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INLEIDING

Het gebruik van deze handleiding

Voor u ligt de ASA-handleiding. ASA betekent Arbeidssituatie-analyse. De
ASA is ontwikkeld door het Nederlands Instituut voor Arbeidsomstandighe-
den (NIA), met de bedoeling een instrument te creéren waarmee welzijnsri-
sico’s en gezondheidsrisico’s in industriéle werksituaties in kaart gebracht
kunnen worden. De handleiding is als volgt opgebouwd:

Een algemene inleiding in de ASA

De rest van deze inleiding geeft informatie over de kenmerken van de ASA,
de toepassingen, de categorieén medewerkers die bij de toepassing betrokken
zijn, en de mogelijkheden voor begeleiding door het NIA.

Deel I: Welzijnsrisico’s

In Deel I worden de welzijnsrisico’s behandeld. Het uitgangspunt daarbij is
de zogenaamde functiebeschrijving: een gedetailleerde beschrijving van alle
onderdelen waaruit een functie bestaat. De functiebeschrijving wordt ook
gebruikt bij de gezondheidsrisico’s (Deel II).

Deel II: Gezondheidsrisico’s

In Deel I komen de gezondheidsrisico’s aan de orde. Er blijken veel factoren
te zijn die de gezondheid en de veiligheid van werknemers kunnen bedreigen.
Per factor wordt een methode voor beschrijven, beoordelen en rapporteren
gepresenteerd.

Formulieren

De bijgevoegde formulieren staan centraal bij het beschrijven en beoordelen
van de diverse risico’s. In de hoofdtekst zijn voorbeeld-invullingen van de
belangrijkste formulieren opgenomen.

Bijlagen

Bijlage A: een produktinformatie-formulier;

Bijlage B: een voorbeeld van een chemiekaart;

Bijlage C: een gedetailleerde onderzoeksmethode voor beeldschermen.

ASA-handleiding 25 april 1989



INLEIDING

Wat is de ASA?

De Arbeidssituatie-analyse of kortweg ASA is bedoeld om volgens een
systematische methode een aantal vaste kenmerken van werk en werkomstan-
digheden te kunnen beschrijven en beoordelen. Dat leidt tot twee vragen:
waarom een systematische methode, en waaruit bestaat de systematische
methode? Hieronder worden beide vragen beantwoord.

Waarom een systematische methode?

De systematiek van de ASA is erop gericht om overleg over Arbo-zaken
zakelijk en efficiént te laten verlopen. Arbo-zaken betreffen onderwerpen van
veiligheid, gezondheid en welzijn. Alle betrokkenen hebben als doel knel-
punten in arbeidssituaties te signaleren en maatregelen te formuleren om de
knelpunten op te heffen.

Bij Arbo-zaken kunnen diverse mensen betrokken zijn. Variérend van over-
legpartners (bedrijfsleiding, ondernemingsraad, vakbonden) tot experts in
Arbo-aangelegenheden: veiligheidsfunctionarissen, bedrijfsartsen, bedrijfs-
verpleegkundigen en personeelsfunctionarissen.

De bedoeling van een systematische methode voor het analyseren van ar-
beidssituaties is het verschaffen van een helder en eenduidige kader waarbin-
nen alle betrokkenen effectief kunnen communiceren.

Waaruit bestaat de systematische methode?

De methode van de ASA is erop gericht om via een stapsgewijze beschrijving
van de arbeidssituatie te komen tot een inventarisatie van knelpunten, die
weer als uitgangspunt kan dienen bij het formuleren van oplossingen. De
ASA-methode bestaat uit drie onderdelen:

1. Beschrijven: het beschrijven van arbeidssituaties.

2. Beoordelen: het beoordelen van de gezondheids- en welzijnsrisico’s.

3. Rapporteren: het rapporteren over de risico’s, in de vorm van gezond-
heids- en welzijnsprofielen met toelichtingen.

Op basis van de uiteindelijke rapportage kan men prioriteiten voor arbeids-

Plaatsverbetering vaststellen. De rapportage kan later gebruikt worden voor

het formuleren en evalueren van de feitelijke verbeteringsvoorstellen.

Bij de ASA staan de arbeidssituatie en de daarmee samenhangende risico’s
centraal; niet alleen voor wat betreft de gezondheid maar ook voor wat betreft
het welzijn. Misschien klinkt dat wat vreemd. De mens staat toch centraal en
niet het werk? Onze bedoeling is echter om eventuele problemen bij de wortel
aan te pakken. Wanneer er bijvoorbeeld sprake is van stress-situaties, dan
brengt de ASA de organisatorische omstandigheden boven water waardoor
de stress kan ontstaan.

ASA-handleiding 25 april 1989



INLEIDING

Waarvoor dient de ASA?

De ASA kan in verschillende situaties worden toegepast. Hieronder een
opsomming van de mogelijkheden.

Startpunt

De ASA kan worden toegepast als startpunt voor het ontwikkelen van
Arbo-beleid. Het accent ligt in dit geval op het systematisch inventariseren
van knelpunten in de arbeidssituatie.

Motor

De ASAkan worden toegepast als motor van het Arbo-beleid. Regelmatig/pe-
riodiek worden met de ASA bekende knelpunten in arbeidssituaties verder
onderzocht en worden er deskundigen via gerichte vragen of opdrachten
ingeschakeld. Mede op basis van de beoordeling van de emst van de gezond-
heids- en welzijnsrisico’s worden prioriteiten bepaald.

Besturings-instrument

De ASA kan worden toegepast als besturings-instrument. Met behulp van de
ASA kunnen eisen gesteld worden aan de resultaten van (voorgenomen)
maatregelen. Eisen in de zin van vermindering van gezondheids- en/of
welzijnsrisico’s.

Evaluatie-instrument

De ASA kan worden toegepast als evaluatie-instrument. Na het uitvoeren van
maatregelen of van arbeidsplaatsverbeteringen kan door middel van de ASA
gecontroleerd worden of die maatregelen ook het gewenste effect hebben
gehad.

Ontwerp-instrument
De ASA kan worden toegepast als ontwerp-instrument. In het bijzonder in
die situaties waarin nieuwe technologie wordt ingevoerd of de produktieme-
thoden veranderen, kan de ASA gebruikt worden om al in de ontwerpfase
zicht te krijgen op de gevolgen voor gezondheid en welzijn van de voorge-
nomen veranderingen.
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Wie voert de ASA uit?

Erzijn verschillende categorie¢n gebruikers die met de ASA te maken kunnen
krijgen. Hieronder volgt eerst een korte opsomming van de drie categorieén
die wij onderscheiden, daarna een geven wij aan voor welke specifieke
categorie¢n de voor u liggende handleiding bedoeld is.

Specialisten
Bijvoorbeeld: ergonomen en arbeidshygiénisten.

Medewerkers die bekend zijn met de Arbo-problematiek
Bijvoorbeeld: bedrijfsverpleegkundigen, veiligheidsfunctionarissen, perso-
neelsmedewerkers en VGW-commissieleden.

Werknemers

Wij doelen hierbij op de werknemers die hun eigen functie aan de ASA
onderwerpen.

Deze handleiding is vooral bedoeld voor de tweede en de derde categorie:
alle niet-specialisten.
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Externe hulp

Met behulp van deze handleiding kunt u de ASA gaan toepassen. Het is echter
ook mogelijk om ondersteuning van het NIA te vragen. Dat kan op drie
manieren:

Eenmalige instructie
Een korte scholing/instructie in het werken met de ASA.
Duur: 1 dag.

Instructie plus lichte begeleiding
Een korte scholing/instructie, aangevuld met een lichte vorm van begeleiding.
Frequentie: 1 dag per maand.

Instructie plus zwaardere begeleiding

Een korte scholing/instructie, aangevuld met een zwaardere vorm van bege-
leiding.

Frequentie: 1 dag per week.

Voor nadere informatie kunt u zich wenden tot het ASA-secretariaat:

Nederlands Instituut voor Arbeidsomstandigheden (NTA)
De Boelelaan 32

1083 H AMSTERDAM (Buitenveldert)

telefoon: 020 - 5498 510
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DEEL I: WELZIINSRISICO'S 10

1 Inleiding

Deel I van deze handleiding is bedoeld om na te gaan of er in het werk zaken
voorkomen die het welzijn van mensen negatief kunnen beinvioeden. Zulke
zaken noemen we welzijnsrisico’s. Deze welzijnsrisico’s hebben betrekking
op het werk zelf en de organisatie ervan, niet op de mensen die dat werk
uitvoeren; de ASA is niet gericht op het beschrijven, beoordelen en aanpassen
van mensen aan het werk. De welzijnsrisico’s hebben evenmin betrekking op
de arbeidsvoorwaarden (zoals beloning en werkzekerheid), de werksfeer, de
aard van de onderlinge contacten (zoals ongewenste intimiteiten) of op de
afstemming van het werk op het privé-leven (denk bijvoorbeeld aan werkende
moeders).

Waar het in dit bestek om gaat is welzijn "in verband met arbeid", zoals dit
inartikel 3 van de Arbo-wet aan de orde komt. Dit welzijnsbegrip kan op twee
manieren benaderd worden: positief en negatief.

Negatief geformuleerd is welzijn erop gericht te grote psychische arbeidsbe-
lasting te vermijden. Mensen mogen niet overspannen worden van hun werk.

Positief geformuleerd is welzijn gericht op het bevorderen van leer- en
ontwikkelingsmogelijkheden. Mensen moeten zich kunnen ontplooien in hun
werk.

Merk op dat er 0ok een verband tussen de positieve en de negatieve benade-
ring bestaat: een stress-situatie bemoeilijkt het leren, en de aanwezi gheid van
leer- en ontwikkelingsmogelijkheden vermindert het risico op stress-situaties.

Mensen worden overspannen van hun werk als ze daarin voortdurend met
problemen geconfronteerd worden, terwijl ze niet de regelmogelijkheden
hebben om deze problemen op te lossen. Tot deze regelmogelijkheden
behoren vooral:

* de zeggenschap in het werk (autonomie of zelfstandigheid)

* de zeggenschap over het werk (bestuurlijke taken)

* de contact- en ondersteuningsmogelijkheden.

De leermogelijkheden zijn afhankelijk van de volledigheid van een functie.
Wanneer een functie onvolledig is, mist men zowel de informatie als de
praktische oefenmogelijkheden die voor leren vereist zijn. We maken een
onderscheid tussen de volgende vormen van volledigheid:

* vaktechnische volledigheid; hiervan is sprake wanneer een functie bestaat
uit een logisch samenhangend geheel van voorbereidende, uitvoerende en
ondersteunende taken

« regeltechnische volledigheid; hiervan is sprake wanneer een functie vol-
doende zeggenschap in en over het werk kent

* sociale volledigheid; hiervan is sprake wanneer er voldoende contact- en
ondersteuningsmogelijkheden aanwezig zijn

* cognitieve volledigheid; hiervan is sprake wanneer de functie een even-
redige verdeling van makkelijke en moeilijke taken bevat.

In het vervolg zullen we de term volledigheid beperken tot vaktechnische
volledigheid.
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DEEL I: WELZIJNSRISICO’S 11

Om de welzijnsrisico’s te kunnen beschrijven en beoordelen, is er naast

inzicht in de problemen dus informatie nodig over de volgende vijf kenmer-
ken van functies:

e volledigheid

« bestuurlijke taken

* contact- en ondersteuningsmogelijkheden
e autonomie

* moeilijkheidsgraad.

Hieronder worden deze vijf kenmerken nader toegelicht.

I - Volledigheid van een functie

Een functie is volledig als deze bestaat uit een logisch samenhangend geheel
van voorbereidende, uitvoerende en ondersteunende arbeidstaken. Een vol-
ledige functie vermindert de psychische belasting omdat er afwisseling in
zowel geestelijk als lichamelijk opzicht optreedt. Idealiter wisselen makke-
lijke en moeilijke werkzaamheden, lichamelijke taken en denkactiviteiten
elkaar af. In een volledige functie worden leermogelijkheden bevorderd
omdat men het eigen werk voorbereidt en controleert.

Niet elke functie is echter volledig; sommige functies bestaan uitsluitend uit
uitvoerende taken.

2 - Bestuurlijke taken

Bestuurlijke taken hebben te maken met de zeggenschap over het werk.
Hiervan is sprake wanneer een werknemer zaken kan regelen of problemen
kan oplossen die boven het niveau van de eigen, individuele arbeidsplek
uitgaan. Bestuurlijke taken worden dus altijd samen, of in overleg met
anderen uitgevoerd. Er zijn drie vormen:

Functionele contacten

Bestuurlijke taken kunnen een continu onderdeel van de functie vormen; in
zo’n geval onderhoudt de werknemer zelfstandig contacten met mensen van
de eigen of andere afdelingen. We noemen dit de functionele contacten.

Werkoverleg

Bestuurlijke taken kunnen ook een periodiek onderdeel vormen van de
functie; men neemt dan deel aan een systematische vorm van werkoverleg.

Taakgroep
Tenslotte is het mogelijk dat men - bijvoorbeeld in een taakgroep - gezamen-
lijk een werkplanning en een werkverdeling maakt.

