 SEQ CHAPTER \h \r 1Stap 3: Plan van aanpak TC \l2 "
In het plan van aanpak beschrijft u welke maatregelen u gaat nemen om de bij Stap 2 geformuleerde doelstellingen te bereiken, wanneer u deze gaat nemen en op welke wijze u de uitvoering van de maatregelen gaat organiseren. Belangrijk is dat het hier slechts gaat om een plan van aanpak op hoofdlijnen. Voor de diverse deelonderwerpen kunt u op een later tijdstip een specifiek en meer gedetailleerd plan van aanpak opstellen, dat bijvoorbeeld gebaseerd is op een nog uit te voeren monitor of inventarisatie.

 TC \l1 "
Planning TC \l1 "
In Stap 2 heeft u verschillende doelstellingen geformuleerd en aangegeven welke maatregelen u wilt nemen om de doelstellingen te realiseren. Omdat het om een veelheid van maatregelen op verschillende fronten gaat, is het belangrijk een goede planning te maken. Een belangrijke vraag hierbij is of u tegelijkertijd aan verschillende onderwerpen wilt werken, of gefaseerd, per deelonderwerp.

Houd bij het plannen van de aanpak met de volgende zaken rekening:

- 
de prioriteiten binnen uw organisatie met betrekking tot arbobeleid, zie hiervoor de analyse van de uitgangssituatie (stap 1);
- 
de tijdsduur en investering die nodig is om een bepaald probleem aan te pakken of een bepaalde maatregel uit te voeren. Sommige maatregelen zijn in een relatief korte tijd en met een relatief beperkte inspanning te realiseren, terwijl andere maatregelen - zoals bijvoorbeeld het aanpakken van de werkdruk en psychische belasting - een complexer traject beslaan met mogelijk een grote impact op de organisatie;
- 
andere ontwikkelingen binnen de organisatie. Als een onderdeel van uw organisatie midden in een reorganisatie zit, is dit wellicht niet het geschikte moment om een werkdrukproject te starten.
Met behulp van onderstaand planningsformulier kunt u een planning maken. Het formulier kunt u tevens gebruiken voor het aanvragen van subsidie in het kader van de AVR-regeling.

2e helft 2001
1e helft 2002
2e helft 2002
1e helft 2003
2e helft 2003

Algemene analyse TC \l1 "


- Uitvoeren RI&E
x





Verzuimbegeleiding en vroegtijdige reïntegratie


Verbeteren verzuimaanpak (eventueel begeleid door Falke & Verbaan)


X



Organiseren reïntegratie advies na 6 weken






Opstellen reïntegratiegids






Aanstellen reïntegratie-coördinator






Eventueel andere activiteiten:







Psychische belasting en werkdruk TC \l1 "


Toepassen monitor psychische belasting



X
(enz)


Opstellen plan van aanpak






Uitvoeren plan van aanpak






Eventueel andere activiteiten:








Agressie en onveiligheid




Agressie en onveiligheid opnemen in de Monitor psychische belasting 






Het afspreken van protocollen over hoe te handelen in geval van agressie






Verbeteren van opvang na agressie-incidenten






Het ontwikkelen van gedragcodes voor zowel patiënten als medewerkers






Het systematisch registreren van agressie-incidenten per team met behulp van bijv. de SOAS






Eventueel andere activiteiten:







Fysieke belasting


Screenen van huidige beleid en vaststellen van de belangrijkste risico’s






Implementatie van de praktijkrichtlijnen






Nemen van randvoorwaardelijke maatregelen:
- 
Aanschaf van hulpmiddelen
- 
Geven van trainingen,
- 
Benoemen van tilcoördinatoren 
evt. andere maatregelen:







Overige maatregelen


Investering in extra deskundigheid:
- 
Arbocoördinator
- 
Reïntegratiecoördinator
- 
Extra formatie bij P&O
- 
Uitbreiding Arbodienstverlening







Investering in hulpmiddelen:
- 
Hulpmiddelen in verband met fysieke belasting
- 
Technopreventieve maatregelen in verband met agressie
- 
Verbetering infrastructuur/accommodatie







Training en voorlichting:
- 
Convenanttraining voor de OR
- 
Training van leidinggevenden
- 
Training van medewerkers
- 
Voorlichtingscampagne







Aanpak overige arbo-onderwerpen:
-
-
-
-






 TC \l1 "
Organisatie TC \l1 "
In het plan van aanpak geeft u aan hoe u de uitvoering van de maatregelen gaat organiseren. Het is belangrijk om binnen uw instelling duidelijke afspraken te maken over de vraag wie verantwoordelijk is voor de uitvoering van het plan van aanpak. Ook moet u de taken en verantwoordelijkheden van diverse betrokkenen helder omschrijven. Hieronder vindt u een aantal zaken om rekening mee te houden.

