrijfsarts in.
•
ondersteunt werknemer bij de WIA-aanvraag na langdurig verzuim.
•
verstrekt managementinformatie aan werkgever over vorderingen aanpak verzuim.
•
houdt zich aan de gemaakte afspraken.
De bedrijfsarts
•
stelt vast welke mogelijkheden en beperkingen er zijn voor het uitvoeren van werkzaamheden.
•
geeft medewerker en werkgever advies over het oplossen en omgaan met medische beperkingen in relatie tot het verrichten van de arbeid.
•
geeft advies over de aanpak in het kader van het re-integratieplan bij langdurig verzuim.
•
levert ondersteuning/medewerking bij onderdelen van het re-integratieverslag (oordeel over kwaliteit arbeidsrelatie, functionele beperkingen en aanwezigheid van passende arbeid).
•
geeft advies over doorverwijzingen.
•
houdt zich aan de gemaakte afspraken.

Hoofdstuk 8 
Keuringen en preventief spreekuur 

8.1
Arbeidsomstandigheden spreekuur

Dit spreekuur is bedoeld voor medewerkers die nog niet verzuimen met gezondheidsklachten welke mogelijk voortvloeien uit de werkomstandigheden. Ook kan dit zinvol zijn uit preventief oogpunt, bijvoorbeeld wanneer een werknemer aan ziet komen dat zijn/haar gezondheidstoestand kan gaan leiden tot uitval bij de werkzaamheden.

Indien een medewerker gebruik wil maken van dit spreekuur kan hij/zij zich direct wenden tot [naam] en [tel.nr………………(arbodienst / bedrijfsarts).
8.2
Aanstellingskeuring (ASK)

Chauffeurs/machinisten en loods of technisch medewerkers die in het beroepsgoederenvervoer over de weg willen gaan werken, kunnen voorafgaand aan de aanstelling in deze functie worden gekeurd. 

- een sollicitant dient gehoor te geven aan een ASK als de werkgever hiertoe heeft besloten.

- als een sollicitant binnen een termijn van 1 jaar al eerder een ASK heeft gehad (in geval

  van  een sollicitatie bij een vorige werkgever) is een nieuwe ASK niet nodig.

Voor de werkgever: 
Dit is overigens niet verplicht gesteld vanuit de CAO. De werkgever beslist uiteindelijk of de aanstellingskeuring wordt uitgevoerd voor functies die bijzondere functie-eisen bevatten, en waarvoor een aanstellingskeuring dus gerechtvaardigd is. 

Als een werkgever een sollicitant een ASK laat ondergaan, gelden wel enige regels o.a.:

- de ASK op functieniveau wordt vastgesteld  na instemming van de werknemers c.q.

  het  medezeggenschapsorgaan ( O.R./PVT);

- de werkgever informeert vervolgens de arbodienst over zijn beslissing.  In overleg met de

  Arbodienst/bedrijfsarts dienen de specifieke functie-eisen en de  keuringsonderdelen vooraf

  te worden afgestemd;

- de aanstellingskeuring wordt uitgevoerd vóórdat de medewerker in dient treedt

  (dus geen selectie van sollicitanten op gezondheid), dus vóór de feitelijke aanstelling;

De wetgeving stelt dat een aanstellingskeuring niet standaard voor alle functies mag worden uitgevoerd. Als voorbeeld voor kantoorpersoneel is een aanstellingskeuring niet gerechtvaardigd. 

8.3
Periodiek medisch onderzoek (PMO) en gericht periodiek onderzoek (GPO).

PMO
Met ingang van 01-01-2013 is de 5 jaarlijkse periodieke keuring vanuit de CAO beroepsgoederenvervoer over de weg en mobiele kranen komen te vervallen. Het aanbieden van een medische keuring of health check voor de medewerkers kan overigens zeer zinvol zijn ter bevordering van het duurzaam inzetbaar blijven van de medewerker voor zijn functie,  in een tijd dat iedereen moet blijven werken tot boven het 67e jaar. De medewerkers zijn overigens niet verplicht hier aan deel te nemen.