Bestuurlijke taken maken het mogelijk om problemen die tijdens het werk
ontstaan direct op te lossen, of in het werkoverleg ter sprake te brengen.
Psychische arbeidsbelasting kan zo verminderd worden. Daarnaast bieden
bestuurlijke taken mogelijkheden om zich ook sociaal-organisatorisch te
ontwikkelen en te ontplooien. Dit is een belangrijke voorwaarde voor het
ontwikkelen van betrokkenheid bij het werk.
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3 - Contact- en ondersteuningsmogelijkheden

Psychische arbeidsbelasting wordt verminderd wanneer het werk de moge-
lijkheid biedt om met elkaar ook over andere dingen dan werk te praten, en
wanneer men elkaar zo nodig een handje kan helpen. Bovendien worden door
dit laatste (hulp van collega’s) de leermogelijkheden vergroot: ondersteuning
betekent niet alleen dat men elkaars taken verlicht, maar ook dat men kennis
en ervaring aan elkaar doorgeeft. Leren doe je vooral van anderen.

4 - Autonomie in het werk

Autonomie oftewel zelfstandigheid heeft betrekking op de zeggenschap in
het werk. Hieronder wordt verstaan: de zelfstandigheid die mensen hebben
bij het bepalen van het tempo, de methode en de volgorde van werken.

Autonomie betekent ten eerste dat men problemen die zich voordoen zelf kan
oplossen, bijvoorbeeld door een andere methode of volgorde van werken te
kiezen.

Ten tweede betekent autonomie dat men de uitvoering van het werk (bijvoor-
beeld het tempo) kan variéren en aanpassen aan de eigen, wisselende behoef-
ten en omstandigheden. Dit kan de psychische arbeidsbelastin g verminderen.
Een belangrijke voorwaarde voor leermogelijkheden is vooral de autonomie
ten aanzien van de methode van werken. Wanneer de manier van werken
precies is voorgeschreven, leert men niet veel.

5 - Moeilijkheidsgraad van de functie

Het werk is moeilijk, wanneer men regelmatig moet nadenken over de
uitvoering ervan. Samen met de volledigheid van een functie zegt de moei-
lijkheid veel over de inhoud van het werk.

Wanneer het werk alleen maar uit eenvoudige taken bestaat, levert dit twee
soorten risico’s. Ten eerste vergroot het de psychische arbeidsbelasting van-
wege de monotonie van het werk. Ten tweede beperkt het de leermogelijkhe-
den.

Wanneer het werk daarentegen alleen maar uit moeilijke taken bestaat,
vergroot dit de eveneens de psychische arbeidsbelasting vanwege het ver-
hoogde risico van stress. (Het gevolg van stress is onder andere: blokkering
van de leermogelijkheden, zoals we eerder al zagen.)

Kortom: er moet een evenredige verdeling van makkelijke en moeili jke taken
zijn.
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Kwaliteitskenmerken en kwaliteitsvragen

De hiervoor genoemde vijf aspecten van het werk zijn in feite de kwaliteits-
kenmerken van het werk. In samenhang daarmee kunnen er vijf kwaliteits-
vragen geformuleerd worden:

1. Is de functie een volledige functie?

2. Bevat de functie voldoende bestuurlijke taken?

3. Bevat de functie voldoende contact- en ondersteuningsmogelijkheden?
4. Bevat de functie voldoende autonomie?

5. Bevat de functie naast eenvoudige ook moeilijke taken, dat wil zeggen
voldoende complexiteit?

De ASA is bedoeld als een handleiding, een serie instructies, waarmee
uiteindelijk de vijf kwaliteitsvragen beantwoord kunnen worden. De ant-
woorden op de vijf kwaliteitsvragen vormen dus het eindpunt van de ASA,
waarbij de ASA-methode van beschrijven, beoordelen en rapporteren het
middel vormt om tot die antwoorden te komen.

In de volgende paragrafen ondernemen we de rit naar de uiteindelijke
beantwoording van de kwaliteitsvragen.
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2 Beschrijven: het verzamelen van informatie

Werkwijze

Voor het beantwoorden van de kwaliteitsvragen is informatie nodig. Die
wordt als volgt verzameld:

Stap 1: een functiebeschrijving maken

Uit welke voorbereidende, uitvoerende, ondersteunende en bestuurlijke taken
bestaat de onderzochte functie? De functiebeschrijving levert uiteindelijk het
materiaal om de kwaliteitsvragen 1 en 2 te beantwoorden (volledigheid en
bestuurlijke taken).

Stap 2: een probleem-inventarisatie maken
Wat zijn de problemen die bij het werk een rol spelen? De probleem-inven-
tarisatie staat centraal bij de beantwoording van alle kwaliteitsvragen.

Stap 3: de contact- en ondersteuningsmogelijkheden onderzoeken

Zijn er contact- en ondersteuningsmogelijkheden aanwezig en zo Ja, in welke
mate? De hier gevonden informatie wordt gebruikt bij de beantwoording van
kwaliteitsvraag 3 (contact- en ondersteuningsmogelijkheden).

Stap 4: de mate van autonomie bepalen

Is er sprake van autonomie en zo Ja, in welke mate? De hier gevonden
informatie wordt gebruikt bij de beantwoordin g van kwaliteitsvraag 4 (auto-
nomie).

Stap 5: de moeilijkheidsgraad bepalen

Hoe eenvoudig of moeilijk zijn de verschillende onderdelen van de functie?
De hier gevonden informatie wordt gebruikt bij de beantwoording van
kwaliteitsvraag 5 (complexiteit).

De werkwijze is als volgt. Bij stap 1 wordt vastgesteld welke voorbereidende,
uitvoerende, ondersteunende en bestuurlijke taken de functie bevat. Vervol-
gens worden in stap 2 de problemen geinventariseerd. Tenslotte worden stap
3 ¥m 5 per arbeidstaak doorgenomen. Een zekere beperking is daarbij
raadzaam: wanneer iemand tien minuten per dag besteedt aan de ondersteu-
nende taak "schoonhouden van de werkplek”, dan is het niet zo zinvol deze
taak op alle aspecten te beschrijven. Beperkt u zich in principe tot de
belangrijkste taken.

Bij de bestuurlijke taken moet u stap 2 t/m stap 5 overslaan. Deze taken
veronderstellen immers altijd contacten met anderen, betreffen zeggenschap
over het werk, en bestaan nooit uit alleen maar eenvoudige dingen.
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DEEL I: WELZIJNSRISICO’S 15

2.1  Stap 1: een functiebeschrijving maken

Met de functiebeschrijving analyseert u uit welke afzonderlijke arbeidstaken
de onderzochte functie is opgebouwd. De resultaten ervan bieden een goed
uitgangspunt om knelpunten nauwkeurig te lokaliseren. Bovendien worden
ze gebruikt voor het bedenken van oplossingen, bijvoorbeeld door het toe-
voegen van voorbereidende, ondersteunende en/of bestuurlijke taken.

U begint dus met het in kaart brengen van de verschillende taken waaruit een

functie bestaat. Daarbij gaat u als volgt te werk:

= eerst stelt u vast wat de uitvoerende taken zijn

+ vervolgens gaat u na welke voorbereidende en ondersteunende taken
hierbij horen

* tenslotte inventariseert u de bestuurlijke taken.

Schematisch verhouden de verschillende taken zich als volgt:

Besturen

Voorbereiden Uitvoeren Resultaat

Ondersteunen

Eerst moeten de uitvoerende taken vastgesteld worden, omdat zij mede

bepalen wat voorbereidende en ondersteunende taken zijn. Voor de bepaling

van de uitvoerende taken kunt u het beste de functiebenaming (of de hoofd-

activiteit) als uitgangspunt nemen:

* een draaier bedient een draaibank, dat wil zeggen dat hij de machine
stuurt en zorgt voor de toevoer en afvoer van werkstukken

* een perser bedient de persautomaat, wat inhoudt dat hij de machine vult,
de automatische bewerking start en de machine weer leeghaalt

« eeninsteller stelt de machines in

* eenkwaliteitscontroleur voert de eind- of kwaliteitscontrole op produkten
uit.

Let goed op wat de status van een bepaalde taak is. Zo kan instellen in
sommige gevallen een uitvoerende taak zijn (de uitvoerende taak van een
steller) maar in andere gevallen een voorbereidende taak (de voorbereidende
taak van een machinebediener). Ander voorbeeld: kwaliteitscontrole is de
uitvoerende taak van een kwaliteitscontroleur, maar heeft bij een machinebe-
diener die zelf de kwaliteitscontrole uitvoert de status van ondersteunende
taak.

Het bepalen van de status van een taak lijkt ingewikkeld, maar dit probleem
verdwijnt vanzelf wanneer u start met de bepaling van de uitvoerende taken
van een functie.
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Natuurlijk is het ook mogelijk dat iemand verschillende soorten uitvoerende
taken heeft, die niets met elkaar te maken hebben. In dat geval moeten deze
apart behandeld worden.

In formulier W-1 staan de verschillende taken voor industriéle functies.
Hieronder worden alle onderdelen van het formulier nader toegelicht.

Voorbereidende taken

Uitvoerende taken

Voorbereidende taken moeten uitgevoerd worden voordat men met heteigen-
lijke werk (de uitvoering) kan beginnen. De voorbereidende taken kunnen
betrekking hebben op de volgende onderwerpen:

Het materiaal
Bijvoorbeeld: de aanvoer en controle van het materiaal.

Het gereedschap
Bijvoorbeeld: de aanvoer en controle van het gereedschap.

De machine
Bijvoorbeeld: het instellen of ombouwen van de machine.

De werkmethode

Bijvoorbeeld: het - vooraf - maken van een bewerkingsplan of computerpro-
gramma op basis van een werktekening, of het controleren en corri geren van
een computerprogramma.

De werkvolgorde
Bijvoorbeeld: het bepalen van de volgorde waarin verschillende produktie-
opdrachten uitgevoerd moeten worden.

De uitvoerende taken worden als volgt ingedeeld:

Voorbewerken (eventueel)
* voorbewerken van het materiaal

Plaatsen

* nauwkeurig plaatsen van het materiaal (positioneren)

* vullen en leeghalen van een machine (met de hand of gereedschap, met
een machine, of met een automaat)

Bewerken

* hanteren van gereedschap
* sturen van een machine

* starten van een automaat

Controleren

* meten

* visueel controleren

« indirect controleren (meters aflezen in een controlekamer, etc.)
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Corrigeren
« (bij-)regelen van een proces
e (bij-)stellen van machines of automaten

Nabewerken (eventueel)
» nabewerken van produkten

Herstellen (eventueel)
e herstellen van foute produkten

_ Ondersteunende taken

Bestuurlijke taken

Ondersteunende taken zijn taken die ervoor moeten zorgen dat een uitvoe-
rende taak ongestoord voortgang kan vinden. Ze kunnen betrekking hebben
op de volgende aspecten:

Gebruikersonderhoud

Groot onderhoud

Kleine reparaties

Grote reparaties

Kwaliteitscontrole

Administratie

Inwerken, begeleiden en opleiden

Bestuurlijke taken hebben betrekking op samenwerking of overleg met
anderen; de contacten gaan verder dan het niveau van de individuele werk-
plek. De bestuurlijke taken kunnen in verschillende vormen tot uitdrukking
komen. De ASA onderscheidt de volgende drie vormen van bestuurlijk
contact:

Functionele contacten
Als er iets geregeld moet worden, neemt men contact op met anderen.

Werkoverieg
Men komt periodiek bij elkaar om problemen te bespreken.

Taakgroep

Planning en verdeling van het werk door een groep collega’s.

Op de volgende pagina leest u hoe de verschillende taken in kaart gebracht
kunnen worden.
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Het invullen van de formulieren

Formulier W-1

Voor u de formulieren invult, is het nuttig de functiebeschrijvingen waarover
het bedrijf beschikt door te nemen. Dit is vooral zinvol wanneer u de functies
van anderen wilt beschrijven en beoordelen; in dit geval bent u bijvoorbeeld
personeelsfunctionaris of lid van de VGW-commissie. Gaat het om uw eigen
functie, dan is deze voorbereiding niet noodzakelijk.

Op formulier W-1 geeft u aan welke taken tot de onderzochte functie behoren
en hoeveel tijd de taken ongeveer in beslag nemen. De manier waarop u uw
informatie verzamelt hangt af van de situatie: u kunt bijvoorbeeld uw eigen
werk beschrijven, interviews maken, of bestaande functiebeschrijvingen
raadplegen.

Op de volgende pagina ziet u een ingevuld voorbeeld van formulier W-1.

