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PSYCHOSOCIALE RISICO’S
IN EEN SPECIFIEKE

ARBEIDSSITUATIE

HOE EEN VERSLAG MAKEN VAN EEN RISICO-
ANALYSE EN MAATREGELEN VOORSTELLEN?




DOELSTELLING VAN DIT DOCUMENT
Aanbevelingen geven over de rapportering aan de werkgever:

. van het proces van de risicoanalyse van een specifieke arbeidssituatie waarin een gevaar werd vastge-
steld.

. van de resultaten van deze risicoanalyse.
. van de voorgestelde maatregelen.

STRUCTUUR

Algemeen kader

Beschrijving van de arbeidssituatie

Methodologie voor het uitvoeren van de risicoanalyse
Resultaten van de risicoanalyse

Voorstellen van preventiemaatregelen

. Beslissing van de werkgever en opvolging
Bijlage. De 5 onderdelen van de psychosociale risico’'s: de 5A's




NAAM - Voornaam: ................... vande persoondie derisicoanalyse uitvoert ‘
(Lid van de hiérarchische ljjn, Preventieadviseur psychosociale aspecten (PAPS) of een
andere persoon) ‘

Metdesteunvan: .................... Naam - Voornaam (Vertrouwenspersoon
..................................... of andere persoon/personen) ‘

-






1. ALGEMEEN KADER

De werkgever kan zelf beslissen tot een risicoanalyse van een specifieke arbeids-
situatie waarin een gevaar werd vastgesteld.

De wetgeving geeft bovendien de mogelijkheid aan:

+ een lid van de hiérarchische lijn,

« of ten minste 1/3e van de werknemersvertegenwoordigers in het Comité voor
Preventie en Bescherming op het Werk (CPBW),

om aan de werkgever te vragen dat een risicoanalyse wordt uitgevoerd van een
specifieke arbeidssituatie waarin een gevaar werd vastgesteld. Deze analyse wordt
uitgevoerd volgens de specifieke, wettelijke modaliteiten van art. 1.3-4 van de codex
over het welzijn op het werk.

Het doel is om zo snel mogelijk collectieve maatregelen te nemen om het gevaar uit
te schakelen en om een einde te maken aan eventuele schade. Zo voorkomt men
ook dat werknemers individuele procedures starten.

Het gaat om een gevaar waarmee een geheel van werknemers in eenzelfde specifieke arbeidssituatie
wordt geconfronteerd. Bijvoorbeeld de werknemers van eenzelfde dienst of de werknemers die dezelfde
functie uitvoeren of hetzelfde type werkrooster hebben.

Het gevaar is de intrinsieke eigenschap van een situatie die tot nadelige gevolgen kan leiden of een
bedreiging kan vormen voor de veiligheid of de gezondheid van de werknemer(s).

Dit gevaar moet reeds aanwezig zijn in de specifieke arbeidssituatie.

WETTELIJKE REFERENTIE:

- Hoofdstuk Vbis van de wet van 4 augustus 1996 betreffende het welzijn van de
werknemers bij de uitvoering van hun werk.

- Titel 3 betreffende de preventie van psychosociale risico’s op het werk van boek
| van de codex over het welzijn op het werk.



TITEL 3 BETREFFENDE DE PREVENTIE VAN PSYCHOSOCIALE RISICO’S OP HET WERK VAN BOEK | VAN DE CODEX OVER HET
WELZIJN OP HET WERK

Art. 1.3-4.- Naast de algemene risicoanalyse bedoeld in artikel 1.3-1, kan een risicoanalyse van de psy-
chosociale risico’s op het werk gebeuren op het niveau van een specifieke arbeidssituatie waarin een
gevaar werd vastgesteld.

Deze risicoanalyse moet worden uitgevoerd wanneer een lid van de hiérarchische lijn of ten minste één
derde van de werknemersvertegenwoordigers in het Comité hierom vragen.

Ze wordt uitgevoerd door de werkgever met medewerking van de werknemers. De werkgever betrekt
er de preventieadviseur psychosociale aspecten bij wanneer hij deel uitmaakt van de interne dienst. Bij
ontstentenis, betrekt hij er de preventieadviseur psychosociale aspecten van de externe dienst bij wan-
neer de complexiteit van de situatie het vereist.

Ze houdt rekening met de elementen bedoeld in artikel I.3-1, derde lid.

In de hypothese dat de preventieadviseur psychosociale aspecten niet bij de analyse wordt betrokken,
moeten de werknemers de mogelijkheid hebben informatie op een anonieme wijze mee te delen. In
de hypothese dat de preventieadviseur psychosociale aspecten bij de analyse wordt betrokken, deelt
hij aan de werkgever slechts de anonieme gegevens mee die voortvloeien uit de gesprekken met de
werknemers.