GPO
Een gericht periodiek onderzoek bij de medewerkers kan worden uitgevoerd op grond van specifieke  werkzaamheden met risico’s voor de gezondheid. Voor bepaalde werkzaamheden zijn deze zelfs wettelijk verplicht gesteld. Denk hierbij aan bijv. keuring bij bodemsanering werkzaamheden, duikers keuring, asbest saneerders keuring, brandweer keuring e.d. Het gaat hierbij om monitoring van de gezondheid en/of de medische geschiktheid bij het uitvoeren van deze specifieke werkzaamheden.
Een andere vorm van GPO is gebaseerd op de risico’s in het werk en zoals deze beschreven staan in de RI&E (=risico inventarisatie & evaluatie).  Deze keuringen hebben als doel de gezondheid van de medewerkers te monitoren of bewaken. Denk hierbij aan bijvoorbeeld een periodieke gehoortest voor medewerkers welke worden blootgesteld aan schadelijk lawaai (dagdosis ≥ 85 dB(A), NB. ook als de betreffende medewerkers gehoorbeschermingsmiddelen gebruiken. Een ogentest voor beeldschermwerkers, of gericht bloedonderzoek bij medewerkers werkzaam met gevaarlijke stoffen e.d. Deze  gerichte periodieke onderzoeken zijn voor de medewerkers in relatie tot hun gezondheid wel sterk aan te bevelen, maar niet verplicht om hieraan deel te nemen. 
Ook het PMO en GPO vallen onder de privacy wetgeving, individuele medische uitslagen hiervan worden dus niet aan de werkgever verstrekt, alleen de melding ‘geschikt’ of ‘ongeschikt’.
Hoofdstuk 9

Risico’s tijdens het werk + inleiding met voorbeelden

Voor de werkgever:

Binnen de transport- en logistieke sector kan er een grote verscheidenheid zijn aan risico’s tijdens het werk, een en ander is veelal afhankelijk van de vervoerssoort of deelmarkt waarin u actief bent.

De risico’s kunnen variëren van het gebruik van handgereedschap, handpallettruck of EPT’s (= elektro pallet truck), het gebruik van laadkleppen, autolaadkranen, kooi-apen, ladders, hijs- en hefmiddelen, spanbanden, koelaggregaten e.d. 

In onderstaande paragrafen 9.2 t/m 9.7 zijn enkele voorbeelden van deze werkzaamheden benoemd. Het is ondoenlijk om hierin volledig te zijn. Neem in dit hoofdstuk de specifieke zaken zoals deze in uw bedrijf en/of bij de opdrachtgever voorkomen op. 

Mocht u vragen hebben op dit vlak, neem dan gerust contact met het Sectorinstituut Transport en Logistiek op.

9.1
Werken met handgereedschap

Check of het handgereedschap in goede staat is en gebruik het gereedschap alleen daar waar het voor bedoeld is.

9.2
Tillen van lasten 

Algemene regels voor gezond tillen:

· Til het voorwerp rustig omhoog.
· Ga recht voor het voorwerp staan dat getild moet worden.
· Til niet met een gedraaide rug.
· Til met de benen en niet met de rug.
· Til niet teveel ineens c.q. te zwaar.
· Zorg voor voldoende (til)ruimte.
· Niet onnodig tillen.
· Vraag om hulp als u denkt dat het niet alleen gaat (> 25 kg).
· Luister naar uw eigen lichaam.
9.3
Werken met machines

Het werken met machines is alleen toegestaan als u daarvoor bevoegd bent. Hierbij moet men denken aan rijbewijs, heftruck certificaat, TCVT hijsbewijs, etc.

9.4
Hangende lasten

Algemene regels bij werken met of onder ‘hangende lasten’:
· Niet onnodig laten hangen.
· Zich nooit onder de last te begeven.
· Waarschuwingen geven aan collega’s / omstanders (afzetten).
· Stop met hijsen als de windkracht meer dan 6 Beaufort is, of de winddruk op de hijslast de situatie onveilig maakt.  
9.5
Werken langs de weg

· Zorg ervoor dat u altijd goed zichtbaar bent als u langs de weg werkt, denk aan het oranje / gele veiligheidshesje.
· Zorg er ook altijd voor dat de vrachtwagen goed zichtbaar en/of verlicht is in het donker. Parkeer de vrachtwagen zo dicht mogelijk langs de kant van de weg, gebruik alarminstallatie en/of zwaailampen.
· Geef indien nodig instructie aan andere weggebruikers. Monteer ook altijd het ‘werkverkeer’ bord aan de achterkant van de trailer.

