WEGWIJZER ARBOCONVENANT SOCIALE WERKVOORZIENING

Dit informatieboekje is een uitgave in het kader van het arboconvenant Sociale Werkvoorziening. Aan deze wegwijzer werkten mee:

Han Heck – SWB Midden Twente

Dick Jeelof – Cedris

Paul Kockelkoren – I&M 

Joanda Maneschijn – SWB Midden Twente

Theo Pigge – Soweco

Gerard Schulte – DCW-bedrijven

Manon van der Wal – Servicepunt ArboWSW

WAAROM DEZE WEGWIJZER?

Bedrijven in de Sociale Werkvoorziening werken aan het terugdringen van het ziekteverzuim en de WAO–instroom. Daartoe zijn in het kader van het Arboconvenant Sociale Werkvoorziening ondersteunende instrumenten ontwikkeld. Sommige instrumenten hebben een praktisch karakter, zoals de Arbothermometer, die de fit meet tussen de werknemer en de arbeidsplaats. Andere instrumenten zijn informatief. Een voorbeeld hiervan is het handboek ‘Psychosociale belasting’.

Dit boekje biedt een kort en praktisch overzicht van instrumenten die u op verschillende aandachtsgebieden binnen uw personeelsbeleid zou kunnen toepassen. Alle instrumenten van het Arboconvenant zijn hierin opgenomen. Het overzicht is bedoeld om u te ondersteunen bij een effectieve inzet van de convenantinstrumenten in uw personeelsbeleid. We hopen dat de instrumenten die in deze wegwijzer voorkomen een blijvende plek binnen uw personeelsbeleid krijgen. Het gaat om de volgende instrumenten:
1. De Arbothermometer
2. De BasiSWerkplekwijzer
3. De brochure ‘Contractering arbodienst’
4. De checklist ‘Procedure ziekteverzuim’
5. Het handboek ‘Fysieke belasting’
6. Het handboek ‘Psychosociale belasting’
7. De handleiding ‘Risico-inventarisatie en –evaluatie’ (RIE)
8. De overzichtsrapportage ‘Trainingsbureaus’
9. Het vergelijkend onderzoek ‘Ziekteverzuim’
In bijlage 1 worden de relevante bepalingen uit de Arbowet op een rij gezet. 
In bijlage 2 vindt u een schema. Daarin is personeelsbeleid onderverdeeld in drie beleidsvelden, te weten arbeidsomstandigheden, ziekteverzuim en personeelsontwikkeling. Elk beleidsveld heeft aparte aandachtsgebieden en het schema verwijst naar mogelijk inzetbare instrumenten. Een dergelijk schema kan nooit volledig zijn, hoewel u er alle instrumenten van het Arboconvenant in zult terugvinden. We hopen daarmee de context te  laten zien waarbinnen u de convenantinstrumenten kunt inzetten. De instrumenten komen in alfabetische volgorde aan de orde, steeds met een korte toelichting en een verwijzing naar hun vindplaats. Ten slotte staan in de bijlage enkele relevante bepalingen uit de Arbowet en het Arboconvenant en is een overzicht opgenomen van nuttige (e-mail)adressen.

Voor meer informatie over de instrumenten kunt u terecht op de website van het Arboconvenant voor de sociale werkvoorziening: www.arbowsw.nl. 

1. ARBOTHERMOMETER

Wat is het?

De Arbothermometer meet de fit tussen medewerker en werkplek/functie op zowel lichamelijke als psychosociale aspecten. De medewerker en de leidinggevende vullen drie scans in, waardoor inzicht wordt verkregen in de mate waarin de functie en de werkplek passen bij de mogelijkheden van de medewerker. Te hoge of te lage fysieke of psychosociale belasting kan zo op tijd worden geconstateerd.

Wat kunt u ermee?

U kunt de Arbothermometer gebruiken als structurele ondersteuning bij functionerings- en/of POP-gesprekken. Ook incidenteel gebruik is mogelijk, bijvoorbeeld wanneer u twijfels heeft bij het functioneren van een werknemer of in de test- en trainingsfase. De Arbothermometer ondersteunt u bij het realiseren van enkele doelstellingen van het convenant, namelijk het terugdringen van het ziekteverzuim en voorkomen van een te hoge of te lage fysieke of psychosociale belasting.

Waar vindt u het?

De Arbothermometer is een webapplicatie en is te vinden op www.arbowsw.nl. In een bijbehorend handboek wordt uitgelegd hoe u het instrument gebruikt. Dit handboek is in het bezit van in ieder geval uw arbocoördinator.

2. BASISWERKPLEKWIJZER

Wat is het?