Art. 1.3-5.- Op grond van de risicoanalyse bedoeld in artikel 1.3-4, treft de werkgever ten aanzien van de
specifieke arbeidssituatie de geschikte collectieve en individuele preventiemaatregelen, voor zover hij
een impact heeft op het gevaar.

Deze maatregelen worden genomen overeenkomstig artikel 1.2-7.

Wanneer de preventieadviseur psychosociale aspecten werd betrokken bij deze analyse, vraagt de wer-
kgever zijn advies alvorens deze maatregelen te treffen.

Hij deelt aan de verzoeker, aan de bij de maatregelen betrokken preventieadviseurs en aan alle andere
personen die hij nuttig acht de resultaten mee van de analyse bedoeld in artikel 1.3-4 en zijn beslissing
met betrekking tot de maatregelen. De resultaten van de risicoanalyse bevatten uitsluitend anonieme
gegevens.



2. BESCHRLVING
VAN DE ARBEIDSSITUATIE

r- - - - - /- -/ — — — /7

Deze analyse werd gerealiseerd op vraag van:

o De werkgever |
o Een lid van de hiérarchische lijn
| o De werknemersvertegenwoordigers in het CPBW |

| o Deze analyse werd opgelegd door Toezicht Welzijn op het Werk (inspectie TWW) |

| De eventuele gevolgen van het gevaar die reeds door de aanvrager werden vastge- |
Steld, Zi N .

De potentiéle oorzaken van het gevaar kunnen zich bevinden op het niveau van de arbeidsorganisatie, de
arbeidsinhoud, de arbeidsvoorwaarden, de arbeidsomstandigheden of de interpersoonlijke relaties op het
werk. (Bijlage. De 5 onderdelen van de psychosociale risico’s: de 5A's)



DOELSTELLING: het doel van de risicoanalyse is een foto te maken van de specifieke
situatie in een bepaalde periode. De analyse laat toe om de gevaren te identificeren
en de risico’s te bepalen zodat preventiemaatregelen genomen kunnen worden.
Deze risicoanalyse moet gerealiseerd worden met de medewerking van de werk-
nemers.

De risicoanalyse houdt rekening met de oorzaken van het gevaar op het niveau van
de arbeidsorganisatie, de arbeidsinhoud, de arbeidsvoorwaarden, de arbeidsom-
standigheden en de interpersoonlijke relaties op het werk.

Het verslag mag enkel anonieme gegevens bevatten!

r.-— - — — T/ /T /"

In deze analyse komt de mening van de volgende personen aan bod:
...... (X) werknemers (anoniem) via interviews, vragenlijst, focusgroep, ...
- (X) leidinggevenden (anoniem) via interviews, vragenlijst, focusgroep, ...

Beschrijving van de methodologie:
‘ * Motivatie van de keuze voor een bepaalde methodiek (kwantitatief of kwalitatief) ‘
+ Kwantitatief: beschrijving methode, beschrijving van de vragenlijst, aard van de
‘ vragen, grootte van de steekproef (argumentatie van representativiteit), res-
ponsgraad.,...
\ + Kwalitatief: beschrijving van de methode, aard van de vragen, beschrijving van de \
focusgroepen, aantal werknemers, ...
\ * Wijze waarop de anonimiteit van de deelnemers wordt gegarandeerd \
+ Timing of procesplanning:
‘ + Verzoek tot risicoanalyse aan de werkgever: ............ (datum) ‘
+ Afname interviews/invullen vragenlijsten: ................ (datum)
\ + Mededeling van de resultaten aan de werkgever: ....... (datum) \

De analyse moet gerealiseerd worden binnen een redelijke termijn om een verslechtering van de situatie
te vermijden.



4. RESULTATEN VAN

DE RISICOANALYSE

_— - - - - - — = — — — — — —
BESCHRIJVING:
- vande gevaren en de 00rzaken:. ... ... ..ottt |

van de elementen die een positieve en negatieve invloed hebben op de risicosi-
AL . .

VaN de geVOIgEN: . ...
van de voorafgaande stappen die werden genomen om het gevaar uit te schake- |

Deze kunnen zich voordoen op het niveau van de 5 As (zie bijlage): de arbeidsorganisatie, de arbeidsin-
houd, de arbeidsvoorwaarden, de arbeidsomstandigheden, en de interpersoonlijke relaties op het werk.

Als de situatie betrekking heeft op het functioneren van een persoon kunnen individuele elementen aange-
bracht worden maar het is noodzakelijk om deze te kaderen op het niveau van de 5 As.

De risicoanalyse mag eventueel geillustreerd worden door diagrammen, tabellen en grafieken, maar deze
volstaan niet op zich.