De functie die in het voorbeeld centraal staat, is die van lijnoperator. De
lijnoperator staat aan het begin van van een lijn die verschillende geautoma-
tiseerde machines met elkaar verbindt. Zijn belangrijkste taak bestaat uit het
vullen van een geautomatiseerde knipmachine met stapels blik en het contro-
leren en corrigeren van het knipproces. Ter voorbereiding voert hij een
(steekproefsgewijze) ingangscontrole uit op het materiaal. Bovendien be-
hoort het gebruikersonderhoud tot zijn takenpakket. Een maal per maand
komt de lijnploeg bij elkaar voor werkoverleg. Voor de bijkomende indirecte
taken zijn er specialisten. Zij dragen bijvoorbeeld zorg voor het ombouwen
van de lijn, het instellen en repareren van de machines, en het uitvoeren van
de kwaliteitscontrole.
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FUNCTIEBESCHRIJVING W-1
FUNCTIE: L\g nope rator DATUM ONDERZOEK: / /89

VAUDERINGSCODE:

Taken aankruisen en bijbehorende tijden invullen. Valideringscode open laten

VOORBEREIDENDE TAKEN

TIuD
per dag of per week

Materiaai

Gaereedschappen

Machine

Werkmethode

Werkvolgorde

UITVOERENDE TAKEN

0O 00 00 00000 OxkOood

materiaal bepalen of berekenen
materiaal bestellen

materiaal aanvoeren
ingangscontrole uitvoeren
materiaal opspannen

gereedschappen bepalen of berekenen
gereedschappen bestellen
gereedschappen aanvoeren
ingangscontrole uitvoeren
gereedschappen instellen en opspannen

machine ombouwen of inrichten
machine instellen

bewerkingsplan of computerprogramma maken
bewaerkingsplan of computerprogramma controleren

werkvolgorde bepalen

..................................

..................................

..................................

..................................

TID

Voorbewerken

Plaatsen

Bewerken

Controleren

Corrigeren

Nabewerken

Herstellen

ONDERSTEUNENDE TAKEN

O 0O 0OX OXxO KOO KO O

materiaal voorbewerken

materiaal positioneren
machine vullen/leeghalen

gereedschap hanteren
machine sturen
automaat starten

bewerkingen controleren door meten
objecten visueel controleren
proces bewaken (bijv. meters aflezen)

machines (bij-)stellen 4
proces (bij-)regelen

produkt nabewerken

foute produkten herstellen

..................................

..................................

TD

BESTUURLIJKE TAKEN

OO0O00O0x]

gebruikersonderhoud

groot onderhoud

kleine reparaties

grote reparaties
kwaliteitscontrole

administratie

inwerken, begeleiden en opleiden

..................................

..................................

TIJD
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Formulier W-2

Na het invullen van formulier W-1 vult u voor alle taken die daarvoor in
aanmerking komen (dus niet de bestuurlijke taken en niet de taken die slechts
sporadisch voorkomen) formulier W-2 in. Op dit formulier geeft u telkens
een beknopte omschrijving van:

Materiaal
Het materiaal dat bewerkt wordt.

Middelen

De middelen waarmee gewerkt wordt: gereedschappen, machines en auto-
maten.

Handelingen
De handelingen die uitgevoerd worden.

Gebruikte informatie

De informatie die gebruikt wordt: produktie-opdracht, werktekeningen enzo-
voorts.

Op de volgende pagina’s ziet u ingevulde voorbeelden van formulier W-2.
De voorbeelden zijn uitgevoerd in drievoud: de functie van lijnoperator
omvat voorbereiden, uitvoeren en ondersteunen.
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TAAKBESCHRIJVING wW-2

FUNCTIE: | 0 sperocten TAAK: berei DATUM ONDERZOEK: / /89
Ly o \eor den VALIDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open laten.

MATERIAAL

Platen blik

MIDDELEN (GEREEDSCHAPPEN, MACHINES, ENZ.)

HANDELINGEN

koatroleen..op JUJ&H\&d wan. cpecrukct. design. .
&Leelwroehopwus tydeny et dullen

GEBRUIKTE INFORMATIE
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TAAKBESCHRIJVING W-2
FUNCTIE: LQ A apefa%cr TAAK: | liRuoeren DATUM ONDERZOEK: I 189

VAUDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open Iaten.

MATERIAAL

Tlaten  blik

MIDDELEN (GEREEDSCHAPPEN, MACHINES, ENZ.)

Ceautomatiseecde (d.wa. \oval [ngesfelde ) knip -
WU[J/\U\C

HANDELINGEN

. ochine . aane ea

% stapels blik in 1agargn van de machine poatsen
% _visuele k(mfrolc

GEBRUIKTE INFORMATIE
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TAAKBESCHRIJVING

W-2

FUNCTIE: Lg /\Ope/rcd-oy\ TAAK: 8 [derg W DATUM ONDERZOEK: /

VALIDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open Iaten.

MATERIAAL

MIDDELEN (GEREEDSCHAPPEN, MACHINES, ENZ.)

HANDELINGEN

Schosnhouden werknlek

clein oncderhoud aan machihe (smesen, ol Yervergen
et )

GEBRUIKTE INFORMATIE
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2.2 Stap 2: een probleem-inventarisatie maken

Werk levert problemen op. Dat is normaal. Problemen leiden echter tot
welzijnsrisico’s, wanneer je de problemen niet kunt oplossen (noch zelfstan-
dig, noch in samenwerking met anderen). In ASA-termen geformuleerd:
wanneer de nodige regelmogelijkheden ontbreken (bestuurli jke taken, onder-
steuningsmogelijkheden, autonomie).

In deze paragraaf wordt een indeling gepresenteerd van de verschillende
soorten problemen die kunnen optreden bij de uitvoering van het werk. Op
basis van deze indeling kunnen vervolgens de feitelijke problemen geinven-
tariseerd worden.

De indeling van problemen is gebaseerd op de onderdelen die samen een
arbeidstaak bepalen:

Produktie-opdracht/werkinstructies

* WAT: de produktspecificaties, die aangeven hoe het eindprodukt eruit
moet zien (bijvoorbeeld in de vorm van werktekeningen)

* HOE: de processpecificaties, die aangeven hoe men het produkt moet
maken (bijvoorbeeld in de vorm van een bewerkingsplan of een compu-
terprogramma)

« HOEVEEL: de produktienormen, die vertellen hoeveel men moet doen
en in welke tijd.

Materiaal
Datgene wat verwerkt of bewerkt moet worden.

Middelen
De gereedschappen en de machines.

Arbeidshandelingen
De handelingen die binnen een functie verricht moeten worden.

Resultaat
De informatie over het arbeidsresultaat.

Arbeidsomgeving
De fysieke omgeving.

De diverse onderdelen van een arbeidstaak verhouden zich als volgt:

Arbeidsomgeving Produktie-opdracht
Materiaal — Arbeidshandelingen|__, Resultaat
Middelen
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Formulier W-3

Op basis van de genoemde onderdelen van een arbeidstaak worden de
problemen geinventariseerd die direct met de uitvoering van het werk te
maken hebben. U gebruikt daarvoor formulier W-3. Voor elk item zijn er
drie mogelijke scores, oplopend van ’geen probleem’ tot ’ernstig probleem’:

A = geen probleem

B = beperkt probleem of onbekend

C = ernstig probleem

Op de volgende pagina ziet u een ingevuld voorbeeld van dit formulier.
Opmerking: voor een probleem-inventarisatie ten aanzien van de bestuurlij-

ke taken bestaat geen ASA-formulier, omdat bestuurlijke taken juist fungeren
als middel voor het oplossen van problemen.
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PROBLEEM-INVENTARISATIE W-3
—— }_9 (\o'pe(‘Cd‘OY‘ DATUM ONDERZOEK: / / '89

VALIDERINGSCODE:

Geef voor elk aspect van de functie een beoordeling. Valideringscode open laten.

PRODUKTIE-OPDRACHT (WERKINS TRUCTIES)

De produktspecificaties komen op tijd
bevatten precies voldoende informatie
bevatten duidalijke informatie
kunnen veranderd worden

De processpecificaties komen op tijd
bevatten precies voldoends informatie
bevatten duidelijke informatie
kunnen veranderd worden

De produktienormen komen op tijd
bevatten precies voldoende informatie
zZijn haalbaar
kunnen veranderd worden

OOXN o880 O08sa |»
KNOO 0000 0000 |
0o00 0000 Ooooqd |o

MATERIAAL A B C
Het materiaal is op tijd aanwezig axOd
is in voldoende hoeveelheid aanwezig Oxd
is van voldoendse kwaliteit axad
MIDDELEN A B C
Het gereedschap is op tijd aanwezig XOO
is in voldoende hoeveslheid aanwezig XOO
is van voldoende kwaliteit XOO
De machines zijn veilig X O O
zijn degelijk (vertonen weinig mankementen) OX 0O
zijn probleemioos bij werkhoudingen en bewegingen O O
Zijn probleemioos bij het aflezen van informatie XOO
ARBEIDSHANDELINGEN A
De arbeidshandelingen Zijn probleemioos t.a.v. vermoeidheid OX O
zijn probleemioos t.a.v. concentratie OoxOd

INFORMATIE OVER HET ARBEIDSRESULTAAT

De informatie wordt op tijd verstrekt
is bruikbaar
gaat over kwantiteit
gaat over kwaliteit

BAAXIN] | >
0O0ad (w
0aa (o

ARBEIDSOMGEVING

)-8
®
O

O
0
|

De arbeidsomgeving is probleemioos t.a.v. geluid, klimaat, verlichting e.d.
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2.3  Stap 3: de contactmogelijkheden onderzoeken

Formulier W4

Bij de contactmogelijkheden maken we onderscheid tussen de volgende
vormen van contact:

Sociale communicatie
Contactmogelijkheden die niets met het werk te maken hebben.

Functionele contacten
Contacten die men binnen en buiten de afdeling onderhoudt om het werk goed
te laten verlopen.

Ondersteuningsmogelijkheden
Mogelijkheden om elkaar zo nodig een handje te helpen.

De verschillende contactmogelijkheden worden per arbeidstaak met behulp
van formulier W-4 geinventariseerd. Dit formulier biedt tevens gelegenheid
om observaties over autonomie (zie 2.5) en moeilijkheidsgraad (zie 2.6) vast
te leggen. Een ingevuld voorbeeld vindt u aan het einde van deze paragraaf.

Sociale communicatie

Eerst stelt u vast in welke mate er sociale communicatie mogelijk is:

A = Ruim
Er wordt in groepsverband (dat wil zeggen in elkaars nabijheid) gewerkt,
zonder lawaai of andere beperkende voorwaarden.

B = Beperkt
Er wordt in groepsverband met beperkende voorwaarden gewerkt.

C = Geen
Er wordt aan een geisoleerde arbeidsplaats gewerkt.

Mogelijke beperkingen bij sociale communicatie:
¢ machine-binding

o tijdsdwang

 afstand van anderen

« omgevingsvoorwaarden, bijvoorbeeld lawaai

= pauzeregelingen, bijvoorbeeld vliegende schaft
» andere beperkingen
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Functionele contacten

Functionele contacten zijn contacten die nodig zijn om het werk naar behoren
uit te kunnen voeren. Het ontvangen of geven van opdrachten wordt echter
niet tot de functionele contacten gerekend: het melden van storingen evenmin.
Noteer de mate waarin functionele contacten voorkomen, zowel intern (con-
tacten binnen de eigen afdeling) als extern (contacten buiten de eigen de
afdeling):

A = Ruim
Functionele contacten maken integraal deel uit van de arbeidstaak.

B = Beperkt
Functionele contacten komen slechts af en toe, of alleen in bijzondere
gevallen voor.

C = Geen
Functionele contacten komen zelden of nooit voor,

Let op: de functionele contacten spelen dus twee maal een rol in de ASA.
Eén keer als onderdeel van de bestuurlijke taken, en één keer als onderdeel
van de contactmogelijkheden. Wat we daarmee gaan doen, zal straks blijken
bij het invullen van de zogenaamde functiematrix (paragraaf 3.1).

Ondersteuningsmogelijkheden

Noteer de mate waarin ondersteuning mogelijk is:

A = Ruim
Men kan elkaar altijd helpen of het werk van elkaar overnemen.

B = Beperkt
Hulp of het overnemen van werk is in principe mogelijk, maar in de praktijk
aan beperkingen onderhevig.

B = Geen
Ondersteuningsmogelijkheden zijn afwezig.

Mogelijke beperkingen bij de ondersteuningsmogelijkheden:
* machine-binding

 tijdsdruk

+ onderbezetting

*  gebrek aan collega’s met de vereiste vaardigheden

« andere beperkingen

Op de volgende pagina ziet u een ingevuld voorbeeld van formulier W-4.
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CONTACTMOGELIJKHEDEN, AUTONOMIE, MOEILIUKHEIDSGRAAD \W-4

FUNCTIE: [_g noperator TAAK: OOV beretden &  patum onperzZOEK:
urkvoeren VALIDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open laten.
Kruis bij elke vraag de score aan en vul de eventusle beperkingen in

/ /'89

SOCIALE COMMUNICATIE A B C
Geef de score voor sociale communicatie: OX a
Beperkingen: 1 W\ackﬁ{\edbﬁ\dl“e
~

2_tgdacruk

3 lawaas

s llegende sohodd

5
FUNCTIONELE CONTACTEN A B C
Geef de score voor functionele contacten: OOox I
ONDERSTEUNINGSMOGELIJKHEDEN A B C
Geef de score voor de ondersteuningsmogelijkheden: OxOd

Beperkingen: 1 MACH ine b(hdma van _anderen
2 +§d&druk

; -
4
5
AUTONOMIE A BC
Geef de autonomie-scores: ten aanzien van het tempo: a X O
(of: autonomie t.a.v. concentratie/geestelijke inspanning)
ten aanzien van de methode: ooy
ten aanzien van de volgorde: axOd
MOEILIJKHEIDSGRAAD A B _C
Geef de score voor de moeilijkheidsgraad: OOoOx l
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24  Stap 4: de mate van autonomie bepalen

Formulier W4

Bij autonomie gaat het om de vrijheid die mensen hebben bij de uitvoering
van hun werk. Het kan gaan om de aspecten tempo, methode en volgorde:

Tempo

Kan men zelf de hoogte van het tempo en de variatie in tempo bepalen? N.B.
Wanneer het niet zinvol is om over tempo te spreken, bijvoorbeeld bij
controlewerk aan een lopende band, is er een variant: de autonomie ten
aanzien van concentratie of geestelijke inspanning.

