 SEQ CHAPTER \h \r 1Vragenlijst voor beoordeling huidige stand van zaken TC \l2 "
 TC \l1 "
Deze vragenlijst kunt u gebruiken bij de beoordeling van de huidige stand van zaken. Door het invullen van de vragenlijst brengt u de stand van zaken rond uw arbo- en verzuimbeleid in kaart. Op basis hiervan kunt u uw prioriteiten bepalen. De vragenlijst kan worden ingevuld door bijvoorbeeld de arbocoördinator of het hoofd P&O. Van belang is dat de uitkomst wordt ingebracht op managementniveau en ter besluitvorming wordt voorgelegd. 

Opbouw van de vragenlijst TC \l3 "
De vragenlijst bestaat uit vier (deel-)vragenlijsten. In vragenlijst 1 zijn vragen opgenomen over het algemeen beleid. Het gaat om de volgende aspecten:

A. 
In hoeverre beschikt u over kengetallen?
B. 
In hoeverre is er sprake van een beleidsmatige aanpak?
C. 
In hoeverre worden er maatregelen gepland?
D. 
In hoeverre is er sprake van een organisatorische inbedding (arbozorgsysteem)?
In vragenlijst 2 zijn vragen opgenomen over enkele specifieke onderwerpen. De vragen hebben betrekking op de getroffen maatregelen. Het gaat om de onderwerpen:

A. 
Ziekteverzuimbegeleiding en reïntegratie
B. 
Psychische belasting en werkdruk
C. 
Agressie en onveiligheid
D. 
Fysieke belasting. 
U kunt eventueel eigen onderwerpen toevoegen.

In vragenlijst 3 wordt gevraagd in hoeverre de hierboven genoemde specifieke onderwerpen als knelpunten worden beschouwd. Op deze manier komt u te weten of u maatregelen moet nemen.

Vragenlijst 4 is een aparte vragenlijst om de samenwerking met de ondernemingsraad te beoordelen. 

Het gebruik van de vragenlijst

U kunt één persoon (bijvoorbeeld de arbocoördinator) belasten met het invullen van de vragenlijst die de benodigde documenten bestudeert en interviews houdt met sleutelpersonen in de organisatie. Maar u kunt de vragenlijst ook laten invullen door meerdere personen en trachten consensus te bereiken. Van belang is dat de uitkomst wordt gebruikt voor verdere besluitvorming over het te voeren beleid.

Scoren  TC \l3 "
In de vragenlijsten 1 en 2 wordt gewerkt met drie antwoordcategorieën die u als volgt kunt scoren:

Ja




score = 1

Deels




score = 0,5

Nee/beperkt



score = 0

In vragenlijst 3 wordt gewerkt met een schaal van 1 tot 7. Er is gekozen voor deze schaal om grafische vergelijking mogelijk te maken met de scores van vragenlijst 2 (zie hieronder).

Daarnaast is een aantal open vragen opgenomen, waaraan geen scores worden toegekend. De vragen zijn wel relevant voor de totale beoordeling.

Berekening van de scores TC \l3 "
U kunt de scores als volgt berekenen. In vragenlijst 1 scoort u vier samenhangende aspecten A t/m D. De maximum score per aspect is 4. In vragenlijst 2 scoort u de vier specifieke onderwerpen A t/m D plus eventuele onderwerpen die u heeft toegevoegd. De maximum score is 7 per onderwerp. In vragenlijst 3 geeft u een score voor de mate waarin onderwerpen als een knelpunt worden ervaren. U scoort door middel van een 7-puntsschaal. In vragenlijst 4 scoort u één aspect: de samenwerking met de OR. De maximum score is 12. 

De berekeningswijze is als volgt. Per aspect/onderwerp telt u de scores op en u berekent u het percentage van het totaal voor dit aspect/onderwerp te behalen punten. Dit percentage noteert u in de bijgevoegde tabel. Ten slotte telt u voor alle aspecten/onderwerpen per vragenlijst de scores op en u berekent u het percentage van het totale aantal te behalen punten. 

De vragenlijsten TC \l3 "
Vragenlijst 1: Arbo- en verzuimbeleid

Aspecten
Vraag
Score

A. Ken-getallen
Maakt u gebruik van kengetallen bij het ontwikkelen van beleid en bij de evaluatie van het beleid?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Heeft u zicht op de cijfers over de hoogte van het verzuim en de instroom in de WAO? TC \l1 "
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O TC \l1 "


Heeft u zicht op de kosten van verzuim en arbeidsongeschiktheid?

Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Heeft u zicht op het aantal (geslaagde) reïntegraties?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O





B. Beleids-matige aanpak
Is arbo- en verzuimbeleid een directieverantwoordelijkheid en is de inhoud en de organisatie van het arbo- en verzuimbeleid op papier gezet?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Zijn er concrete en toetsbare doelstellingen geformuleerd?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is het beleid bekend bij alle betrokkenen?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Worden de resultaten van het arbo- en verzuimbeleid tenminste eenmaal per jaar getoetst en worden op basis daarvan verbeterpunten afgesproken?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O





C. Planning van maat-regelen
Is er recent (afgelopen twee jaar) een risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E) gemaakt? 