-
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5. VOORSTELLEN VAN

PREVENTIEMAATREGELEN

De risicoanalyse wordt gevolgd door voorstellen van concrete maatregelen. De voorgestelde maatregelen
moeten een logisch gevolg zijn van de vastgestelde risico’s.

r-— - - - - - — — — /7
Mogelijke indeling van de preventiemaatregelen:

| - Indeling in functie van het verband met de geidentificeerde gevaren en risicos (5 As): .. |

| - Indeling in functie van het type preventie: primaire (gevaar uitschakelen) , secun- |

daire (schade voorkomen), tertiaire (schade beperken): .......................

- Indeling op verschillende niveaus: de gehele organisatie, per arbeidspost of func-
| tie, IndiVidUeel: .. ... |

L- - - - - - - - - - - - - - _—

Als het risico betrekking heeft op het functioneren van een persoon, zoals de stijl van leidinggeven door een
lid van de hiérarchische lijn, moet vermeden worden dat het een “individuele afrekening” wordt, met enkel
een focus op de persoonlijkheid. De maatregelen moeten duidelijk aansluiten bij de 5 As.

- - - - - - - /- — /7



De werkgever leest de risicoanalyse en de voorgestelde maatregelen. Vervolgens
gaat hij over tot het nemen van preventiemaatregelen op korte, middellange en
lange termijn. Alvorens collectieve en individuele preventiemaatregelen te nemen
moet de werkgever het advies vragen aan de PAPS wanneer deze bij de risicoana-
lyse werd betrokken.

De dringende maatregelen moeten zo snel mogelijk genomen worden, de andere maatregelen moeten op-
genomen worden in het jaaractieplan en eventueel in het globaal preventieplan.

De werkgever deelt de resultaten van de analyse (met uitsluitend anonieme gegevens) en zijn beslissing
m.bt. de te nemen maatregelen mee. Enkel adequate, pertinente en niet overmatige elementen mogen
doorgegeven worden, in functie van de finaliteit van deze mededeling. De meegedeelde elementen moeten
aangepast worden aan de bestemmeling.

De analyseresultaten en zijn beslissing m.bt de maatregelen worden meegedeeld aan:

- De aanvrager (het lid van de hiérarchische lijn of de werknemersvertegenwoordi-
gers in het CPBW). Wanneer het CPBW niet om de risicoanalyse heeft verzocht,
worden de resultaten enkel meegedeeld wanneer zij hier expliciet om vragen.

- De bij de maatregelen betrokken preventieadviseurs (bijvoorbeeld, de preventie-
adviseur belast met de leiding van de interne dienst).

- Andere nuttige personen die volgens de werkgever ingelicht dienen te worden:
bijvoorbeeld de werknemers, de leden van de hiérarchische lijn van de dienst die
meegewerkt heeft aan de analyse.

De PAPS kan meewerken aan de communicatie over en de toepassing van de te nemen preventiemaatregelen.

De rol van de PAPS is adviserend. De werkgever is verantwoordelijk voor de te nemen
maatregelen en de evaluatie ervan.
De werkgever voert zo snel mogelijk de maatregelen uit die hij beslist heeft te nemen.

r.-— - — — /T /"

| Verslag opgemaaktte .................. JOP e (datum) |
Adres en nuttige links: ‘
- Contactgegevens van de PAPS
- Eventueel contactgegevens van vertrouwenspersonen |
- Links op internet (documentatie)

- - - -



ARBEIDSORGANISATIE

Met arbeidsorganisatie wordt bedoeld: de organisatiestructuur (horizontaal-verti-
caal), de manier waarop de taken zijn verdeeld, de werkprocedures, de beheers-
instrumenten, de managementstijl, het algemeen beleid dat gevoerd wordt in de
onderneming,... Op dit globaal niveau bevindt zich eveneens het algemene beleid
van de onderneming op vlak van welzijn op het werk, absenteisme, samenwerking
tussen diensten, de arbeidsprocedure, beheersinstrumenten, managementstijl, de
deelname van de werknemers aan te nemen beslissingen, de autonomie van de
werknemers, het rechtvaardigheidsgevoel in de onderneming (billijkheid, erken-
ning,...) De arbeidsorganisatie heeft invloed op de vier andere As.

- De arbeidsorganisatie : procedures, missies, functioneringsgesprekken, duide-
lijke of tegengestelde instructies, duidelijkheid van taken, taakverdeling, pro-
jectbeheer, veranderingen, beheer van fouten, beheer van dringende zaken, be-
heersinstrumenten, samenwerking tussen diensten, procedures, werkplanning.

- Beleid: welzijn, alcohol en drugs, HR

- Autonomie : initiatiefmogelijkheden, vertrouwen, controle, groepsautonomie

- Verantwoordelijkheden : samenwerking (in en tussen de diensten), duidelijke rol-
verdeling, taakverdeling, deelname aan beslissingen, actievrijheid, initiatieven,
contactvrijheid.