Methode

Kan men zelf de volgorde van handelingen binnen een bepaalde arbeidstaak
bepalen? Kan de werknemer zelf bepalen met welke middelen de arbeidstaak
uitgevoerd moet worden?

Volgorde
Kan men zelf de volgorde van de verschillende arbeidstaken bepalen?

Op formulier W-4 (in de voorgaande stap al gebruikt voor het analyseren
van de contactmogelijkheden) kunnen we de mate van autonomie noteren.
De behandeling is gesplitst in tempo, methode en volgorde.

Autonomie in het bepalen van het tempo

A = Ruim
De werknemer bepaalt zelf de hoogte van het tempo en de variatie in tempo.

B = Beperkt
Er zijn strenge kwantiteitsnormen, zodat de werknemer alleen binnen de
grenzen van deze normen kan variéren.

C = Geen
De techniek legt het tempo dwingend op; er zijn geen variatiemogelijkheden.

In een aantal gevallen is het bepalen van de autonomie ten aanzien van het
tempo niet zinvol. Dit s bijvoorbeeld het geval wanneer de taak vooral bestaat
uit bewaken en controleren. Omdat het probleem bij bewakings- of controle-
arbeid (in een regelkamer, of aan de lopende band) niet ligt in het tempo van
werken (men doet niets met de handen) maar in de mate waarin voortdurende
aandacht en concentratie vereist zijn (men doet iets met het hoofd), kan in
zulke gevallen het alternatief autonomie ten aanzien van concentratie of
geestelijke inspanning toegepast worden. De score is als volgt:
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A = Ruim
Men kan de arbeidsplek verlaten. Anderen kunnen de arbeidstaak regelmatig
ovemnemen (zie ook: ondersteuningsmogelijkheden).

B = Beperkt
Men kan de arbeidsplek niet verlaten, maar wel de aandacht regelmatig en
gedurende enkele minuten op iets anders richten.

C = Geen
De werknemer moet voortdurend opmerkzaam zijn.

Autonomie in het bepalen van de methode

A = Ruim
De werknemer kan op basis van eigen inzicht een methode kiezen.

B = Beperkt
De keuzemogelijkheden worden ingeperkt door nauwkeurige instructies.

C = Geen
De techniek legt dwingend een methode op en er hoeft niet naar deze methode
gezocht te worden.

Ter verduidelijking: wanneer de techniek of de aard van het proces slechts
é¢n methode toelaat, maar de werknemer deze ene methode zelf kan uitvin-
den, dan is de autonomie ruim.

Autonomie in het bepalen van de volgorde

A = Ruim

De werknemer bepaalt zelf wanneer hij of zij met een bepaalde arbeidstaak
begint. Dit is bijvoorbeeld het geval wanneer men zelf bepaalt of een
arbeidstaak aan het begin van de dag of aan het eind uitgevoerd wordt.

B = Beperkt
De mogelijkheid om een bepaalde volgorde te kiezen wordt door instructies
of aanwijzingen van anderen beperkt.

C = Geen
De volgorde wordt volledig bepaald door de techniek, de aard van het proces
of de organisatie van het werk.
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2.5  Stap 5: de moeilijkheidsgraad bepalen

Formulier W4

Het is niet gemakkelijk om aan te geven wat de complexiteit of moeilijkheids-
graad van een arbeidstaak is. Toch geven we hier een aantal richtlijnen voor
de invulling ervan. We gaan ervan uit dat degene die het werk uitvoert het
inwerkstadium voorbij is: voor een leerling zijn alle taken moeilijk!

Op formulier W-4 vult u per arbeidstaak de moeili jkheidsgraad in. De scores
zijn als volgt:

A = Moeilijk

Het is nodig om eerst na te denken over de aanpak van een taak, voordat men
aan de taak begint. Dit is bijvoorbeeld het geval wanneer op basis van een
tekening of op basis van globale instructies een werkplan gemaakt moet
worden.

B = Minder moeilijk

Een taak is minder moeilijk wanneer hij noch moeilijk noch eenvoudig is.
(Zie de toelichting hieronder, voor de definitie van ‘eenvoudig’.) Van een
minder moeilijke taak is bijvoorbeeld sprake wanneer men instructies of
werkplannen die door anderen gemaakt zijn, eerst moet controleren voordat
men aan de slag kan gaan. Ander voorbeeld: er zit zoveel variatie in het werk,
dat men regelmatig moet overwegen hoe men een bekende werkwijze in een
bijzondere situatie moet toepassen.

C = Eenvoudig

Een taak is eenvoudig wanneer het werk routinematig uitgevoerd kan worden.
Dit is het geval wanneer altijd hetzelfde of ongeveer hetzelfde gedaan moet
worden.

Toelichting op de werkwijze: eerst gaat u na of een taak moeili jk of eenvoudig
is. Wanneer u daarmee niet uitkomt, is de taak "minder moeilijk’.
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3 Beoordelen

Nadat beschreven is in welke mate de verschillende eigenschappen van een
functie voorkomen, wordt daaraan een beoordeling gekoppeld: bevat de
functie welzijnsrisico’s en zo ja, waarop hebben die betrekking? In de
inleiding is welzijn omschreven als: gericht op het vermijden van psychische
overbelasting en op het bevorderen van leer- en ontwikkelingsmogelijkheden.
Vervolgens zijn welzijnsrisico’s in verband gebracht met een vijftal kenmer-
ken van functies; deze zijn vertaald in vijf kwaliteitsvragen. De beoordeling
bestaat uit het beantwoorden van deze kwaliteitsvragen. U gaat als volgt te
werk:

1. Een functiematrix maken

Alle informatie die op taakniveau is verzameld, moet eerst op een handzame
wijze op functieniveau bij elkaar worden gebracht. Hiervoor is een zoge-
naamde functiematrix ontworpen. De functiematrix wordt behandeld in pa-

ragraaf 3.1.

2. De kwaliteitsvragen beantwoorden

Met behulp van de functiematrix en de probleem-inventarisatie moeten de
kwaliteitsvragen beantwoord worden. Voor de beantwoording van elke kwa-
liteitsvraag zijn richtlijnen geformuleerd. De richtlijnen worden behandeld in
paragraaf 3.2.
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3.1 Het maken van een functiematrix

De functiematrix (formulier W-5) bestaat uit twee delen. Eerst een groot blok
waarin taken, tijden en scores gegeven kunnen worden:

» voorbereidende taken

o uitvoerende taken

« ondersteunende taken

Daaronder staat een kleiner blok, waarin alleen bestuurlijke taken en de
bijbehorende tijden ingevuld kunnen worden:
» bestuurlijke taken

Het invullen van de functiematrix (formulier W-5)

Ga voor het invullen van de functiematrix (formulier W-5) als volgt te werk:

1. Vul eerst alle taken in, die aangekruist zijn op de functiebeschrijving
(formulier W-1).

2. Vul dan de tijden in, die aan elke taak besteed worden. Ofwel in de kolom
tijd per dag voor taken die dagelijks voorkomen, ofwel in de kolom tijden
per week voor taken die niet dagelijks maar wel wekelijks voorkomen.

3. Vul overal waar dat mogelijk is de scores in (A, B of C). Het gaat hier om
precies dezelfde scores die u ook al op de afzonderlijke formulieren had
genoteerd. De functiematrix geeft uiteindelijk een overzicht van de mate
waarin de diverse kenmerken een rol spelen in de functie.

4. Vul op de grijze regel voor elke kolom het gemiddelde van de waarne-
mingen in. Voor het berekenen van het gemiddelde van een kolom zijn
geen echte rekenregels te geven. Bepaal zelf met verstand en zorgvuldig-
heid een reéel gemiddelde, op basis van de volgende factoren:

» de feitelijke gegevens, in de vorm van de codes A, B en C.

» de belangrijkheid van elk gegeven. Een code A voor ’schoonmaken
van de werkplek’ weegt minder zwaar dan een code A voor een
kemtaak.

» de tijd die aan een bepaalde taak besteed wordt. Een code A voor een
taak die 5 minuten per dag in beslag neemt, weegt minder zwaar dan
een code A voor een taak die S uur per dag in beslag neemt.

Hoe moet de functiematrix gelezen worden?

De functiematrix kan zowel verticaal als horizontaal gelezen worden.

De verticale lezing is de basis voor de beoordeling, want op deze manier
wordt afgelezen welke taken in de functie voorkomen (vraag 1 en 2) en wat
de contactmogelijkheden, de mate van autonomie en de moeilijkheidsgraad
zijn (vraag 3, 4 en 5).
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De horizontale lezing is belangrijk bij het bedenken en analyseren van
maatregelen: deze lezing laat immers zien welke taken de meeste knelpunten
bevatten. Om een voorbeeld te geven: wanneer een taak geen autonomie ten
aanzien van het tempo bevat en geen ondersteuningsmogelijkheden, dan zijn
dit elkaar versterkende knelpunten. Wanneer het onmogelijk zou zijn de
autonomie te vergroten, dan kan het knelpunt aangepakt worden door vergro-
ting van de mogelijkheden om elkaar te helpen.

Wanneer wordt de functiematrix gebruikt?

De functiematrix is alleen begrijpeli jk voor iemand die heeft meegedaan aan
het verzamelen van de informatie; hij hoort dus niet thuis in de rapportage.
In welke omstandigheden wordt hij wél gebruikt?

Ten eerste: voorafgaand aan de rapportage, bij de beantwoording van de
kwaliteitsvragen.

Ten tweede: na de rapportage, bij het analyseren en bedenken van maatrege-
len.

Op de volgende pagina ziet u een ingevuld voorbeeld van een functiematrix.
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3.2 Beantwoording van de kwaliteitsvragen

In paragraaf 1 werden de vijf kwaliteitsvragen geintroduceerd:

1. Is de functie een volledige functie?

2. Bevat de functie voldoende bestuurlijke taken?

3. Bevat de functie voldoende contact- en ondersteuningsmogelijkheden?
4. Bevat de functie voldoende autonomie?

5. Bevat de functie naast eenvoudige ook moeilijke taken, dat wil zeggen
voldoende complexiteit?

Voor de beantwoording van deze vragen wordt de volgende driedeling
gehanteerd: voldoende, beperkt, onvoldoende. Deze driedeling heeft in de
praktijk de volgende betekenis:

Voldoende
Een zaak die ’voldoende’ scoort, is goed geregeld.

Beperkt
Met een zaak die "beperkt’ scoort, kunnen twee dingen aan de hand zijn: *voor
verbetering vatbaar’ en *moet nader onderzocht worden’,

Onvoldoende
Een zaak die 'onvoldoende’ scoort, vormt een knelpunt en moet zo snel
mogelijk aangepakt worden.

De werkwijze voor het beantwoorden van de kwaliteitsvragen wordt hieron-
der voor elke vraag naukeurig aangegeven.

Vraag 1: Is de functie een volledige functie?

Kijk naar de ingevulde kopkolom van de functiematrix (de opsomming van

taken) en beantwoord de eerste kwaliteitsvraag als volgt:

* Ja, voldoende, wanneer de functie bestaat uit een logisch samenhangend
geheel van voorbereidende, uitvoerende en ondersteunende (vooral con-
trolerende) taken.

* Nee, onvoldoende, wanneer de functie alleen bestaat uit uitvoerende
taken.

» Beperkt in alle overige gevallen.

Als u twijfelt tussen voldoende’ en "beperkt’, let dan op de volgende punten:

Psychische arbeidsbelasting
Nemen de voorbereidende en/of ondersteunende taken voldoende tijd in
beslag om van lichamelijke en geestelijke afwisseling te kunnen spreken?

Leermogelijkheden
Vooral het voorbereiden van de methode, de eindcontrole en de kwaliteits-
controle zijn belangrijk.
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Vraag 2: Bevat de functie voldoende bestuurlijke taken?

Kijk naar de ingevulde bestuurlijke taken in de functiematrix, en beantwoord

de tweede kwaliteitsvraag als volgt:

* Ja, voldoende, wanneer men deelneemt aan een vorm van regelmatig
werkoverleg en wanneer men in ruime mate functionele contacten onder-
houdt. Wanneer men bovendien in een taakgroep werkt die zelf werkplan-
ningen en werkverdelingen maakt, is de situatie aim voldoende.