Afdelingen

Het uiteindelijke succes van het arbobeleid is afhankelijk van de uitvoering op afdelingsniveau. Daar moeten de geplande maatregelen hun effect krijgen en daar moeten de gedragsveranderingen plaatsvinden die uiteindelijk de gezondheid en het welzijn van de medewerkers zullen verhogen. De afdelingshoofden hebben hierin een heel belangrijke rol, uiteraard ondersteund en gestimuleerd door management en staffuncties. Naast het ontwikkelen van beleidsplannen raden we u aan om vooral veel energie te steken in de implementatie van het beleid.

Organisatievorm

Het is belangrijk een organisatievorm te kiezen die past bij uw organisatie. Misschien kunt u aansluiten bij de reeds bestaande structuur voor ontwikkeling en uitvoering van arbobeleid. Misschien moet er nog een structuur worden ontwikkeld. In veel organisaties zal nog een keuze gemaakt moeten worden tussen uitvoering in de lijn of in een in te richten projectorganisatie.

Lijnorganisatie

Het uitvoeren en ontwikkelen van het strategieplan in de staande lijnorganisatie heeft duidelijke voordelen. Op die manier neemt de kennis en ervaring toe bij diegenen die uiteindelijk blijvend verantwoordelijk zijn voor het arbobeleid. Ook zal door uitvoering in de lijn het arbobeleid eerder geïntegreerd worden binnen het gehele organisatiebeleid. Wel is het zaak te bewaken dat de ontwikkeling en uitvoering van het arbobeleid niet in de knel komt tussen de drukte van alle andere werkzaamheden. Het benoemen van een ‘trekker’ die de voortgang bewaakt is een vereiste.

Projectorganisatie

Het werken met een projectorganisatie die verantwoordelijk is voor de totstandkoming en uitvoering van het strategieplan in de komende drie jaar heeft als voordeel dat er een bundeling van expertise in de organisatie plaatsvindt. U kunt denken aan een stuurgroep die eventueel per deelonderwerp een projectgroep of functionaris verantwoordelijk maakt voor de ontwikkeling en uitvoering van het beleid op dat deelonderwerp. Een gevaar bij het instellen van een projectorganisatie is dat het arbobeleid te veel op zichzelf komt te staan, los van de rest van de organisatie. De projectorganisatie moet steeds voor ogen houden dat zij tijdelijk bestaat om een aantal zaken voor elkaar te krijgen, maar dat de verantwoordelijkheid voor de uitvoering van het arbobeleid in de lijn blijft liggen.

Centraal of decentraal?

Een andere belangrijke vraag: wilt u de verantwoordelijkheid voor de ontwikkeling en uitvoering van het beleid centraal of decentraal neerleggen bij divisies, locaties of afdelingen? De hoofdlijnen van het arbobeleid zullen altijd hoog in de organisatie worden vastgesteld. De arboproblematiek kan echter in verschillende delen van de organisatie van elkaar verschillen. In dat geval is het raadzaam om de verantwoordelijkheid voor de concrete invulling laag in de organisatie te leggen.

Taken en verantwoordelijkheden

Hieronder wordt een voorbeeld gegeven van een omschrijving van de verschillende taken en verantwoordelijkheden. Bij de uitvoering van het arbobeleid kan onderscheid worden gemaakt tussen taken en verantwoordelijkheden op hoofdlijnen (zoals in het onderstaande voorbeeld) en taken en verantwoordelijkheden bij specifieke maatregelen. Deze kunnen in een later stadium meer in detail worden uitgewerkt.

Directie en MT
De directie is verantwoordelijk voor het vaststellen van de hoofdlijnen van het arbobeleid en voor het scheppen van de noodzakelijke kaders en randvoorwaarden om een succesvolle uitvoering van het beleid mogelijk te maken. Directie en MT hebben een belangrijke rol in het uitdragen van het belang van goed arbobeleid en het motiveren van de organisatie. Directie en MT zien toe op een periodieke evaluatie van het gevoerde beleid. Directie en MT stellen een stuurgroep aan voor de uitvoering van het arboconvenant.

Stuurgroep

De stuurgroep is verantwoordelijk voor het totstandkomen van het strategieplan en coördineert en bewaakt de uitvoering van het door directie en MT vastgestelde strategieplan. De stuurgroep stuurt de werkgroepen op deelonderwerpen aan.

Ondernemingsraad

De OR levert een bijdrage aan de beleidsontwikkeling en heeft instemmingsrecht op het strategieplan. De OR bewaakt mede de uitvoering van het vastgestelde plan en speelt een rol bij het informeren en motiveren van medewerkers.

Arbocoördinator

De arbocoördinator levert vanuit zijn specifieke deskundigheid een bijdrage aan de beleidsontwikkeling en het uitwerken van maatregelen en instrumenten.

P&O

P&O levert vanuit een specifieke deskundigheid een bijdrage aan de beleidsontwikkeling, bewaakt de afstemming met het HRM-beleid en ondersteunt bij de uitvoering van het plan.