9.6
Explosie, brandgevaar bij aftanken

· Gebruik nooit open vuur bij het aftanken.
Hoofdstuk 10
 
Diversen

10.1
 Analoge tachograaf

Vermelden bij het begin van de dienst:
· Naam en voornaam.
· Plaats en datum.
· Kenteken en kilometerstand.
Vermelden bij einde van de dienst;
· Plaats en datum.
· Kilometerstand.
Een schijf mag niet langer dan 24 uur in de tachograaf zitten.

Op iedere laatste werkdag van de week dienen de tachograafschijven bij de planning te worden ingeleverd.

De tachograafschijven worden door de planning bewaard op volgorde van datum en persoon gescheiden.

Bij controle moet de chauffeur de volgende gegevens kunnen tonen:

· De tachograafschijf die op het moment van controle in gebruik is en die hij de daaraan voorafgaande 28 (kalender)dagen heeft gebruikt.

· De bestuurderskaart van de chauffeur, wanneer deze een dergelijke kaart bezit.

In geval van verlies, diefstal of defect van de kaart:
Alle handmatige gegevens en afdrukken van de dag zelf en van de voorafgaande 28 
(kalender-)dagen (zoals is voorgeschreven in de Europese rij- en rusttijdenverordeningen).
10.2  
Digitale tachograaf

· De bestuurderskaart in de digitale tachograaf steken (pijl naar voren en chip naar boven).
· Aanmeldprocedure doorlopen (controle UTC-tijd en naam: handmatig ingeven land).
· Gegevens bestuurderskaart iedere 3 weken downloaden.
· Handmatig overige werkzaamheden invoeren.
Bij controle moet de chauffeur de volgende gegevens kunnen tonen:

· De bestuurderskaart waarvan de chauffeur houder is.

· De schijven van dezelfde periode wanneer de chauffeur met een voertuig voorzien van een analoge tachograaf heeft gereden.

In geval van verlies, diefstal of defect van de kaart:
Alle handmatige gegevens en afdrukken van de dag zelf en van de voorafgaande 28 
(kalender-)dagen (zoals is voorgeschreven in de Europese rij- en rusttijdenverordeningen).
10.3
Rij- en rusttijden

Voor Europese rij- en rusttijden (EG verordening) verstrek de chauffeurs het

actuele rij- en rusttijden kaartje (op te vragen via Inspectie Leefomgeving en Transport).

Zie bijlage VI rij- en rusttijden kaartje.

10.4   
Vakantie aanvraag

Vrije dagen en vakantie dienen aangevraagd te worden via verlofaanvragen welke op het bedrijf verkrijgbaar zijn. Aangezien het bedrijf ook tijdens schoolvakanties goed moeten kunnen functioneren, kunnen er in deze periode een beperkt aantal chauffeurs tegelijk op vakantie. Degene die niet noodzakelijk binnen de schoolvakantie op vakantie hoeft te gaan, wordt vriendelijk verzocht deze buiten deze periode op te nemen. Vakantie en snipperdagen moeten uiterlijk op [ …datum] zijn aangevraagd.

10.5 
Verrichten andere werkzaamheden

Op grond van de CAO voor het beroepsgoederenvervoer over de weg en de verhuur van mobiele kranen, H III art. 7 punt 6a, is het medewerkers niet toegestaan in de vrije tijd (chauffeurs) werkzaamheden te verrichten, anders dan bij de eigen werkgever, behoudens voorafgaande schriftelijke toestemming van de werkgever. Dit is ook van toepassing is als er vakantie of snipperdagen worden opgenomen.

Hoofdstuk 11

Specifieke afspraken bij klanten

In dit hoofdstuk is ruimte voor specifieke afspraken met uw klanten / verladers: 

11.1 Bij opdrachtgever x …………etc.

12.2   Bij opdrachtgever y……….etc.

Belangrijke telefoonnummers

	Naam
	Telefoonnummer

	Zaak 1e tel. nummer
	0…….-………………..

	Zaak 2e tel. nummer 
	0…….-………………..

	Klant X
	0…….-………………..

	Klant Y
	0…….-………………..

	Klant Z
	0…….-………………..

	etc.
	0…….-………………..

	
	0…….-………………..

	
	0…….-………………..

	
	0…….-………………..


	Preventie medewerker
	0…….-………………..