* Nee, onvoldoende, wanneer men niet declneemt aan werkoverleg en
wanneer de functie niet of nauwelijks functionele contacten bevat.

* Beperkt in alle overige gevallen.

Als u twijfelt tussen 'voldoende’ en ’beperkt, let dan op de volgende punten:

Werkoverleg .

Kijk bij het werkoverleg naar de regelmaat waarin het gehouden wordt, de
onderwerpen die erin ter sprake komen en de resultaten ervan. Zie de
probleem-inventarisatie (formulier W-3).

Functionele contacten

Kijk bij de functionele contacten in de functiematrix (formulier W-5 , onder
contactmogelijkheden) naar de mate waarin ze voorkomen. Kijk in de pro-
bleem-inventarisatie (formulier W-3) of dit ook voldoende is. (Veel proble-
men vereisen veel overleg!)

Vraag 3: Bevat de functie voldoende contactmogelijkheden?

Kijk in de functie-matrix naar de gemiddelde score onder Contactmogelijk-

heden en beantwoord de derde kwaliteitsvraag als volgt:

* Ja, voldoende, wanneer de functie zowel ruime mogelijkheden tot sociale
communicatie als ook ruime mogelijkheden tot ondersteuning bevat
(score A).

* Nee, onvoldoende, wanneer de functie noch sociale communicatie, noch
ondersteuningsmogelijkheden bevat (score B of score ).

* Beperkt in alle overige gevallen (score B).

Als u de score B in de functiematrix heeft gevonden en daarom een keuze
moet maken tussen beperkt of onvoldoende, kijk dan naar de volgende
punten:

Sociale communicatie
Kijk naar de mate waarin sociale communicatie voorkomt.

Ondersteuningsmogelijkheden

Kijk bij ondersteuningsmogelijkheden naar de noodzaak ervan. Gebruik de
probleem-inventarisatie (formulier W-3, inclusief de beperkingen). Onder-
steuningsmogelijkheden zijn vooral belangrijk wanneer de autonomie ten
aanzien van tempo, methode en/of volgorde laag is en wanneer functionele
contacten nauwelijks voorkomen.
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Vraag 4: Bevat de functie voldoende autonomie?

Kijk in de functie-matrix naar de gemiddelde scores onder autonomie en

beantwoord de vierde kwaliteitsvraag als volgt:

* Ja, voldoende, wanneer autonomie ten aanzien van tempo, methode en
volgorde ruim vertegenwoordigd zijn (score A).

* Nee, onvoldoende, wanneer deze vormen van autonomie niet of nauwe-
lijks aanwezig zijn (score B of score C).

« Beperkt in alle overige gevallen (score B).

Als u de score B in de functiematrix heeft gevonden en daarom een keuze
moet maken tussen beperkt of onvoldoende, kijk dan per aspect (methode,
volgorde, tempo) naar de gevolgen die beperkte autonomie heeft voor de
volgende welzijnsfactoren:

Psychische belasting
Neem de probleem-inventarisatie en kijk of de mate van autonomie voldoen-
de is om de daar geinventariseerde problemen aan te kunnen pakken.

Leer- en ontwikkelingsmogelijkheden

Vooral de autonomie ten aanzien van het aspect 'methode’ is hier belangrijk.
Wanneer de taak echter eenvoudig is (zie vraag 5), dan is deze vorm van
autonomie vooral van belang voor het reguleren van de (lichamelijke) belas-
ting. Bijvoorbeeld: het vullen en leeghalen van een machine is eenvoudig
werk. Wanneer men hier de werkwijze kan variéren, wordt de lichamelijke
belasting verminderd.

Vraag 5: Bevat de functie voldoende complexiteit?

Kijk in de functiematrix naar de gemiddelde score onder moeilijkheidsgraad

en beantwoord de vijfde kwaliteitsvraag als volgt:

* Ja, voldoende, wanneer de functie bestaat uit een evenwichtige verdeling
van eenvoudige, minder eenvoudige en moeilijke taken (score A).

* Nee, onvoldoende, wanneer de functie alleen uit eenvoudige of alleen uit
moeilijke taken bestaat (score B of score C).

* Beperkt alle overige gevallen (score B).

Als u de score B in de functiematrix heeft gevonden en daarom een keuze
moet maken tussen beperkt of onvoldoende, kijk dan naar de volgende
punten:

Saai en/of monotoon werk
Is de complexiteit voldoende om niet te hoeven spreken van saai en/of
monotoon werk?

Uitdaging en leermogelijkheden
Is de complexiteit voldoende om te zorgen voor een zekere mate van uitda-
ging en leermogelijkheden?
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Tot slot

Wanneer u de ASA-methode toepast, zult u merken dat de volledigheid van
een functie - de eerste kwaliteitsvraag dus - een sleutelrol vervult: volledige
functies scoren over het algemeen (maar niet altijd!) ook hoog op de andere
vragen. Omgekeerd kunnen veel welzijnsrisico’s opgeheven worden door van
een onvolledige functie een volledige functie te maken.

Besteed dus veel zorg aan de beantwoording van vraag 1. Natuurlijk kan een
volledige functie ook welzijnsrisico’s bevatten; vooral wanneer zo’n functie
geen of onvoldoende bestuurlijke taken bevat. Daarom moeten toch alle
kwaliteitsvragen beantwoord worden.
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4 Rapporteren

De resultaten van de ASA (dat wil zeggen: de antwoorden op de kwaliteits-
vragen) moeten nu terug-gerapporteerd worden aan de mensen wier functie
geanalyseerd is. Vervolgens moeten de antwoorden besproken worden in het
Arbo-overleg, zodat het mogelijk wordt prioriteiten aan te brengen en maat-
regelen te bedenken.

De antwoorden op de vijf kwaliteitsvragen kunnen in een zogenaamd wel-
zijnsprofiel weergegeven worden. (Zie het voorbeeld hieronder.)

De totale rapportage bestaat uit:

1. een welzijnsprofiel

2. een korte toelichting op het welzijnsprofiel

Het profiel moet per kwaliteitsvraag worden toegelicht. In de toelichting

kunnen de argumenten gehanteerd worden die ook gebruikt zijn in de richt-
lijnen voor het beantwoorden van de kwaliteitsvragen.

Voorbeeld van een welzijnsprofiel

Toelichting

Voldoende

Beperkt

Onvoldoende

1. Is de functie een volledige functie?

De functie is onvolledig omdat hij hoofdzakelijk uitvoerende taken omvat.
Om de lichamelijke en geestelijke afwisseling te vergroten, en om meer
leermogelijkheden te bieden, is uitbreiding met voorbereidende taken (bij-
voorbeeld: instellen van de machine) en ondersteunende taken (bijvoorbeeld:
meehelpen bij reparaties) gewenst.

2. Bevat de functie voldoende bestuurlijke taken?

De functie bevat onvoldoende bestuurlijke taken. Functionele contacten (het
samen met anderen bespreken en oplossen van problemen) komen niet voor.
Het werkoverleg vindt slechts 1 keer per maand plaats en levert, gezien de
probleeminventarisatie, weinig op. Een systematische vorm van werkoverleg
zou een verbetering betekenen. Een verder gaande verbetering zou de vor-
ming van een taakgroep zijn: leden van een dergelijke taakgroep rouleren
over de diverse plaatsen aan de lijn, zijn gezamenlijk verantwoordelijk voor
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de lijnproduktie, en plannen en verdelen het werk in onderling overleg. Dit
biedt ook goede uitgangspunten om een aantal voorbereidende taken aan de
taakgroep te delegeren.

3. Bevat de functie voldoende contact- en ondersteuningsmogelijkheden?
de contactmogelijkheden zijn onvoldoende. Door het grote aantal beperkin-
gen zijn sociale communicatie-mogelijkheden nauwelijks aanwezig. Het
gebrek aan ondersteuningsmogelijkheden zet de lijnoperator onder druk bij
storingen in de aanvoer van het materiaal of aan de machine (zie probleem-
inventarisatie).

4. Bevat de functie voldoende autonomie?

De autonomie is beperkt. Het tempo kan binnen bepaalde grenzen geregu-
leerd worden: de operator kan de grootte van de stapels blik variéren, die in
het magazijn van de machine geplaatst worden. De methode van werken
wordt zelfstandig bepaald en de operator bepaalt zelf wanneer hij (steek-
proefsgewijs) de ingangscontrole uitvoert. Door deze autonomie kan binnen
bepaalde grenzen (het magazijn van de machine mag niet leeg raken) de
tilbelasting gereguleerd worden. Omdat het om eenvoudige taken gaat, is de
autonomie niet relevant voor de leermogelijkheden.

5. Bevat de functie voldoende complexiteit?
De functie is onvoldoende complex, want hij bestaat alleen uit eenvoudige,
makkelijk aan te leren taken.
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1 Inleiding

Risico’s voor de gezondheid worden gevormd door die omstandigheden (of
belastende factoren) in arbeidssituaties, die een negatief effect kunnen hebben
op het lichamelijk functioneren van de werknemers. Wanneer dat effect
onmiddellijk optreedt, spreken we van een on geval. Inzo’n geval is er sprake
van een gevaarlijke situatie. Onder deze noemer wordt de veiligheid op de
werkplek in de ASA behandeld als onderdeel van de gezondheidsrisico’s.

Belastende factoren kunnen voorkomen in de werkomgeving (bijvoorbeeld
tocht of slechte verlichting), in de functie zelf (wanneer het werk bijvoorbeeld
zwaar tillen of machinetrillingen met zich meebrengt), of in beide tegelijk
(bijvoorbeeld bij lawaai van de eigen machine en van de machines in de hal).
Door met de functiebeschrijving in de hand per arbeidstaak alle belastende
factoren na te lopen, wordt de bron van eventuele gezondheidsrisico’s zicht-
baar. Het wordt dan ook duidelijk waar maatregelen ter verbetering zich op
moeten richten.

Ook bij het onderdeel gezondheidsrisico’s worden de drie stappen - beschrij-
ven, beoordelen en rapporteren - gevolgd. Er zijn elf belastende factoren die
op deze manier vastgelegd moeten worden. Per factor geven we aan hoe de
beschrijving en beoordeling in zijn werk gaat; omdat de belastende factoren
heel verschillend zijn, verschilt de werkwijze van factor tot factor.

De eerste stap bestaat uit het maken van een functiebeschrijving (zie Deel I).
De functiebeschrijving geeft aan welke arbeidstaken men in een functie moet
verrichten en hoeveel tijd die kosten. Deze informatie kan voor de beschrij-
ving en beoordeling van gezondheidsrisico’s van belang zijn. De belastende
factoren komen echter ook los van de functie in de arbeidsomgeving (de hal)
voor; met beide mogelijkheden is bij de opzet van de formulieren rekening
gehouden.

In een aantal gevallen is het efficiént om de beschrijving en de beoordeling
in één schema onder te brengen. De beoordeling is zo eenvoudig mogelijk
gehouden. Net als bij de welzijnsrisico’s wordt een driedelin g gehanteerd, die
in de formulieren met A, B en C kan worden aangegeven:

Score A: geen opmerkingen.
De beoordeelde factor vormt geen gezondheidsrisico.

Score B: aandacht nodig.
Het is niet uitgesloten dat de onderzochte factor een gezondheidsrisico
inhoudt. Vaak is er dan nadere informatie nodig.

Score C: actie ondernemen.
Er is een gezondheidsrisico aanwezig; er moeten maatregelen genomen
worden, eventueel nadat er nadere informatie verzameld is.
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Beoordelingen zijn niet altijd eenduidig uit een boekje te halen. Dit heeft de

volgende achtergronden:

« er zijn lang niet altijd duidelijke normen voor het bepalen van gezond-
heidsrisico’s

» sommige normen houden nog (te) weinig rekening met de ingewikkelde
werkelijkheid op de werkvloer

» voor sommige factoren (bijvoorbeeld spierbelasting en onveilige situa-
ties) hangt de beoordeling te veel van de specifieke situatie af om er
standaardnormen voor te kunnen ontwikkelen. In deze gevallen kan men
beter gebruik maken van richtlijnen die aangeven hoe men tot een globale
beoordeling komt.

Voor een goede beoordeling van gezondheidsrisico’s heeft men vaak specia-
listische gezondheidskundige informatie nodig. Hiertoe zal het soms nodig
zijn om metingen te laten uitvoeren. In zo’n geval kunnen deskundigen te
hulp geroepen worden. In bedrijven die aangesloten zijn bij een Bedrijfsge-
zondheidsdienst (BGD) of in bedrijven waar een veiligheidsfunctionaris
aanwezig is, kan men intern advies inwinnen. In overige gevallen kan men
advies of onderzoek van buiten het bedrijf inroepen, bijvoorbeeld bij de
Arbeidsinspectie, wetenschapswinkels, universiteiten, of onderzoeksinstitu-
ten, zoals TNO of NIA.