- Billijkheid, rechtvaardigheid, transparantie, erkenning

- Managementstijl : functioneren van het management, kwaliteit van het leader-
ship, misbruik van autoriteit

- Communicatie

- Organigram, beschikbare personeelsleden, absenteisme, turnover



ARBEIDSINHOUD

De arbeidsinhoud heeft betrekking op de aard van de taak van de werknemer. In
deze categorie bevindt zich alles wat te maken heeft met de intensiteit van het werk
(werkritme, kwaliteit, doelstelling, polyvalentie, nieuwe technologie), emotionele ei-
sen (relatie met het publiek, contact met leed, emoties moeten verbergen,..),mentale
belasting (onder meer verbonden met de moeilijkheid van de taak), de fysieke be-
lasting, de diversiteit van het werk (taakvariatie), gebrek aan duidelijkheid (rolambi-
guiteit), taakwijzigingen ( mogelijkheid tot anticiperen, voorspelbaarheid), informatie
over de taak,...

- Rollen : ambiguiteit, rolconflicten, competenties, taken/persoon op elkaar afge-
stemd

- Taken: gevarieerd, belang, back-up, duidelijke instructies, kwaliteit, voorspelbaar-
heid, compatibel met andere taken, aard van de taak

- Te laat komen en onderbrekingen, pauzes.

- Arbeidsbelasting : te veel/ te weinig/ toenemend, hoeveelheid en ritme, arbeids-
verdeling

- Emotionele belasting
- Fysieke belasting
- Mentale belasting : aandachtsniveau, complexiteit

ARBEIDSVOORWAARDEN

Arbeidsvoorwaarden hebben betrekking op de uitvoeringsmodaliteiten van het ar-
beidscontract of de arbeidsrelatie, de aard van de overeenkomst en het contract,
de arbeidstijdregelingen (nachtarbeid, ploegenarbeid, atypische arbeidstijdrege-
lingen,..). Het betreft eveneens alles wat de werknemer aan het bedrijf verbindt:
carrieremogelijkheden, werkzekerheid, het aantal werkuren, de opleidingsmogelijk-
heden (verhogen van competenties door opleiding),...

- Uurrooster : vast of variabel, beheer van de werktijd, vakantie, pauzes, voldoende
tijd om het werk te verrichten, overuren, evenwicht privé-werk, pendelen

- Evaluatie: jaarlijks, functioneren, functiebeschrijving

- Opleiding : leermogelijkheden, carriéreplan, ontwikkelingsmogelijkheden, mobili-
teit, toekomstperspectief

- Jobzekerheid: toekomstperspectief, onzekerheid

- Loon, voorwaarden en voordelen, statuut, aard van het contract, premies, ver-
plaatsingsonkosten

ARBEIDSOMSTANDIGHEDEN

Arbeidsomstandigheden hebben te maken met de fysieke omgeving waarin het
werk wordt uitgevoerd: de inrichting van de werkplaatsen, de arbeidsuitrusting, la-
waai, verlichting, de gebruikte stoffen, de werkposities...

- Materiaal, werktuigen, informatica, programma’s

- Hygiéne, orde, properheid, stof

- Lawaai

- Temperatuur : koud, warm, tocht,..

- Verlichting

- Lokalen en werkzones, omgeving, infrastructuur, inrichting, signalisatie

- Werkpost : stoel, beeld, hoofdtelefoon.,...

- Veiligheidsmaatregelen, chemische agentia, arbeidsongevallen



ARBEIDSVERHOUDINGEN C(INTERMENSELLJKE RELATIES OP HET WERK)

De term ‘arbeidsverhoudingen’ groepeert de sociale verhoudingen tussen de werk-

nemers, net zoals de sociale verhoudingen tussen de werknemer en de organisatie

die hem of haar tewerkstelt (met de directe chef, de hiérarchische lijn, contactmo-

gelijkheden, sociaal isolement op het werk, communicatie). Het gaat over de kwa-

liteit van de relaties ( samenwerking, integratie;..), eventueel gewelddadige relaties,

tegenstellingen (contradictorische opdrachten),....

- Psychosociale omgeving : algemene sfeer, individualisme, wederzijdse onder-
steuning, conflictbeheer, respect, vertrouwen, gevoel om erbij te horen

- Relaties met derden

- Relaties met collega’s, hiérarchie, tussen diensten, in diensten, managementstijl

- Sociaal overleg

- Geweld, pesten en ongewenst seksueel gedrag

- Verbale en fysieke agressie

- Discriminatie

- Communicatie, informatiebeheer, intern en extern, contactmogelijkheden/isole-
ment, vrije meningsuiting
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