	Ongeval
	    112

	Sectorinstituut Transport en Logistiek 
	                                  088-2596111

	Vertrouwenspersoon Intern
	0…….-………………..

	Vertrouwenspersoon Extern
	0…….-………………..

	
	0…….-………………..

	
	0…….-………………..

	
	0…….-………………..

	
	0…….-………………..


Bijlage I  Schadeformulier 
Los exemplaar in plastic mapje toe te voegen.
Bijlage II  Registratie ter verbetering
Lijst toevoegen waarop chauffeur melding kan maken van knelpunten en/of verbetervoorstellen kan doen.

Bijlage III Reparatie / werkplaats opdracht bon
	Reparatie / werkplaats opdracht bon


	……………………………..[naam bedrijf] ………………………………………………

………………………………………………



	Telefoon
	0………-……………………

	Fax
	0………-……………………

	Autonummer
	

	Kenteken
	……….-……………-………

	Oplegger/aanhanger
	

	Naam chauffeur
	

	(naam, adres van de werkplaats / garage)

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………



	Omschrijving klacht / mankement: 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………



	Reparatie en/of te vervangen onderdelen
	……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..



	Reparatie en/of te vervangen banden
	……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..



	Handtekening chauffeur
	

	Handtekening …………..Transport b.v.
	

	Handtekening garage / werkplaats
	


Bijlage IV Verlof aanvraag

	Verlofaanvraag



	Naam
	

	Functie
	

	Begin verlof
	……uur  VM / NM * 

	Einde verlof
	..…. uur  VM / NM *

	Handtekening aanvrager
	


	WEL / NIET Toegewezen *

	Handtekening leiding
	


· doorhalen wat niet van toepassing is

Bijlage V     Persoonlijke Beschermingsmiddelen
	Pers. Bescherming- en veiligheidsmiddelen VERKLARING (chauffeurs)



	Ondergetekende .................................................................................   personeelsnummer………………..

Verklaart hiermee de onderstaande persoonlijke beschermingsmiddelen / veiligheidsmiddelen te hebben ontvangen *) Aankruisen wat van toepassing is:

□         Veiligheidshelm (let op houdbaarheidsdatum)

□
Werkhandschoenen type:

□
Veiligheidsschoenen (typecode S2 / S3 / of anders)

□
Beschermende kleding / overall / regenpak / bodywarmer / trui / ……….

□
Gehoorbescherming / gehoorkap / proppen / otoplastieken

□
.Veiligheidsbril

PECH ONDERWEG
□
Retro-reflecterend veiligheidsvest (uitstappen bij pech onderweg / langs de weg)

□
Pylonen c.q. oranje kegels .....x    rollen afzetlint…………………bebakening/pech/ongeval)

□         Gevarendriehoek

ADR UITRUSTING CHAUFFEUR  ADR - tas met de volgende PBM’s:       

□           oogbescherming

□          adembescherming (type ABEK vluchtmasker/ houdbaarheidsdatum……………….) 

□          handschoenen

□          laarzen

□          voorschort / disposable overall

□          nood-oogspoelfles (gesteriliseerd / houdbaarheidsdatum………………...) 

□          handlamp


□          zn. aanvullende uitrusting vlg. gevarenkaart m.b.t. de te vervoeren stof: 

□

ADR UITRUSTING AUTO
□        oranje borden (uitgeklapt)

□        blusapparaten  t.b.v. cabine en voor de  lading (hoeveelheden vlg. actuele ADR wetgeving)

□        2 oranje lampen

□        gereedschap set
□        wielkeg(gen)

□        milieuset / absorptiemateriaal / noodverpakking

EHBO / BHV UITRUSTING
□
Blusapparaat t.b.v. cabine (2 kg in cabine en extra bij ADR lading) verzegeld / jaarlijks keuren

□
Verbandtrommel type B (jaarlijks controleren op houdbaarheid / bijvullen)

Hij/zij verklaart tevens op de hoogte te zijn van de in het bedrijf geldende afspraken m.b.t. deze middelen en
voldoende instructie te hebben gehad over:

- de werkzaamheden waarbij deze middelen moeten worden gebruikt;

- welke middelen aanwezig moeten zijn op de auto (ADR);

- het juist gebruik en onderhoud van deze middelen; die overigens eigendom blijven van de werkgever

  (behoudens eventuele nadere afspraken);

- middelen die door bijvoorbeeld slijtage of beschadiging niet meer voor gebruik geschikt zijn;

  deze kunnen bij ................................................. worden ingeleverd tegen nieuwe.