Verschillen tussen personen

De ASA richt zich op werksituaties, niet op de werknemers die het werk
uitvoeren. Bij de beoordeling van gezondheidsrisico’s speelt echter ook de
belastbaarheid van de werknemers een rol. Niet iedereen is hetzelfde; de
belastbaarheid verschilt van persoon tot persoon. Zo hebben bijvoorbeeld
oudere werknemers en vrouwen een andere (lagere) belastbaarheid dan jonge
mannen. Bij het streven naar arbeidsplaatsverbetering moet u hiermee reke-
ning houden.
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2 Belastende factoren: beschrijven en beoordelen
In het nu volgende worden de belastende factoren besproken. Het gaat hierbij
zowel om beschrijven als beoordelen. Per paragraaf komen de volgende
belastende factoren aan de orde:
2.1  Chemische stoffen
2.2 Lawaai
2.3 Trillingen
24  Verlichting
2.5  Straling
2.6 Klimaat
2.7  Werkhouding
2.8  Zwaar werk
2.9  Kort cyclisch werk

2.10 Werktijden

2.11 Gevaarlijke situaties
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2.1 Chemische stoffen

s

S

Van veel chemische stoffen zijn de gezondheidsrisico’s nog niet precies
bekend. Het beoordelen van de gezondheidsrisico’s is daarom moeilijk. Vaak
zijn hiervoor ook speciale metingen nodig, die door deskundigen moeten
worden uitgevoerd. Het accent in deze handleiding ligt daarom op het
inventariseren van de gebruikte stoffen en op de informatie en voorlichting
die de werknemers erover krijgen.

Chemische stoffen kunnen in allerlei vormen voorkomen. Het kan gaan om
vaste stoffen (zoals metaalstof), om vloeistoffen (bijvoorbeeld koel- en
snijvloeistoffen), om rook of nevel (zoals lasrook) of om dampen en gassen.
Soms komen de stoffen in de werkruimte voor, zoals rook die bij het
ljzergieten vrij komt. Soms zijn het taakgebonden stoffen, zozls dampen van
oplosmiddelen bij het schoonmaken van een werkstuk.

Het gezondheidsrisico is onder andere afhankelijk van de soort stof (de
chemische samenstelling), van de verschijningsvorm, van de manier waarop
men aan de stof is blootgesteld, van de manier waarop men ermee omgaat en
tenslotte van de veiligheids- en beschermingsmiddelen. De belangrijkste
risico’s vindt men bij:

 inwerking op de huid

* inwerking op luchtwegen en slijmvliezen

« inwerking op de ogen

= inwerking op andere organen en functies

Er zijn ongeveer 100.000 verschillende chemische stoffen in gebruik waar
werknemers mee te maken kunnen krijgen. Voor een klein aantal van die
stoffen (700) zijn er zogenaamde MAC-waarden vastgesteld. (MAC = Maxi-
maal Aanvaardbare Concentratie). De Arbeidsinspectie publiceert een lijst
waarop deze stoffen vermeld staan: P-blad 145. Vanaf 1 september 1988 is
er in het kader van de Wer Milieu-gevaarlijke stoffen een regeling voor de
etikettering van gevaarlijke stoffen van kracht: Nadere regels verpakking en
aanduiding milieu-gevaarlijke stoffen.Hiermee is het verplicht geworden om
op etiketten onder andere de chemische naam en de gevaars-categorie te
vermelden.

Voor een aantal stoffen bestaan er gezondheidskundige richtlijnen. Deze zijn
onder andere te vinden op chemiekaarten en bij de Bedrijfsgezondheids-
dienst, en/of bij de veiligheidsfunctionaris. Over veel stoffen is echter geen
duidelijke informatie bekend. Een strenge maar zinvolle richtlijn is om ervan
uit te gaan dat op z’n minst bij deskundigen de samenstelling van de gebruikte
stoffen bekend moet zijn.

Formulier G-1a en G1-b

Van formulier G-1 zijn er twee versies, die alleen verschillen in hun kopge-
gevens: G-1a heeft betrekking op chemische stoffen die gebruikt worden in
de omgeving van een functie (op een afdeling); G-1b heeft betrekking op de
chemische stoffen die gebruikt worden in de functie zelf (eventueel gesplitst
in afzonderlijke taken). ‘
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Bij formulier G-1a gaat het om de stoffen die op de afdeling of in de hal in
het produktieproces gebruikt worden. Het kan immers voorkomen dat er
ergens anders in het produktieproces stoffen worden gebruikt, die in de hal
rondzweven.

Bij formulier G-1b gaat het om de stoffen die in de functie gebruikt worden.
Om goed zicht te krijgen op alle chemische stoffen die daarbij gebruikt
worden, is het aan te bevelen om eerst iedere afzonderlijke taak van de functie
te bekijken. De functiebeschrijving levert een overzicht van alle taken binnen
de onderzochte functie; dit is een goed hulpmiddel. Denk er aan dat stoffen
waarmee men de hele dag omgaat onschuldig kunnen zijn, terwijl een
schoonmaakmiddel dat maar één keer per week eventjes wordt gebruikt, juist
heel gevaarlijk kan zijn. Vul zonodig per arbeidstaak aparte formulieren
(G-1b) in.

Aan het einde van deze paragraaf vindt u ingevulde voorbeelden van de
formulieren G-1a en G-1b.

Overzicht chemische stoffen

Omschrijving (naam/code)
Noteer in kolom 1 de grondstoffen, hulpstoffen, oplos- en schoonmaakmid-
delen, en stoffen die ontstaan door de produktie.

Samenstelling bekend?
Noteer in kolom 2 per stof of de chemische samenstelling bekend is.

Chemiekaart aanwezig?
Noteer in kolom 3 per stof of er een chemiekaart aanwezig is. Bijlage B bevat
een voorbeeld van een chemiekaart.

Werknemers geinformeerd?

Noteer in kolom 4 per stof of de werknemers geinformeerd zijn. Zijn er
gebruiksvoorschriften per stof en zijn de veiligheids- en gezondheidsrisico’s
bekend? Let op giftigheid, explosie- en brandgevaar, irritatie van huid en
slijmvliezen. Ga ook na of er beschermingsmiddelen gebruikt worden. Let
op de etiketten. Zie ook paragraaf .

Bronnen die u kunt raadplegen: de lijst van gebruikte stoffen die u kunt
opvragen bij de produktieleiding of bij bureau Inkoop. Gebruik ook de
functiesamenstellingslijst.

Bekendheid gebruikte stoffen

Bij het beantwoorden van de vraag of alle gebruikte stoffen bekend zijn, gaat
het om de chemische samenstelling van elke stof: merknamen en codes geven
te weinig informatie voor een beoordeling van de gezondheidsrisico’s. Raad-
pleeg ook hier de bronnen die u gebruikte voor het invullen van het overzicht.

ASA-handleiding 25 april 1989



DEEL II: GEZONDHEIDSRISICO’S 49

Bekendheid chemische samenstelling

Chemiekaarten

Bij het beantwoorden van de vraag of van elke stof de chemische samenstel-
ling bekend is, kunt u gebruik maken van het zojuist gemaakte overzicht; ook
kunt u een bestaande lijst opvragen.

Bij het beantwoorden van de vraag of er van elke gebruikte stof een chemie-
kaart aanwezig is, spreken de mogelijke scores voor zichzelf.

Informatie-voorziening

Totaalscore

Bij het beantwoorden van de vraag of de werknemers geinformeerd zijn over
de gebruikte stoffen, gaat het zowel om de kwantiteit als de kwaliteit van de
informatie. Goede informatie is qua omvang en inhoud afgestemd op degenen
voor wie de informatie bedoeld is.

Geef een totaalscore op basis van de slechtste waarde in het formulier.
Bijvoorbeeld: bij aanwezigheid van alleen maar A’s en B’s kruist u de B aan.

Uiteindelijke beoordeling

De uiteindelijke beoordeling van gezondheidsrisico’s door chemische stoffen
is in het algemeen een zaak voor deskundigen. Daarom richt de (voorlopige)
beoordeling die we zojuist gemaakt hebben zich vooral op het verkrijgen van
de benodigde informatie om vragen te kunnen stellen aan deskundigen.

De beoordeling A-B-C in de formulieren G-1a en G-1b is uitsluitend gericht
op hetal of niet bekend zijn van de gebruikte chemische stoffen. In dit stadium
dus (nog) niet op de feitelijke gezondheidsrisico’s. Voor dat laatste is immers
veel meer informatie nodig; bijvoorbeeld in de vorm van meet-resultaten. Dit
heeft tot gevolg dat er een te gunstig beeld kan ontstaan: wanneer op alle
vragen A gescoord wordt, zit het met de informatie wel goed, maar kan het
wel om gevaarlijke stoffen gaan!
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CHEMISCHE STOFFEN OP DE AFDELING OF IN DE OMGEVING

G-1A

AFDELING: R’I ser 5

DATUM ONDERZOEK: L0 / OY ; 'gg
VAUDERINGSCODE: {00

Voor elke afdeling een formulier invuilen. Valideringscode open Iaten.

OVERZICHT CHEMISCHE STOFFEN

Omschrijving Samenstelling
(naam/code) bekend?

Chemiekaart Werknemers
aanwezig? geinformeerd?

(Kruis aan indien bekend/aanwezig/geinformeerd)

1. oehoemmaakmdcdel

| O a

2.Qplosiaiddel............. O O O

s Anbizorrosievicesstof . o O O

s Keed -.en.snguloeistof .. = X O

5. SINEELNCY . = O O

s.Qobledtigsnuddel . o O O

r.Metaokstof = O m

s..Romp < nevel ... O O O

T | O |

BEKENDHEID

Zijn alle gebruikte stoffen bekend? Alle stoffen bekend A [
Sommige stoffen bekend B X
Geen enkele stof bekend c d

CHEMISCHE SAMENSTELLING

Is van iedere stof de chemische samenstelling bekend? Alle samenstellingen bekend A O
Sommige samenstellingen bekend B X
Geen enkele samenstelling bekend ¢ [l

CHEMIEKAARTEN

Is er van iedere stof een chemiekaart aanwezig? Alle chemiekaarten aanwezig A
Sommige chemiekaarten aanwezig B I
Geen chemiekaarten aanwezig c X

INFORMATIE-VOORZIENING

Zijn de werknemers geinformeerd over de gebruikte stoffen?  Goed en begrijpelijk geinformeerd A O
Matig geinformeerd B
Niet of onbegrijpelijk geinformeerd c X

TOTAALSCORE A B C

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: mn &
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CHEMISCHE STOFFEN IN DE FUNCTIE

G-1B

FUNCTIE: Do oo - TAAK: ("hdechoud DATUM ONDERZOEK: 20 / OY ; g9

VAUDERINGSCODE: | 000 |

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open iaten.

OVERZICHT CHEMISCHE STOFFEN

Omschrijving Samensteiling
(naam/code) bekend?

(Kruis aan indien bekend/aanwezig/gei'nformeerd)

Chemiekaart Werknemers
aanwezig? geinformeerd?

r.Oplosiwiddel O O m

T a a a

- N L. O | a

i issssissinm e seppssssams STt O a a

B smsssssissestnanmoresss s i Smntsrensonts a | (3

B cossmmtscsssiitiams S O a a

Pmervamsscones amsmassssissssmmon seorsssoppessapsmEss SIS O O O

- a a d

B ssumsnscusses s eSS AR o O O |

BEKENDHEID

Zijn alle gebruikte stoffen bekend? Alle stoffen bekend AKX
Sommige stoffen bekend B [
Geen enkele stof bekend c O

CHEMISCHE SAMENSTELLING

Is van iedere stof de chemische samenstelling bekend? Alle samenstellingen bekend A O
Sommige samenstellingen bekend B [
Geen enkele samenstelling bekend c X

CHEMIEKAARTEN

Is er van iedere stof een chemiskaart aanwezig? Alle chemiekaarten aanwezig A O
Sommige chemiekaarten aanwezig B [J
Geen chemiekaarten aanwezig c X

INFORMATIE-VOORZIENING

Zijn de werknemers geinformeerd over de gebruikte stoffen?  Goed en begrijpelijk geinformeerd A O
Matig geinformeerd B
Niet of onbegrijpelijk geinformeerd c X

TOTAALSCORE A B C

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: ooRr
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2.2  Geluid

Formulier G-2

Voor geluid bestaat een wettelijke norm: het gemiddelde geluidsniveau (over
8 uur gemeten) mag op een werkplek niet hoger zijn dan 85 dB(A). Geluid
boven 80 dB(A) is schadelijk voor het gehoor, minimaal moet er gehoorbe-
scherming beschikbaar zijn. Boven 90 dB(A) is men verplicht gehoorbescher-
ming te dragen. In het P-blad 166-1 van de Arbeidsinspectie staat meer over
deze normen.

Om iets aan lawaai te doen is het nodig om te weten wat de bron ervan is.
Bronnen van geluid/lawaai kunnen werkhandelin gen in een functie zijn, zoals
het zagen van metaal. Het geluid ontstaat dan alleen bij die handeling. De
bronnen kunnen ook in de omgeving liggen, zoals een generator in een hal.
Met de ASA wordt het totale geluidsniveau beschreven en geschat.