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Zijn op basis van de uitgevoerde RI&E of op basis van andere analyse gegevens (bijvoorbeeld verzuimgegevens) prioriteiten benoemd en maatregelen gepland?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Zijn de maatregelen vastgelegd in een plan van aanpak waarbij de uitvoeringstermijn, de planning, het beschikbare budget en de verantwoordelijkheden zijn vastgelegd.?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is in het contract met de arbodienst naast de wettelijk verplichte taken geregeld wie op welke wijze contact onderhoudt en op welke wijze de evaluatie plaatsvindt.?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O





D. Organi-satie en uitvoering
Zijn de taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden met betrekking tot het arbo- en verzuimbeleid vastgelegd?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is de samenwerkings- en overlegstructuur met de OR, met deskundigen en met staf- en lijnmanagement  vastgelegd?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Wordt arbo- en verzuimproblematiek regelmatig besproken in het werkoverleg?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Heeft de arbodienst heeft een duidelijke rol in het beheersen van het verzuim en de instroom in de WAO?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O

Vragenlijst 2: Vragen over specifieke onderwerpen

Onderwerp
Vragen
Score

A. Ziekte-verzuimbe-geleiding en reïntegratie
Ontvangen managers regelmatig overzichten over de hoogte en aard van het verzuim van hun afdeling (managementinformatie)?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Worden er streefcijfers afgesproken met betrekking tot het ziekteverzuim?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Zijn er heldere procedures afgesproken voor ziek- en herstelmelding en wie op welk moment medewerkers controleert en op welk moment verzuimgesprekken worden gevoerd?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is er een sociaal medisch overleg (team) ingesteld?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Zijn er in de instelling procedures afgesproken voor snelle reïntegratie van medewerkers die niet meer in de oude functie kunnen terugkeren of waarvoor de functie moet worden aangepast? 


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is er een reïntegratie-coördinator aangesteld ?
Ja        O TC \l1 "
Nee/beperkt  O


Oordeelt u het beleid als voldoende? (Als referentiepunten kunt u de prioritaire maatregelen noemen die zijn opgenomen in het plan van aanpak behorend bij het arboconvenant) Op welke punten zijn eventueel verbeteringen mogelijk?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O

………………

………………

………………



 TC \l1 "

B. Psychi-sche belasting
Voert u instelling preventief beleid met betrekking tot psychische belasting en werkdruk
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O TC \l1 "


Is er recent onderzoek gedaan naar de hoogte en aard van psychische belasting en werkdruk? 
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O TC \l1 "


Wordt er aan het personeel ondersteuning aangeboden in de vorm van begeleiding of trainingen om beter om te gaan met werkdruk? 
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is er geregeld dat medewerkers die te maken hebben met psychische klachten versneld een beroep kunnen doen op arbeidsgerelateerde zorg?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O TC \l1 "


Voert uw instelling preventief beleid op het gebied van werkdruk? Met andere woorden zijn er maatregelen getroffen ter beheersing van de werkdruk?

Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Komt werkdruk regelmatig aan de orde in het werkoverleg?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Oordeelt u het beleid als voldoende? (Als referentiepunten kunt u de prioritaire maatregelen noemen die zijn opgenomen in het plan van aanpak behorend bij het arboconvenant) Op welke punten zijn eventueel verbeteringen mogelijk?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O

………………

………………





C. Agressie en onveiligheid
Voert uw instelling preventief beleid op het gebied van agressie en onveiligheid?

Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Vindt er registratie van agressie-incidenten plaats? 

Zo ja, gebeurt dit per afdeling/team?
Ja/nee TC \l1 "
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is er opvang geregeld na agressie-incidenten?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Zijn er gedragscodes en protocollen opgesteld?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Zij er technopreventieve maatregelen genomen voor het geval andersoortige maatregelen niet afdoende zijn?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Worden medewerkers getraind in vaardigheden om beter met agressie en onveiligheid om te kunnen gaan?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Oordeelt u het beleid als voldoende? (Als referentiepunten kunt u de prioritaire maatregelen noemen die zijn opgenomen in het plan van aanpak behorend bij het arboconvenant) Op welke punten zijn eventueel verbeteringen mogelijk?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O

………………

………………





D. Fysieke belasting
Voert uw instelling preventief beleid op het gebied van fysieke belasting?

Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is er een werkgroep, functionaris of commissie die zich expliciet bezighoudt met het preventiebeleid fysieke belasting?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is er op afdelings- of teamniveau iemand aangesteld of aanwezig met specifieke kennis of vaardigheden op het gebied van fysieke belasting (bijvoorbeeld een aandachtsvelder)?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Investeert de instelling in hulpmiddelen ter voorkoming van een te hoge fysieke belasting?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O TC \l1 "


Ontvangen medewerkers instructies of training om schadelijke gevolgen van fysieke belasting te vermijden?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O TC \l1 "