Tenslotte verklaart hij/zij zich overeenkomstig de bovenstaande instructie te gedragen.

Handtekening / naam werknemer      Datum................
Handtekening werkgever voor instructie

……………………………………..                                      ……………………………………………..

	


Bijlage VI

Rij- en rusttijden kaartje 

Los exemplaar in plastic mapje toe te voegen.
Het actuele “rij- en rusttijden” kaartje is te downloaden op de website van Inspectie Leefomgeving en Transport.
www.ilent.nl
Bijlage VII 

Gevarenkaart ADR

toevoegen = pdf bestand, downloaden via http://www.unece.org/fileadmin/DAM/trans/danger/publi/adr/Instructions/Dutch_Belgium_2015.pdf 
Bijlage VIII
Ongevallenmeldingsformulier
1. Gegevens van getroffene


Naam:

Geboortedatum: 
M / V *

Privéadres:

Postcode + Plaats: 



Tel.: 

E-mailadres: 


( Medewerker       ( Medewerker extern bedrijf                  ( Bezoeker
( Passant

( Anders, nl: 


Afdeling / locatie: 



Naam leidinggevende: 
Telefoon:


Leidinggevende is op de hoogte gebracht van het ongeval:
ja / nee*

(Tijdelijke) verblijfplaats slachtoffer:
Telefoon:


2. Gegevens ongeval

Datum gebeurtenis:
Tijdstip gebeurtenis:


Ruimte / locatie: 
Gebouw:  


Aard letsel / schade:


Vond de gebeurtenis plaats tijdens het uitvoeren van de werkzaamheden?
ja / nee*

Vond de gebeurtenis plaats tijdens werktijden? 
ja / nee*

Is het werk binnen 24 uur te hervatten?  ja / nee * 


Verzuimduur:
dagen (Tijdelijk  / blijvend letsel *)

Medische behandeling:
( Geen
( BHV 
( SEH
( Ziekenhuisopname         ( Huisarts

3. Gegevens van de melder (invuller formulier)
Naam: 


Functie: 
Afdeling / locatie: 


Telefoon:
Extern bedrijf: 


E-mail:
Datum: 


4. Soort ongeval: 


· arbeidsongeval



· bijna-ongeval



5 Feitelijke ernst van het ongeval (meerdere mogelijk)

( Letsel zonder verzuim


( Letsel met verzuim (ingeschat)

( Milieuschade

( Materiële schade

( ernstig arbeidsongeval (ook melding aan de Inspectie SZW), nl:

-ziekenhuisopname (ingeschat)


-blijvend letsel (ingeschat)
-dodelijk



6 Potentiële ernst van het ongeval 

Wat had de potentiële ernst van het ongeval kunnen zijn? 

( Letsel zonder verzuim


( Letsel met verzuim (ingeschat)

( Milieuschade

( Materiële schade

( ernstig arbeidsongeval (ook melding aan de Arbeidsinspectie), nl: 

   
-ziekenhuisopname (ingeschat)


              
-blijvend letsel (ingeschat)


    
-dodelijk


7. Beschrijving van de gebeurtenis

Welke werkzaamheden werden uitgevoerd en wat is er volgens u gebeurd?


Milieu: Wat is vrijgekomen en hoeveel? (ingeschat)


8. Wat waren volgens u de directe oorzaken die hebben bijgedragen- / geleid tot de gebeurtenis? 

(optioneel, meerdere mogelijk, geen uitputtende lijst maar slechts voorbeelden)

Omstandigheden
                   Handelingen
                            Organisatie

( onvoldoende beveiligd gereedschap
( niet bevoegd tot bedienen
( onvoldoende instructie

( onvoldoende beveiligde werklocatie
( werk uitgevoerd zonder opdracht
( onvoldoende gekwalificeerd persoon

( defect aan machine of installatie
( beveiligingen uitgeschakeld
( niet voorzien in werkvoorbereiding

( onveilige constructie
( gebruik onjuist gereedschap
( onjuiste werkmethode

( gevaarlijke installatie / opstelling
( onveilig gebruik gereedschap
( onvoldoende onderhoud materieel

