Deze checKklist is een leidraad om het onthaal van uitzendkrachten in uw bedrijf voor te berei-
den en uit te voeren. Het omvat nuttige informatie die aan de uitzendkracht moeten worden
doorgegeven. De onthaalverantwoordelijke kan met deze checklist controleren of de nodige
informatie werd bezorgd aan de uitzendkrachten. .

ONTHAAL VAN UITZENKRACHTEN
Checklist

De gebruiker is verantwoordelijk voor de veiligheid en de gezondheid van de door hem
ingezette uitzendkrachten.

Alvorens de uitzendkracht start

De preventieadviseur informeren over de datum van indiensttreding

De preventieadviseur-arbeidsarts informeren over de indiensttreding van een uitzendkracht
De rechtstreekse collega’s hiervan op de hoogte brengen

De verantwoordelijke van het onthaal aanduiden en hem hiervan op de hoogte brengen

De werkpostfiche overhandigen aan de verantwoordelijke van het onthaal

Een peter/meter aanstellen en informeren

De onthaalplanning voorbereiden en de éérste dag organiseren

De nuttige documenten voorbereiden (werkpostfiche, onthaalbrochure, instructiekaarten,...)
De nodige uitrustingen klaar maken (werkkledij, PBM's, toegansbadges,...)

Het doorgeven van de nodige informatie voor de éérste dag (uur, plaats, contactpersoon, ...)

Bij de start van de uitzendkracht m

Voorstelling van de leiddingevenden en collega’s

VOORBEREIDING

Informatie over de verplichtingen van de hiérarchische lijn

Informatie over over de taken van de inter preventiedienst, van het CPBW/syndicale afvaardiging
Procedure voor het aanvragen van een spontane raadpleging bij de preventieadviseur-arbeidsarts
Overhandiging van het arbeidsreglement

Overhandiging van de onthaalbrochure

Bezoeken van de verschillende werkplekken en de sociale voorzieningen

Organigram van het bedrijf
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Beschrijving van de activiteiten en productieprocessen
Interne communicatiesystemen, telefonie
Andere:

Toegang tot het bedrijf, de lokalen, de parking, de werf,...

Evacuatie- en brandbestrijdingsprocedure

Procedure in geval van arbeidsongeval (getuige of slachtoffer)

Procedure eerste hulp (EHBO-doos, hulpverlener, infirmerie...)

Procedure voor het melden van gevaren (verbeteringen, ernstige en dreigende gevaren,...)
Verkeersregels in het bedrijf of op de werf (rijstroken, gereserveerde toegangen, gevaarlijke zones,..)
Procedure in geval van pesterijen of geweld

PREVENTIE

Beleid inzake tabak, alcohol en andere drugs

Controle en sancties bij niet-naleving van veiligheids- en gezondheidsregels

Naam en contactgegevens van de interne preventieadviseur

Naam en contactgegevens van de vertrouwenspersoon/preventieadviseur psychosociale aspecten
Andere:

N.V.T.* : niet van toepassing of niet de taak van de persoon die de checklist gebruikt \
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Instructies op de werkpost of functie

Bezoek van de werkpost

Beschrijving van de taken en rol in de activiteiten van het bedrijf/productieproces
Werkplanning en werksinstructies

Chronologie van de taakuitvoering
Communicatie-/kenniskevings-/registratiesysteem van de taakvoltooiing
Kwaliteitscontrolesysteem

Andere:

WERKPOST

Beschrijving van de arbeidsmiddelen

Controle van de arbeidsmiddelen vodr het gebruik (procedure en aandachtspunten)

Gebruik van de arbeidsmiddelen (gebruiksaanwijzingen, verboden praktijken, goede praktijken,...)
Het opbergen/schoonmaken/op orde zetten van het materiaal op het einde van de dienst
Onderhoud van arbeidsmiddelen (periodiciteit, procedures, aandachtspunten,...)

Procedure bij storing of defect

Andere:

ARBEIDSMIDDELEN

Werkkledij:

Beschrijving

Instructies mbt het dragen
Opbergen

Onderhoud en/of vernieuwing

Persoonlijke beschermingsmiddelen:
Beschrijving

Instructies mbt het dragen

Opbergen

Onderhoud en/of vernieuwing

WERKKLEDDING EN PBM'S

Elektrische risico’s: verbod, aandachtspunten,...