De BasiSWerkplekwijzer ondersteunt bij het inrichten van nieuwe werkplekken en het beoordelen van bestaande werkplekken. Het werkt als volgt: u voert de (fysieke) kenmerken van de werknemers en de werkplek in. Op basis van die gegevens adviseert de BasiSWerkplekwijzer hoe u de betreffende werkplek ergonomisch kunt inrichten.

Wat kunt u ermee?

De BasiSWerkplekwijzer kunt u gebruiken bij het ergonomisch inrichten van een nieuwe werkplek of productielijn. Zo kunt u ziekteverzuim als gevolg van een te hoge of verkeerde fysieke belasting voorkomen. U kunt de BasiSWerkplekwijzer per werkplek en incidenteel gebruiken, maar ook structureel inzetten als onderdeel van de risico-inventarisatie en -evaluatie. De BasiSWerkplekwijzer ondersteunt u bij het realiseren van de belangrijkste doelstelling van het convenant, namelijk het terugdringen van het ziekteverzuim.

Waar vindt u het?

De BasiSWerkplekwijzer is een webapplicatie en is te vinden op www.arbowsw.nl. De handleiding voor het gebruik van de BasiSWerkplekwijzer is een onderdeel van het handboek ‘Fysieke belasting’, dat in het bezit is van uw arbocoördinator.

3. BROCHURE CONTRACTERING ARBODIENST

Wat is het?

Met de brochure ‘Contractering arbodienst’ heeft u een geschikt hulpmiddel in handen bij het contracteren van een arbodienst. Middels een stappenplan biedt de brochure u ondersteuning bij het selecteren van de voor uw bedrijf geschikte arbodienst, het afsluiten van het contract en het volgen, evalueren en bijsturen van de arbodienstverlening.
Wat kunt u ermee?

De brochure ondersteunt u bij het contracteren van een arbodienst en het beoordelen van de prestaties van die arbodienst. Zo kan de brochure bijdragen aan het realiseren van de belangrijkste doelstellingen van het convenant, namelijk het terugdringen van het ziekteverzuim en het indammen van de WAO-instroom.
Waar vindt u het?

De brochure is onderdeel van de module ‘Verzuimbeleid’. Deze module is in het bezit van onder meer uw arbocoördinator. U kunt de tekst ook downloaden op www.arbowsw.nl. 

4. CHECKLIST PROCEDURE ZIEKTEVERZUIM

Wat is het?

De checklist ‘Procedure ziekteverzuim’ behandelt alle stappen die u moet zetten in een verzuimbegeleidingsproces. De checklist is in chronologische volgorde opgesteld: hij volgt de gebeurtenissen vanaf de ziekmelding tot het herstel of tot het begin van een WAO-traject. Per stap wordt aangegeven of het gaat om een verplichting die voortvloeit uit de Wet verbetering poortwachter of om een aanbevolen werkwijze.
Wat kunt u ermee?

De checklist ‘Procedure ziekteverzuim’ is een instrument dat u kunt gebruiken om uw eigen ziekteverzuimprotocol of -procedure te screenen op het al dan niet naleven van wettelijke verplichtingen of andere afspraken. De checklist kan u ondersteunen bij het realiseren van de belangrijkste doelstelling van het convenant, namelijk het terugdringen van het ziekteverzuim.

Waar vindt u het?

De checklist is onderdeel van de module ‘Verzuimbeleid’. Deze module is in het bezit van onder meer uw arbocoördinator. De tekst is ook te downloaden op www.arbowsw.nl.

5. HANDBOEK FYSIEKE BELASTING

Wat is het?

Het handboek ‘Fysieke belasting’ bevat een handleiding voor het opstellen van een plan van aanpak dat gericht is op het terugdringen van fysieke belasting, en een werkboek ‘Fysieke belasting’ waarin aandacht wordt besteed aan het herkennen, beoordelen en voorkomen van fysieke (over)belasting.

Wat kunt u ermee?

Het handboek ‘Fysieke belasting’ geeft u informatie en advies met betrekking tot de beleidsmatige aanpak van (te hoge of verkeerde) fysieke belasting. Het handboek kan u ondersteunen bij het realiseren van een van de doelstellingen van het convenant, namelijk het verminderen van klachten die het gevolg zijn van fysieke belasting.

Waar vindt u het?

Het handboek ‘Fysieke belasting’ is in ieder geval in het bezit van uw arbocoördinator. U kunt de teksten uit het handboek ook te downloaden op www.arbowsw.nl

6. HANDBOEK PSYCHOSOCIALE BELASTING

Wat is het?

Het handboek ‘Psychosociale belasting’ geeft algemene informatie over de aanpak van psychosociale belasting en gaat dieper in op de vier meest voorkomende oorzaken van psychosociale belasting, te weten: werkdruk, psychische handicaps, ongewenste omgangsvormen en verslavingsproblematiek. Tevens worden vier thema’s behandeld die een positieve bijdrage kunnen leveren aan het aanpakken van problemen: conflicthantering, werkoverleg, aanpassen van arbeid en coachend leidinggeven.