Geluid ontstaat doordat lucht in trilling wordt gebracht. De sterkte van het
geluid (het niveau) kan gemeten worden; dit wordt uitgedrukt in decibel; de
afkorting is dB(A). Zo is fluisteren ongeveer 20 dB(A) en een straalvliegtuig
op 100 meter afstand 120 dB(A). Met lawaai bedoelt men meestal hard en
ongewenst geluid. In veel produktieprocessen komt lawaai voor.

Er zijn verschillende soorten geluid. Het belangrijkste onderscheid is dat
tussen continu geluid, onderbroken (regelmatig of onregelmatig) geluid en
plotselinge harde geluiden (pieken).

Gezondheidsrisico’s zijn onder meer slechthorendheid en hinder. Slechtho-
rendheid (foutief ook lawaai-doofheid genoemd) houdt in dat men vooral die
tonen niet meer hoort, die voor het verstaan van de menselijke spraak
belangrijk zijn. Men hoort wel dat er iets gezegd wordt, maar niet wat er
gezegd wordt. Hinder of gevaar kan ontstaan doordat lawaai de communicatie
bemoeilijkt. Dit kan hinderlijk of storend zijn in het werk. De kans op
ongelukken neemt ook toe, omdat men waarschuwingssignalen niet kan
horen. Verder krijgen veel mensen last van oorsuizen, of heesheid door het
harde praten en schreeuwen.

Alle onderzoeksgegevens die te maken hebben met geluid, worden ingevuld
op formulier G-2. Er wordt daarbij onderscheid gemaakt tussen continu
geluid en geluidspieken. Wanneer er in een functie lawaaierige taken voor-
komen, gebruikt u voor elke afzonderlijke taak een apart formulier. Een
ingevuld voorbeeld van formulier G-2 vindt u aan het einde van deze

paragraaf.

Overzicht geluidsbronnen

De functiebeschrijving kan u op het spoor brengen van bepaalde (continue)
geluidsbronnen. In het overzicht kunt u invullen:

« welke geluidsbronnen er zijn

* waar ze zich bevinden (in de functie of in de hal)

* hoe lang het geluid gemiddeld per dag duurt
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Geluidsniveau

Bij schattingen van het geluidsniveau op een werkplek en in een functie speelt
ook het totale achtergrondgeluid een rol. Voor een eerste indruk van het risico
is het onderscheid tussen functiegebonden geluid en achtergrondgeluid echter
niet zo belangrijk.

Een goede methode om het geluidsniveau te schatten (waarbij het onder-
scheid tussen functiegebonden en omgevingsgebonden geluid er even niet toe
doet) is het vaststellen van de spraakverstaanbaarheid op één meter afstand
van de werknemer. Deze werkwijze levert een schatting van het geluidsni-
veau. Herhaling van de schatting geeft betere informatie. Let op lawaaierige
taken.

Nauwkeuriger metingen kunnen het onderscheid tussen functiegebonden en
omgevingsgebonden geluid beter zichtbaar maken.

Overzicht geluidspieken

Geluidspieken zijn plotselinge harde geluiden. In het overzicht kunt u invul-
len:

» welke piek-bronnen er zijn

« waar ze zich bevinden (in de functie of in de hal).

Score geluidspieken

Bij wijze van samenvatting van het overzicht kunt u invullen of er wel of geen
geluidspieken zijn.

Totaalscore

Geef een totaalscore op basis van de slechtste waarde in het formulier.
Bijvoorbeeld: bij aanwezigheid van alleen maar A’s en B’s kruist u de B aan.

Uiteindelijke beoordeling

Voor een uiteindelijke beoordeling van het geluidsrisico is het belangrijk om
te weten hoe lang een werknemer blootgesteld is aan een geluidsbron. Het
eindoordeel is gebaseerd op het gemiddelde geluidsniveau over 8 uur. Dus:
hoe hoger het geluidsniveau, hoe korter men erin mag werken.

In de figuur op de volgende pagina wordt de verhouding aangegeven tussen
het gemiddelde geluidsniveau en de blootstellingstijd. Bijvoorbeeld: 80 de-
cibel (normaal praten is mogelijk) mag 8 uur per dag, maar 90 decibel
(schreeuwen helpt niet) mag slechts 1 uur. Een zeer hoog geluidsniveau van
100 decibel mag niet meer dan 5 minuten.
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100 db(A) f— —
§ sadb(A) - — | >
% 90 db (A) -—__J______J___
B 85db (A) —_J_____J_____.J____
3
3 | | I I
80 db (A) l | | |
S min 30 min 1 uur 2 uur
Tijd
Toegestane geluidsbelasting
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GELUID G-2

FUNCTIE: [p - TAAK: o DATUM ONDERZOEK: 20 / OY / 89
&r e cen VALIDERINGSCODE: | (00 |

Per taak een apart formulier invullen. Overzichten eenmalig invullen is voidoende. Valideringscode open laten.

OVERZICHT GELUIDSBRONNEN

Bron In de functie Elders in de hal Tijdsduur per dag
AU en
1 RS matng Ao K o .. 120.....
2 fexsimachine 2 O X 180.......
3. TLLMALAANE. B = - Bo...
s.Generatwen. ... X (nhny..
s.\Jpmachune........ O < L1 T
s .Electndche. hamers X . 0.,
O 4 2O
O 2« 200.....
O b regelmactig
(20
GELUIDSNIVEAU
Spraakverstaanbaarheid Normaal praten is verstaanbaar. (Geluidsniveau < 80 dB(A)): A O
op 1.m. van de werknemer:  Hard praten is nodig. (Geluidsniveau 80-85 dB(A)): B
Schreeuwen helpt niet. (Geluidsniveau > 85 dB(A)): c X |
OVERZICHT GELUIDSPIEKEN
Bron In de functie Elders in de hal Aantal per dag
+ HAALLS % B
2. fersmochune. Ao X O e
a. Rramaching 3. ... O B
s Ngpraochine O 0B,
5. LG 00NK . O <
AANTAL GELUIDSPIEKEN
Geef de score voor de geluidspieken: Geen pieken: A O
Sporadische pieken: B J
Regelmatige pieken: c X
TOTAALSCORE ABC
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: O0X
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23  Trillingen

Formulier G-3a

Trillingen en schokken zijn vaker aanwezig in werksituaties dan men denkt.
Er zijn twee hoofdvormen: trillingen van het hele lichaam, zoals bij het rijden
op een vorkheftruck, en trillingen van schouders, armen en handen, zoals bij
het gebruik van pneumatisch gereedschap. Het gezondheidsrisico bij trillin-
gen bestaat uit beschadigingen aan het lichaam; vooral aan tussenwervelschij-
ven in de rug, aan gewrichten, aan zenuwen, en aan bloedvaten van handen
en vingers.

Het meten van trillingen is een dure en ingewikkelde zaak voor specialisten.
Trillingen worden uitgedrukt in meter per seconde-kwadraat. Op grond van
onderzoek naar trillingen kan voor verschillende soorten werktuigen en
gereedschappen een schatting van de gemiddelde trillingsfrequentie gemaakt
worden. In deze handleiding wordt gebruik gemaakt van Amerikaanse ge-
zondsheidkundige grenswaarden voor trillingen.

De beschrijving en de daarmee samenhangende beoordeling van een arbeids-
situatie met trillingen richt zich op twee punten:

1. Het werktuig of gereedschap waarmee men werkt en dat de trillingen
veroorzaakt. De werktuigen en gereedschappen zijn onderverdeeld in vier
groepen (zie de formulieren G-3).

2. De tijd die men met het werktuig of het gereedschap werkt (zie eveneens
de formulieren G-3).

Voor het beschrijven en beoordelen van lichaamstrillingen is er formulier
G-3a. (Zie het voorbeeld aan het eind van deze paragraaf.) Het formulier moet
voor alle afzonderlijke taken binnen de functie in gevuld worden. De functie-
beschrijving is een goed hulpmiddel bij het inventariseren van de taken.

Let op: wanneer men werkt met werktuigen of gereedschappen die ouder zijn
dan 3 jaar en/of minder dan eens in de 3 maanden onderhouden worden, zal
de trillingsfrequentie doorgaans hoger uitvallen. In zo’n geval kunt u het beste
de score B noteren.

De indeling naar groepen is als volgt:

Groep 1

Heftrucks
Trekkers-opleggers
Vrachtwagens
Bestelwagens
Vergelijkbare voertuigen

Groep 2
Bovenloopkranen
Kranen die vergelijkbaar zijn met bovenloopkranen
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Totaalscore

Formulier G-3b

Groep 3
Zwenkkranen
Kranen die vergelijkbaar zijn met zwenkkranen

Groep 4

Trillende of stotende machines
Trek- en laadkarren

Overige trillende werktuigen

Het werken met werktuigen uit groep 4 veroorzaakt trillingen. De belasting
is echter niet bekend.

Geef een totaalscore op basis van de slechtste waarde in het formulier.
Bijvoorbeeld: bij aanwezigheid van alleen maar A’s en B’s kruist u de B aan.

Voor het beschrijven en beoordelen van hand/arm-trillingen is er formu-
lier G-3b. (Zie het voorbeeld aan het eind van deze paragraaf.) Het formulier
moet opnieuw voor alle afzonderlijke arbeidstaken binnen de functie inge-
vuld worden. Gebruik daarbij zonodig de functiebeschrijving.

Let op: ook hier geldt dat het werken met werktuigen of gereedschappen die
ouder zijn dan 3 jaar en/of minder dan eens in de 3 maanden onderhouden
worden, de trillingsfrequentie doorgaans hoger zal uitvallen. Noteer in zo’n
geval de score B.

De indeling naar groepen is als volgt:

Groep 1

Stampers

Bikhamers

Hakhamers
Vergelijkbare werktuigen

Groep 2

Elektrische boorhamers
Elektrische schroevendraaiers
Vergelijkbare werktuigen

Groep 3
Slagmoersleutels
Klinkhamers
Vergelijkbare werktuigen

Groep 4
Pneumatische scharen
Overig trillend gereedschap
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Totaalscore

Het werken met gereedschappen uit groep 4 veroorzaakt trillingen. De
belasting is echter niet bekend.

Geef een totaalscore op basis van de slechtste waarde in het formulier.
Bijvoorbeeld: bij aanwezigheid van alleen maar A’s en B’s kruist u de B aan.
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LICHAAMSTRILLINGEN G-3A

FUNCTIE: lel) \ TAAK: Bcwerua\ DATUM ONDERZOEK: 20 / OY / ‘g9
Kraanmachinist (hgsen VAUDERINGSCODE: {900
Y 1 Y

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open laten.

GROEP 1

Heftrucks
Trekkers-opleggers
Vrachtwagens
Bestelwagens
Vergelijkbare voertuigen

Geef de score voor groep 1: 0-1uur A O
1-4uur: B O
4 -8uur: g O
GROEP 2
Bovenloopkranen ]
Kranen die vergelijkbaar zijn met bovenioopkranen
Geef de score voor groep 2: 0-4uur: A O
4-8uur: B X
GROEP 3
Zwenkkranen

Kranen die vergelijkbaar zijn met zwenkkranen

Geef de score voor groep 3: 0-8uur: A O

GROEP 4 a

Trillende of stotende machines
Trek- en laadkarren
Overige trillende werktuigen

Geef de score voor groep 4: 0 uur: A O
meer dan O uur: B (O

TOTAALSCORE A B C

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: 4 m a
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HAND/ARM-TRILLINGEN G-3B

FUNCTIE: Per ser TAAK: NQL bemm DATUM ONDERZOEK: D 104 /g9
VALIDERINGSCODE: | g |

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open iaten.

GROEP 1

Stampers

Bikhamers

Hakhamers
Vergelijkbare werktuigen

Geef de score voor groep 1: 0 uur: A O
meer dan 0 uur: c Od

GROEP 2

Elektrische boorhamers

Elektrische schroevendraaiers

Vergelijkbare werktuigen

Geef de score voor groep 2: 0-2uur: A

X0

2-8uur: B

GROEP 3

Slagmoersieutsls
Klinkhamers
Vergelijkbare werktuigen

Geef de score voor groep 3: 0-1uur: A O
1 -4 uur: B U
4 -8uur: g L1

GROEP 4

Pneumatische scharen

Overig trillend gereedschap

Geef de score voor groep 4: 0 uur: A O
meer dan 0 uur: B [

TOTAALSCORE A B C

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: | m |
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2.4  Verlichting

Formulier G4

Daglicht

Verlichtingsniveau

Beeldschermen

Verlichting op zich is in het algemeen geen belastende factor. Er kunnen zich
echter problemen voordoen als er te weinig of te veel licht is, of te weinig of
te veel contrast. De Arbeidsinspectie let daamaast ook nog op de aanwezig-
heid van voldoende daglicht op de werkplek.

Het belangrijkste risico van slecht licht is vermoeidheid van de ogen. Het
gevolg daarvan kan zijn dat er onveilige situaties ontstaan.

Gezondheidskundige normen voor verlichting zijn opgesteld voor verschil-
lende werksoorten. Bijzondere aandacht is wenselijk voor de verlichting van
en bij beeldschermarbeid. Hiervoor is in bijlage C een checklist opgenomen.