Vallen en struikelen: risicozones, verbod, aandachtspunten,...

Brandgevaar: Risicosituaties, blusmiddelen, vuurvergunning,...

Ergonomische risico's: te gebruiken uitrusting, regels voor het manuele hanteren van lasten,...
Mechanische risico's: vastzitten, verplettering, snijwond, perforatie, afslijting,...

Chemische agentia: producten, veiligheidsinfirmatiebladen, gebruik en voorzorgsmaatregelen,...
Fysieke risico’s: lawaai, trillingen, temperatuur, stralingen,...

Biologische risico's: types van agentia, procedures,...

Psychosociale risico’s: agressie door derden, conflicten, procedures,...

Moederschapsbescherming: preventiemaatregelen
Regels i.v.m. gezondheidstoezicht
Andere:
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Voedselsveiligheidsregels

Regels voor schoonmaak, orde en netheid

Regels voor het sorteren en en het ophalen van afval
Andere:

ANDERE REGELS OP
DE WERKPOST




Opleiding « Gebruik van machines » :
Opleiding « PBM's » :

Opleiding « Ergonomie »

Opleiding « Gevaarlijke producten »
Opleiding « voedselhygiéne »
Opleiding « BA4/BA5 » + attest
Andere opleidingen:
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Test
Mogelijkheid voor de uitzendkracht om vragen te stellen
Alle vragen werden beantwoord

ONTHAAL

Luik C van de werkpostfiche ingevuld en ondertekend

REGISTRATIE VAN HET

Interne registratieprocedure

Onthaal door wie?

De werkgever, een meestergast of de ploegleider organiseert het onthaal.

Wanneer...?

Het onthaal start vooraleer de nieuwe werknemer begint aan zijn werkpost.

En registratie van het onthaal?

In de onderneming wordt een onthaalregister bijgehouden. Hierin worden alle documenten bewaard die aantonen dat het
onthaal is gebeurd en alle nodige inlichtingen en instructies werden gegeven.

In het onthaalregister vindt men altijd volgende gegevens terug:
=» naam en voornaam: verantwoordelijke onthaal;

=» naam en voornaam: werknemer die werd onthaald;

=» datum onthaal;

=» handtekening: verantwoordelijke onthaal.

Bij het onthaal van een uitzendkracht kan
de werkpostfiche als onthaaldocument
gebruikt worden. Het is voldoende dat de

verantwoordelijke voor het onthaal luik C
van de werkpostfiche ondertekent en
bijhoudt in het onthaalregister.

= Is het onthaal geslaagd, dan voelt de nieuwe werknemer zich welkom en veilig.

-» Diegene die onthaalt, kent het bedrijf en weet dus wat de nieuwe werknemer nodig heeft!
=» Een onthaalbrochure is een nuttig startmiddel maar is zeker geen eindpunt!

=» Check altijd of de nieuwe werknemer wel alles goed heeft begrepen en correct toepast.