Direct leidinggevenden

De direct leidinggevenden hebben een belangrijke rol bij de uitvoering van de diverse maatregelen. Direct leidinggevenden zijn verantwoordelijk voor de uitvoering van het vastgestelde beleid op de afdelingen. Zij leveren tevens een bijdrage bij het in kaart brengen van de uitgangssituatie en de ontwikkeling van het beleid. 

Medewerkers

De medewerkers leveren een bijdrage aan het in kaart brengen van problemen op het gebied van de arbeidsomstandigheden. Zij zijn verantwoordelijk voor het naleven van vastgestelde richtlijnen en protocollen. De medewerkers zijn uiteindelijk verantwoordelijk voor hun eigen gezondheid en welzijn.

Tijd en middelen TC \l1 "
Tijd TC \l3 "
Als u een planning heeft gemaakt van de uitvoering van het strategieplan en vastgesteld heeft wie waarvoor verantwoordelijk is, is het ook noodzakelijk om expliciet afspraken te maken over de beschikbare tijd (formatie) voor de uitvoering van het plan. Anders bestaat het gevaar dat de uitvoering van de gemaakte afspraken door de druk van de dagelijkse werkzaamheden erbij inschiet.

Middelen TC \l3 "
Om de arbeidsomstandigheden te verbeteren en het ziekteverzuim terug te dringen hebben overheid en sociale partners extra middelen beschikbaar gesteld. Deze middelen worden ingezet om ondersteuningsinstrumenten te ontwikkelen, ondersteuningstrajecten te subsidiëren en de AVR-regeling te bekostigen. Uitgangspunt is dat een deel van de kosten door uw instelling zelf wordt gedragen en een deel door de overheid en de sociale partners. 

Maak op basis van uw plan van aanpak een overzicht van de geschatte kosten voor uw organisatie voor de uitvoering van het plan van aanpak en neem deze kosten op in de begroting voor de komende jaren. In dit kader is het goed u nogmaals te wijzen op de kosten-baten analyse van arbobeleid (bijlage 2).
Communicatieplan

Arbobeleid kan alleen succesvol zijn als er draagvlak voor is binnen uw organisatie. Ook blijkt steeds dat structurele aandacht voor het onderwerp noodzakelijk is om genomen maatregelen tot een blijvend succes te maken. Om gedragsveranderingen binnen de organisatie te bewerkstelligen is regelmatige herhaling van de boodschap noodzakelijk. Ook moet de boodschap in de verschillende communicatievormen consistent zijn. Het is daarom raadzaam een communicatieplan uit te werken. Ga in het plan in op de volgende aspecten:

- 
Wat zijn de verschillende doelgroepen voor de communicatie?
- 
Welke boodschap wilt u overbrengen? Kies in ieder geval voor een constructtieve benadering.
- 
Welke vormen van communicatie wilt u gebruiken en wanneer?
o 
Bestaande overlegvormen binnen de lijn, tussen lijn en staf, met ondernemingsraad en cliëntenraad?
o 
Het bestaande personeelsblad of een apart bulletin? Welke frequentie? Wie zorgt voor de copy?
o 
Wilt u ook bijeenkomsten organiseren om bepaalde zaken toe te lichten? 
o 
Welke ondersteuning bij de communicatie kunt u aan de direct leidinggevenden geven?
o    Wie is verantwoordelijk voor de communicatie?
o 
Hoe kunt u communicatie inzetten om de organisatie te motiveren en succesen te markeren?
o    Hoe zorgt u dat bijvoorbeeld nieuwe protocollen en richtlijnen bij iedereen bekend raken?
    In het voorgaande gaat het vooral om zogenaamde 'top-down communicatie'. Het is echter  verstandig om ook aandacht te besteden aan de 'bottom-up communicatie'. Door de diverse betrokkenen de mogelijkheid te geven mee te denken, te reageren en ervaringen uit te wisselen, neemt de kwaliteit van het beleid en de motivatie binnen de organisatie toe. Sommige organisaties hebben in dit kader goede ervaringen met het werken met een klankbordgroep.
Betrokkenheid ondernemingsraad TC \l1 "
De ondernemingsraad heeft een belangrijke rol bij het vaststellen en het bewaken van het arbobeleid. Regelmatige informatievoorziening en afstemming met de ondernemingsraad is noodzakelijk. 

Het is aan te raden de wederzijdse verwachtingen op dit gebied te bespreken en te bekijken op welke manier u samen kunt werken om de uitvoering van het arboconvenant tot een succes te maken. Besteed in het plan van aanpak aandacht aan de wijze waarop u het contact met en de informatievoorziening aan de ondernemingsraad wilt vormgeven en op welke momenten beleidsvoornemens aan de ondernemingsraad worden voorgelegd.

In dit werkpakket is een aparte bijlage opgenomen over de rol van de ondernemingsraad, inclusief een checklist voor de ondernemingsraad (bijlage 3). Ook in de werkpakketten over de specifieke arbeidsrisico’s wordt aandacht besteed aan de rol van de ondernemingsraad.