( onvoldoende verlichting
( onveilig laden, stuwen of stapelen
( onjuiste planning werkzaamheden

( onvoldoende ventilatie
( innemen onveilige plaats of houding
( onvoldoende overleg / afstemming

( onveilige kleding
( werken aan gevaarlijke delen
( incompleet materiaal / materieel

( gebrek aan orde en netheid
( afleiden, plagen, stoeien
( onjuiste afmetingen / kwaliteit

( gemoedstoestand

( teveel omgevingslawaai

( geen gebruik pers. beschermingsmiddelen
( onjuiste etikettering / verpakking

( 

( 

( 


Toelichting:

Is er voor de handelingen die tot de gebeurtenis hebben geleid een procedure?
 ja / nee*

Als ja: was de getroffene bekend met deze procedure?

                         ja / nee*

Hoe groot acht u de kans op herhaling? 

( zeer groot
( groot
( aanwezig
( klein
9. Wat waren volgens u de meer achterliggende oorzaken die hebben bijgedragen- / geleid tot de gebeurtenis?

10. Wat had volgens u de gebeurtenis kunnen voorkomen? (optioneel)

11. Wat stelt u voor als maatregelen en welk effect verwacht u daarvan? (optioneel)
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Bijlage IX
Registratie formulier ‘Incidenten’

Het registreren en analyseren van incidenten is om een aantal redenen belangrijk:
· U krijgt zicht op de hoeveelheid en het soort incidenten dat uw medewerkers meemaken, wat u in staat stelt om de juiste maatregelen en voorzieningen te treffen.

· U kunt inhoudelijk leren van de analyse van een incident, zodat het de volgende keer mogelijk voorkomen kan worden.

· Door incidenten te registreren en analyseren voelen medewerkers zich serieus genomen, wat (afhankelijk van de aard van het incident) zal bijdragen aan hun herstel.
U kunt diverse soorten incidenten registreren:

· Overvallen en geweldsdelicten op of langs de weg (criminaliteit).

· Agressief gedrag op of langs de weg, bijvoorbeeld van omwonenden, medeweggebruikers.

· Agressie gedrag of bedreiging op laad- en losplaatsen.

· Ernstige en minder ernstige (verkeers)ongevallen op of langs de weg.

Uw medewerkers zijn degenen die een incident melden. Dit zal voor iedereen anders zijn. Wat de één ervaart als ‘het hoort erbij’, kan voor de ander een ingrijpende gebeurtenis zijn. Dit is afhankelijk van ervaring en persoonlijkheid. Als stelregel kunt u aanhouden dat iemand een incident moet melden, zodra ze zich bij een gebeurtenis niet prettig of veilig hebben gevoeld. U kunt mensen voor wie dit soort dingen ‘bij het werk hoort’ stimuleren om incidenten toch te melden, zodat u er beter zicht op krijgt.

De medewerker vult het registratieformulier in, eventueel samen met de leidinggevende of een afdeling personeelszaken. Na ontvangst van het formulier:
· Bespreekt u of de leidinggevende het met de betreffende medewerker.

· Schakelt u indien nodig hulpverlening in (bijvoorbeeld traumazorg).

· Werkt u de incidentregistratie bij.

· Analyseert u aanleiding, oorzaak en gevolg van het incident met de medewerker.

· Neemt u indien mogelijk aanvullende preventieve maatregelen.
Meldingsformulier incidenten 
Naam : ……………………………………………………………………………………………..
Functie : ……………………………………………………………………………………………
Afdeling : …………………………………………………………………………………………..
Telefoonnummer : ………………………………………………………………………………..

Soort incident:

· Lastigvallen 
· Fysieke bedreiging 
· Psychische bedreiging 
· Fysiek geweld 
· (Poging tot) overval/diefstal 
· (Poging tot) overval/diefstal met geweld 

Datum incident : …………………………………………………………………………………..
Plaats incident : …………………………………………………………………………………...
Omschrijving incident 

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................
Is er sprake van letsel : 

nee / ja, namelijk: ………………………………………….
Is er sprake van verzuim : 

nee / ja 

Is traumahulp ingeschakeld : 
nee/ja 

Eventuele getuige(n): 

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

………………………………………………………………………………………………………
Had dit incident voorkomen kunnen worden? Hoe?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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