Wat kunt u ermee?

Het handboek ‘Psychosociale belasting’ informeert u over het bestrijden van klachten die het gevolg zijn van psychosociale belasting. U kunt het ook gebruiken om uw beleid op dit gebied te toetsen of verder te ontwikkelen. Het handboek ‘Psychosociale belasting’ kan u ondersteunen bij het realiseren van een belangrijke doelstelling van het convenant, namelijk het voorkomen van ziekteverzuim. 

Waar vindt u het?

Het handboek ‘Psychosociale belasting’ is in ieder geval in het bezit van uw arbocoördinator. U kunt de teksten uit het handboek ook downloaden op www.arbowsw.nl. 

7. HANDLEIDING RISICO-INVENTARISATIE EN -EVALUATIE

Wat is het?

De handleiding ‘Risico-inventarisatie en –evaluatie’ (RIE) informeert u over het inventariseren van risico’s en de daarbij te gebruiken algemene en branchespecifieke methoden en hulpmiddelen. Tevens is een aantal SW-specifieke vragenlijsten opgenomen: voor assemblagewerkzaamheden, detachering en handicapgerelateerde risico’s.

Wat kunt u ermee?

U kunt de handleiding gebruiken als naslagwerk bij vragen over de uitvoering van de RIE of om lijnmanagers vertrouwd te maken met dit onderwerp. Bovendien geven de SW-specifieke vragenlijsten inzicht bijzondere bedrijfsrisico’s. De handleiding ‘Risico-inventarisatie en –evaluatie’ past goed binnen een belangrijk uitgangspunt van het convenant, namelijk dat goede arbeidsomstandigheden bijdragen aan vermindering van ziekteverzuim en arbeidsongeschiktheid.

Waar vindt u het?

De handleiding ‘Risico-inventarisatie en –evaluatie’ is in het bezit van uw arbocoördinator. U kunt de teksten uit de handleiding ook downloaden op www.arbowsw.nl.
8. OVERZICHTSRAPPORTAGE TRAININGSBUREAUS

Wat is het?

De overzichtsrapportage ‘Trainingsbureaus’ biedt een overzicht van alle bureaus die trainingen verzorgen op het gebied van sturingsvaardigheden. De trainingsbureaus staan gerangschikt per doelgroep en per trainingsonderwerp.

Wat kunt u ermee?

De overzichtsrapportage ‘Trainingsbureaus’ is een goed hulpmiddel bij het zoeken naar een trainingsbureau dat aansluit op uw trainingsvraag en de te trainen doelgroep. In de overzichtsrapportage zijn alleen die bureaus opgenomen die ervaring hebben binnen de sector. Een groot aantal bureaus in deze catalogus is bereid zijn diensten gedurende de convenantperiode (tot april 2006) met een korting aan te bieden. De overzichtsrapportage kan u helpen bij het realiseren van een van de doelstellingen van het convenant, namelijk de reductie van te hoge of te lage psychosociale belasting.

Waar vindt u het?

De overzichtsrapportage ‘Trainingsbureaus’ is in ieder geval in het bezit van uw arbocoördinator. De teksten uit het handboek zijn ook te downloaden op www.arbowsw.nl.
9. VERGELIJKEND ONDERZOEK ZIEKTEVERZUIM

Wat is het?

Het vergelijkend onderzoek ‘Ziekteverzuim’ is een jaarlijks uit te voeren onderzoek naar het ziekteverzuim binnen SW-bedrijven. Voor de uitvoering van het onderzoek is een eenduidige registratiemethodiek ontwikkeld. Elk jaar ontvangt u in het eerste kwartaal het registratieformulier. De gegevens worden geanalyseerd, waarna ieder bedrijf overzichten ontvangt van de sectorgegevens en van de eigen prestatie in verhouding tot de sectortotalen.

Wat kunt u ermee?

Met het vergelijkend onderzoek ‘Ziekteverzuim’ in de hand kunt u uw eigen resultaten vergelijken met bedrijven uit uw sector. Aan de hand van deze informatie kunt u bepalen of uw bedrijf de doelstelling van het convenant, verlaging van het ziekteverzuimpercentage, kan verwezenlijken.

Waar vindt u het?