Is er beleid aanwezig ten aanzien van fysieke belasting bij het omgaan met agressieve cliënten?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Oordeelt u het beleid als voldoende? (Als referentiepunten kunt u de prioritaire maatregelen noemen die zijn opgenomen in het plan van aanpak behorend bij het arboconvenant) Op welke punten zijn eventueel verbeteringen mogelijk?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O

………………

………………

Vragenlijst 3: Vragen met betrekking tot de noodzaak van maatregelen
Onderwerp

Vraag

Score 


A. Wat zeggen de getallen
In hoeverre beschouwt u ziekteverzuim en arbeidsongeschiktheid als knelpunt?
Laag 1-2-3-4-5-6-7 hoog

B. Psychische belasting 
In hoeverre beschouwt u psychische belasting en werkdruk als (arbo)knelpunt?
Laag 1-2-3-4-5-6-7 hoog


Welke afdelingen/groepen betreft dit met name?

……………

……………

…………….

C. Agressie en onveiligheid
In hoeverre beschouwt u agressie en onveiligheid als (arbo)knelpunt?4
Laag 1-2-3-4-5-6-7 hoog


Welke afdelingen/groepen betreft dit met name?


……………

……………

…………….

D. Fysieke belasting
In hoeverre beschouwt u fysieke belasting als (arbo)knelpunt?4

Laag 1-2-3-4-5-6-7 hoog


Welke afdelingen/groepen betreft dit met name?


……………

……………

…………….







Vragenlijst 4: Vragen over de samenwerking met de OR

Vragen
Score TC \l1 "


Vindt er regelmatig overleg plaats over verzuim en arbo tussen de werkgever en de OR?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is er sprake van structurele informatievoorziening richting de OR?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Plaats de OR zelf onderwerpen op de agenda van de overlegvergadering?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Wordt er een actiepuntenlijst ten aanzien van verzuim en arbo afgewerkt op de overlegvergadering?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is de OR in staat de uitvoering van de gemaakte afspraken te volgen?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Heeft de OR voldoende contactmogelijkheden met de arbodienst?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Wordt de OR betrokken bij de utvoering van de RI&E, is de rol vastgelegd?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Verleent de OR instemming over de belangrijke verzuim en arbo-issues?


Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Gaat de OR de speciale convenanttraining volgen?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Heeft de OR regelmatig contact met de achterban over verzuim en arbo-issues?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O


Is er een VGW-commissie opgericht?
Ja        O TC \l1 "
Nee/beperkt  O


Beschikt de OR over een ambtelijk secretaris?
Ja        O TC \l1 "
Deels      O

Nee/beperkt  O

Overzicht scores vragenlijst beoordeling huidige stand van zaken

Aspect/onderwerp
Maximum score
Uw score
Score in %
Toelichting

1. Arbo- en verzuim
beleid
Kengetallen
4





Beleidsmatige aanpak
4





Planning van maatregelen
4





Organisatie en uitvoering
4





Subtotaal 1





2. Specifieke onder-werpen
Ziekteverzuimbegeleiding en reïntegratie
7





Psychisch belasting en werkdruk
7





Agressie en onveiligheid
7





Fysieke belasting
7





Subtotaal 2





3. Noodzaak van maat-regelen
Ziekteverzuim en WAO
7





Psychische belasting
7





Agressie en onveiligheid
7





Fysieke belasting
7





Subtotaal 3





4. Samenwer-king met de OR
Samenwerking met de OR






Subtotaal 4













Totaal 





U kunt uw scores ook grafisch weergeven. Hiervoor kunt u gebruik maken van de invulgrafieken op de volgende pagina. In de grafieken zijn de streefscores ingevuld. U kunt daar uw eigen scores aan toevoegen. 

U kunt zelf ook grafieken maken door uw scores in te voeren in Excel en de scores af te beelden met behulp van radargrafieken. Op deze manier wordt helder in beeld gebracht in hoeverre u beleid ontwikkeld heeft op de verschillende onderdelen en wat de noodzaak is om beleid te ontwikkelen afhankelijk van de aard van het risico. Onder stap 1 in de handreiking is een voorbeeld opgenomen van een grafische weergave van de uitkomst van de scores.
� Voor het berekenen van de kosten en baten van verzuim en arbeidsongeschiktheid kunt u gebruik maken van het model dat onderdeel uit maakt van de handreiking (zie bijlage 2).


� U kunt als referentiepunten gebruiken of u verzuimpercentage hoger of lager is dan het gemiddelde van de branche (7.,4% in 2000) en in hoeverre uw verzuimpercentage hoger is dan het landelijk gemiddelde (5.,5% in 2000). Als indicator voor de instroom in de WAO kunt u de gedifferentieerde WAO-premie vergelijken met het branchegemiddelde of het landelijk gemiddelde.


� Als indicatie kunt u gebruiken of dit onderwerp als knelpunt naar voren komt in de RI&E, de PAGO of ander onderzoek.