BOVENALLES ™4




	Case à cocher 4: Off
	Case à cocher 5: Off
	Case à cocher 6: Off
	Case à cocher 7: Off
	Case à cocher 9: Off
	Case à cocher 10: Off
	Case à cocher 11: Off
	Case à cocher 8: Off
	Case à cocher 2: Off
	Case à cocher 3: Off
	Case à cocher 12: Off
	Case à cocher 15: Off
	Case à cocher 16: Off
	Case à cocher 17: Off
	Case à cocher 18: Off
	Case à cocher 19: Off
	Case à cocher 20: Off
	Case à cocher 21: Off
	Case à cocher 22: Off
	Case à cocher 23: Off
	Case à cocher 24: Off
	Case à cocher 25: Off
	Case à cocher 26: Off
	Case à cocher 27: Off
	Case à cocher 28: Off
	Case à cocher 29: Off
	Case à cocher 30: Off
	Case à cocher 31: Off
	Case à cocher 32: Off
	Case à cocher 33: Off
	Case à cocher 34: Off
	Case à cocher 35: Off
	Case à cocher 36: Off
	Case à cocher 37: Off
	Case à cocher 38: Off
	Case à cocher 39: Off
	Case à cocher 40: Off
	Case à cocher 41: Off
	Case à cocher 42: Off
	Case à cocher 43: Off
	Case à cocher 44: Off
	Case à cocher 45: Off
	Case à cocher 46: Off
	Case à cocher 47: Off
	Case à cocher 48: Off
	Case à cocher 49: Off
	Case à cocher 50: Off
	Case à cocher 51: Off
	Case à cocher 52: Off
	Case à cocher 53: Off
	Case à cocher 54: Off
	Case à cocher 55: Off
	Case à cocher 56: Off
	Case à cocher 57: Off
	Case à cocher 58: Off
	Case à cocher 59: Off
	Case à cocher 60: Off
	Case à cocher 61: Off
	Case à cocher 62: Off
	Case à cocher 63: Off
	Case à cocher 64: Off
	Case à cocher 65: Off
	Case à cocher 66: Off
	Case à cocher 67: Off
	Case à cocher 68: Off
	Case à cocher 69: Off
	Case à cocher 140: Off
	Case à cocher 141: Off
	Case à cocher 142: Off
	Case à cocher 143: Off
	Case à cocher 70: Off
	Case à cocher 71: Off
	Case à cocher 72: Off
	Case à cocher 73: Off
	Case à cocher 74: Off
	Case à cocher 75: Off
	Case à cocher 76: Off
	Case à cocher 77: Off
	Case à cocher 78: Off
	Case à cocher 79: Off
	Case à cocher 80: Off
	Case à cocher 81: Off
	Case à cocher 82: Off
	Case à cocher 83: Off
	Case à cocher 84: Off
	Case à cocher 85: Off
	Case à cocher 86: Off
	Case à cocher 87: Off
	Case à cocher 88: Off
	Case à cocher 89: Off
	Case à cocher 90: Off
	Case à cocher 91: Off
	Case à cocher 92: Off
	Case à cocher 93: Off
	Case à cocher 94: Off
	Case à cocher 95: Off
	Case à cocher 96: Off
	Case à cocher 97: Off
	Case à cocher 98: Off
	Case à cocher 99: Off
	Case à cocher 100: Off
	Case à cocher 101: Off
	Case à cocher 102: Off
	Case à cocher 103: Off
	Case à cocher 104: Off
	Case à cocher 105: Off
	Case à cocher 106: Off
	Case à cocher 107: Off
	Case à cocher 108: Off
	Case à cocher 109: Off
	Case à cocher 110: Off
	Case à cocher 111: Off
	Case à cocher 112: Off
	Case à cocher 113: Off
	Case à cocher 114: Off
	Case à cocher 115: Off
	Case à cocher 116: Off
	Case à cocher 117: Off
	Case à cocher 118: Off
	Case à cocher 119: Off
	Case à cocher 120: Off
	Case à cocher 121: Off
	Case à cocher 122: Off
	Case à cocher 123: Off
	Case à cocher 124: Off
	Case à cocher 125: Off
	Case à cocher 126: Off
	Case à cocher 127: Off
	Case à cocher 128: Off
	Case à cocher 130: Off
	Case à cocher 129: Off
	Case à cocher 132: Off
	Case à cocher 131: Off
	Case à cocher 135: Off
	Case à cocher 134: Off
	Case à cocher 133: Off
	Case à cocher 138: Off
	Case à cocher 137: Off
	Case à cocher 136: Off
	Case à cocher 139: Off
	Case à cocher 175: Off
	Case à cocher 176: Off
	Case à cocher 151: Off
	Case à cocher 152: Off
	Case à cocher 153: Off
	Case à cocher 154: Off
	Case à cocher 155: Off
	Case à cocher 156: Off
	Case à cocher 157: Off
	Case à cocher 158: Off
	Case à cocher 159: Off
	Case à cocher 160: Off
	Case à cocher 161: Off
	Case à cocher 162: Off
	Case à cocher 149: Off
	Case à cocher 148: Off
	Case à cocher 147: Off
	Case à cocher 146: Off
	Case à cocher 145: Off
	Case à cocher 144: Off
	Case à cocher 150: Off
	Case à cocher 174: Off
	Case à cocher 170: Off
	Case à cocher 169: Off