Meer informatie over vergelijkend onderzoek vindt u in de module ‘Door meten tot Weten’. Deze module is in ieder geval in het bezit van uw arbocoördinator. U kunt de tekst ook downloaden op www.arbowsw.nl, waar u tevens de sectoruitkomsten van de voorgaande jaren vindt.
BIJLAGE 1: RELEVANTE BEPALINGEN UIT DE ARBOWET
De Arbowet:

De werkgever moet een zo goed mogelijk arbobeleid voeren en dient daartoe het volgende op zich te nemen:

-
het werk zodanig organiseren dat daarvan geen nadelige invloed uitgaat op de veiligheid en de gezondheid van de werknemer;

-
gevaren en risico’s voor de werknemer zoveel mogelijk bij de bron voorkomen of beperken;

-
rekening houden met de persoonlijke eigenschappen van de werknemers bij het inrichten van de werkplekken en het vaststellen van de werkmethoden, arbeidsmiddelen en werkinhoud;

-
vermijden van ongevarieerd (kort cyclisch) werk, of, als dat onmogelijk is, dit regelmatig afwisselen met andersoortig werk of pauzes;

-
ervoor zorgen dat er vluchtmogelijkheden bestaan in geval van gevaar voor de veiligheid en gezondheid van werknemers;

-
zorgdragen voor een goede verdeling van bevoegdheden en verantwoordelijkheden bij de uitvoering van het arbobeleid;

-
het arbobeleid regelmatig toetsen aan de ervaringen die ermee zijn opgedaan en maatregelen aanpassen wanneer dat nodig is.

Binnen het algemene arbobeleid moet een beleid ten aanzien van het ziekteverzuim van de werknemers worden gevoerd. Onderdelen van dit beleid zijn in ieder geval:

-
zoveel mogelijk voorkomen of beperken van ziekte van werknemers;

-
begeleiden van werknemers die door ziekte niet in staat zijn hun werk te verrichten.

Ook de bescherming van werknemers tegen ongewenst gedrag hoort in het algemene arbobeleid te zijn opgenomen.

Specifiekere verplichtingen zijn:

-
schriftelijk vastleggen van de inventarisatie en evaluatie van risico’s (RIE) – hierbij hoort ook het maken van een plan van aanpak, het aanpassen van de RIE als daartoe aanleiding is, en het ter inzage leggen hiervan voor de werknemers;

-
zorgdragen voor doeltreffende voorlichting, onderricht en uitleg van beschermingsmiddelen en toezien op de naleving van de instructies en voorschriften gericht op het voorkomen of beperken van risico’s en op juist gebruik van beschermingsmiddelen;

-
zorgdragen voor melding van ongevallen aan de Arbeidsinspectie, inclusief melding aan de bedrijfshulpverlening en de Ondernemingsraad;

-
voorkomen van gevaar voor derden;

-
samenwerken met de Ondernemingsraad bij de uitvoering van het arbobeleid;

-
organiseren van werkoverleg;

-
inschakelen van deskundige bijstand op het gebied van preventie, bescherming en bedrijfshulpverlening;

-
werknemers periodiek in de gelegenheid stellen een (gezondheidskundig) onderzoek te ondergaan, dat erop gericht is de risico’s die het werk voor de gezondheid van de werknemers met zich meebrengt, zoveel mogelijk te voorkomen of te beperken.

Relevante bepalingen uit het Arboconvenant

In het convenant zijn enkele kwantitatieve doelstellingen opgenomen, waaronder:

-
bij SW-werknemers en ambtelijke werknemers het aantal werkgebonden lichamelijke klachten te reduceren met ten minste 40 procent;

-
het aantal SW-werknemers met een slechte fit op lichamelijke aspecten te reduceren met 40 procent;

-
bij ambtelijke werknemers de blootstelling aan een te hoge fysieke belasting te reduceren met 40 procent;

-
bij SW-werknemers en ambtelijke werknemers het aantal werkgebonden psychosociale klachten te reduceren met ten minste 20 procent;

-
het aantal SW-werknemers met een slechte fit op psychosociale aspecten te reduceren met 30 procent;

-
bij ambtelijke werknemers de blootstelling aan een te hoge of een te lage psychosociale belasting te reduceren met 30 procent;

-
het ziekteverzuim bij SW-werknemers en ambtelijke werknemers te reduceren met ten minste gemiddeld 20 procent ten opzichte van het huidige percentage van 14 procent exclusief zwangerschapsverlof;

-
het totaal van de instroom in de WAO van SW-werknemers en ambtelijke werknemers en de terugval op de WAO-toekenning van de samenlopers te reduceren met ten minste 20 procent ten opzichte van een nader te bepalen percentage.

Partijen hebben zich ten doel gesteld om de doelstellingen uiterlijk op 2 april 2006 te hebben gerealiseerd.

Om de doelstellingen te realiseren hebben partijen zich verplicht zich uitvoering te geven aan het Plan van Aanpak. De maatregelen die hieruit voortvloeien zijn als bijlage opgenomen in de CAO voor de sociale werkvoorziening.
BIJLAGE 2: PERSONEELSBELEID EN DE INSTRUMENTEN UIT HET ARBOCONVENANT
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