De verlichtingssterkte meet men met een lichtmeter. Deze geeft aan hoeveel
lux (eenheid van sterkte) er op een werkplek is. Men hanteert in het algemeen
de volgende normen:

Grof produktiewerk: 200- 500 Lux
Fijn produktiewerk: 500-1000 Lux
Zeer nauwkeurige werkzaamheden: 1000 - 2000 Lux

De resultaten van het verlichtingsonderzoek kunnen vastgelegd worden op
formulier G-4. Een ingevuld voorbeeld staat aan heteind van deze paragraaf.

De invulling van formulier G4 spreekt min of meer voor zichzelf. De
beoordeling van het daglicht gebeurt op grond van het wettelijke voorschrift
dat er daglicht moet zijn. Voor de overige onderwerpen worden gezondheids-
kundige richtlijnen gehanteerd.

Is er daglicht op de werkplek of in de hal? De mogelijke scores staan vermeld
op het formulier.

Wat is het niveau van de verlichting in de functie? Bekijk hierbij het kleinste
detail dat in deze functie gezien moet worden. De mogelijke scores staan
vermeld op het formulier.

Bijlage C bevat een checklist voor beeldschermwerk. In formulier G4 vult
u alleen de mate in waarmee men met het beeldscherm werkt. De mogelijke
scores staan vermeld op het formulier.
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Andere problemen met de verlichting

Maak bij de beantwoording van deze vraag gebruik van uw eigen ervaring of
die van de werknemer; het gaat met name om hinderli jke weerkaatsing en te
veel of te weinig contrast. De mogelijke scores staan vermeld op het formu-
lier. Verder bestaat er de mogelijkheid om extra aantekeningen te maken over
de overige verlichtingsproblemen. U kunt deze aantekenin gen later gebruiken
bij de uiteindelijke rapportage.

Totaalscore

Geef een totaalscore op basis van de slechtste waarde in het formulier.
Bijvoorbeeld: bij aanwezigheid van alleen maar A’s en B’s kruist u de B aan,
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VERLICHTING

(e

FUNCTIE: P@FW

DATUM ONDERZOEK: 70 / O\ / ‘a9
VAUIDERINGSCODE: | 006 |

Voor elke functie een formulier invullen. Valideringscode open laten.

DAGLICHT

Kijk of er daglicht op de werkplek is.

VERLICHTINGSNIVEAU

Daglicht aanwezig:
Geen daglicht aanwezig:

o»

O

Beschouw het kleinste detail dat nodig is voor het werk.

BEELDSCHERMEN

Details goed zichtbaar:
Details moeilijk zichtbaar:

00X

Ga na of de functie beeldschermwerk omvat.

Geen beeldschermwerk:

Af en toe beeldschermwerk:
Intensief beeidschermwerk:

Heeft u B of C genoteerd? Raadpleeg dan de checklist in Bijlage C.

WEERKAATSING EN CONTRAST

O w>

00

Ga na of er hinderlijke weerkaatsing is.

Ga na hoe het contrast is.

TOTAALSCORE

Geen hinderlijke weerkaatsing:
Wael hinderlijke weerkaatsing:

Geen contrastproblemen:
Te veelte weinig contrast:

>
oo 0O

ABC

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier:

RUIMTE VOOR HET NOTEREN VAN OVERIGE VERLICHTINGSPROBLEMEN

roao
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2.5  Straling

Formulier G-5

Totaalscore

Straling op het werk is meestal sterk verbonden aan de werksoort. De vorm
waarin straling voorkomt, hangt af van de gebruikte techniek. Sommige
soorten, zoals UV-straling bij lassen, kunnen meer mensen raken dan alleen
degene die het werk doet.

Het gezondheidsrisico is afhankelijk van de soort straling: UV-straling is
gevaarlijk voor de ogen en de huid, réntgenstraling voor sommige lichaams-
weefsels.

Het meten van straling is werk voor specialisten.

Op formulier G-5 moeten gegevens ingevuld worden over de aard en de
lokatie van stralingsbronnen. Vul zonodig aparte formulieren voor afzonder-
lijke arbeidstaken in.

Er wordt onderscheid gemaakt tussen ioniserende straling (waaronder rént-
genstraling) en niet-ioniserende straling (ultraviolet, infrarood, laser en mi-
crostraling). U kunt zelf een lijst met bronnen samenstellen, of bestaande
lijsten opvragen bij bedrijfsleiding, veiligheidsfunctionaris of BGD.

Aan het einde van deze paragraaf vindt u een ingevuld voorbeeld van
formulier G-5.

De beschrijving beperkt zich tot het inventariseren van stralingsbronnen, en
mondt uit in twee overzichten: één voor ioniserende straling en één voor
niet-ioniserende straling. In de overzichten kan per bron worden aangegeven
of deze zich in de functie of elders in de hal bevindt.

Geef een totaalscore op basis van de slechtste waarde in het formulier.
Bijvoorbeeld: bij aanwezigheid van alleen maar A’s en B’s kruist u de B aan.

Uiteindelijke beoordeling

De uiteindelijke beoordeling van de gezondheidsrisico’s door straling is
onder andere afhankelijk van de soort stralin g en de manier van blootstelling.
Er is geen algemene norm te geven. Wanneer er stralingsbronnen aanwezig
zijn, is er aandacht van deskundigen nodig. Op basis van verder onderzoek
kunnen eventueel maatregelen worden opgesteld.
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STRALING G-5
FUNCTIE: msw TAAK (eventueel): DATUM ONDERZOEK: ZO / O‘-{ / '89
be werken VALIDERINGSCODE: (00 (7).

Zonodig per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open laten.

OVERZICHT IONISERENDE STRALING

Bron In de functie Elders in de hal

L{een.... adong.......... O O

. I ————— O a

S ———— O O

L O O

S — O O

SCORE VOOR IONISERENDE STRALING

Geef een risico-beoordeling voor ioniserende straling: Geen risico: A X
Wel risico: B I

OVERZICHT NIET-IONISERENDE STRALING

Bron In de functie Elders in de hal

1 Ultra-Violet (UV)LQSGPPQIClcd X X

2 Infrarood (1.R.) vve.eeeeeeeeeseeereeeeeses s, d O

3 LASE . s i s d d

4 Microgolven ........ccceceeceeeeeveceecec e O d

SCORE VOOR NIET-IONISERENDE STRALING

Geef een risico-beoordeling voor niet-ioniserende straling: Geen risico: A O
Wel risico: B X

TOTAALSCORE A B

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: O &
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2.6 Klimaat

Hetklimaat waar het in de ASA om gaat, is het binnenklimaat opde werkplek,
of in de hal. Het klimaat wordt bepaald door de volgende factoren:

* de temperatuur (in graden Celsius)

* de luchtvochtigheid (de relatieve vochtigheid)

* de luchtsnelheid of tocht (in meter per seconde)

* de luchtverversing (kubieke meter per persoon per uur)

Al deze factoren kunnen vrij eenvoudig worden gemeten.

Alleen extreme klimaatsituaties (erg koud, zeer heet) kunnen direct een risico
voor de gezondheid opleveren, zoals onderkoeling, bevriezing, of overver-
hitting (denk aan het hart). Combinaties van factoren, zoals zwaar werk in
een koude tocht (wat kan leiden tot verkoudheid en spierklachten), of zwaar
werk in een hete, vochtige atmosfeer zijn extra belastend.

Klimaat is echter ook vaak een probleem omdat men zich er onbehaaglijk bij
kan voelen. Hoewel meten ook hier mogelijk is, ligt het accent bij deze factor
op de ervaring van de mensen.

Formulier G-6a en G-6b

Klimaatproblemen doen zich meestal voor in de ruimte waar men werkt; vaak
de hal. Op formulier G-6a kunt u meetgegevens en klachten over de
omgeving noteren.

Daar waar zich knelpunten lijken voor te doen, kan per functie nadere
informatie verzameld worden. Op formulier G-6b kunt u opnieuw meetge-
gevens en klachten noteren, maar nu per functie. Bovendien biedt dit formu-
lier gelegenheid om nog enkele specifieke gegevens over de functie te scoren:
de werkruimte en de luchtverversing.

Aan het einde van deze paragraaf vindt een ingevulde voorbeelden van de
formulieren G-6a en G-6b..

Overzicht klimaat op de afdelinglin de functie

De invulling van het overzicht spreekt grotendeels voor zichzelf. Metingen
kunnen ofwel zelf uitgevoerd worden, ofwel gedelegeerd worden aan specia-
listen. Klachten worden aangegeven als een percentage klagende werkne-
mers, ten opzichte van het totale aantal werknemers. Bijvoorbeeld: "50% van
de werknemers klaagt over tocht."

Score voor het klimaat op de afdelinglin de functie

Bij het beoordelen van het klimaat kunt u gebruik maken van de volgende
normen voor klimaatfactoren:
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Normen voor het klimaat

temperatuur bij produktiewerk: 16-21C
temperatuur bij zwaar werk: 11-16C
temperatuur bij kantoorwerk: 19-23C
relatieve vochtigheid: 40-70%
luchtsnelheid: maximaal 0,15 m/sec

Worden deze grenswaarden overschreden, dan noteert u als score B of C,
afhankelijk van de emst van de overschrijding. Er is geen norm voor het
percentage werknemers met klachten; hier dient u zelf in het Arbo-overleg of
met de bedrijfs- of afdelingsleiding te beoordelen wat er gedaan moet worden.

Totaalscore (alleen voor formulier G-6b)

Geef een totaalscore op basis van de slechtste waarde in het formulier,
Bijvoorbeeld: bij aanwezigheid van alleen maar A’s en B’s kruist u de B aan.
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KLIMAAT OP DE AFDELING G-6A

AFDELNG: Po ol DATUM ONDERZOEK: 20 / 0y / '8g
J VALIDERINGSCODE: | 00 g

Voor eike afdeling een formuiier invuilen. Valideringscode open laten.

OVERZICHT KLIMAAT OP DE AFDELING Zomer  Winter

Metingen Maximale temperatuur 2L ZSC
Minimale temperatuur AEe o USc
Wisselingen in temperatuur T o S R o
Maximale reiatieve vochtigheid Y%
Minimale relatieve vochtigheid =~ i %

Klachten Te warm ?5% Ao
Te koud - Qé%
Te veel wisselingen in temperatuur . A8.%
Te veel tocht 3l ..6&%
Te vochtig TS wesin
Tedoog Yo Y%

TOTAALSCORE

Normen

Temperatuur bij produktiewerk 16-21°C

Temperatuur bij zwaar werk 11-16°C

Temperatuur bij kantoorwerk 19-23°C

Relatieve vochtigheid 40-70 %

Maximale luchtsnelheid 0,15 M/sec

Ga na of de normen overschreden worden. Geen overschrijding: A O

Lichte overschrijding: B %
Ernstige overschrijding: C
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KLIMAAT IN DE FUNCTIE G-6B

FUNCTIE: O 1 o DATUM ONDERZOEK: 20 / OY / a9
VALIDERINGSCODE: | o0 |

Voor elke functie een formulier invullen. Valideringscode open laten.

OVERZICHT KLIMAAT IN DE FUNCTIE Zomer  Winter

Metingen Maximale temperatuur 4.1 25.¢c
Minimale temperatuur A3.c 9.
Wisselingen in temperatuur M 10 s
Tocht O(‘ ..m/sec 0/ \ ..m/sec
Maximale relatieve vochtigheid ... v SO %
Minimale relatieve vochtigheid @~ ... Yo sasersy %

SCORE VOOR HET KLIMAAT IN DE FUNCTIE

Normen

Temperatuur bij produktiewerk 16-21°C

Temperatuur bij zwaar werk 11-16°C

Temperatuur bij kantoorwerk 19-23°C

Relatieve vochtigheid 40-70 %

Maximale luchtsnelheid 0,15 Mgec

Ga na of de normen overschreden worden. Geen overschrijding: A O
Lichte overschrijding: B O
Ernstige overschrijding: c X

WERKRUIMTE

Inhoud van de werkruimte voor licht werk: >15md: A O
10-15 m*: B
<1om®: e 1

Inhoud van de werkruimte voor produktiewerk: > 25 m*: A X
15-25 m®; B U
<15m%: ¢ Ll

LucHTverversing et 9@”\-@!'0\

Luchtverversing voor licht werk: > 50 m° per uur: A
30-50 m® per uur: B O
<30md per uur: ¢ O

Luchtverversing voor produktiewerk: > 8om® per uur: A O
55-80 m® per uur: B [
< 55m3 per uur: c d

TOTAALSCORE ABC

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: OOoRx
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2.7  Werkhouding

Formulier G-7

Zitten

Hoewel de gezondheidsproblemen door lichamelijke belasting omvangrijk
zijn (1/5 van de WAO-gevallen ontstaat hierdoor) bestaan er nog geen
duidelijke wettelijke normen of richtlijnen. Een moeilijkheid bi j het beschrij-
ven en beoordelen van lichamelijke arbeidsbelasting is dat het zo’'n ingewik-
keld verschijnsel is. Meestal gaat het om verschillende vormen van arbeids-
belasting tegelijk. Daarom is het ook niet eenvoudig om via onderzoek vast
te stellen welke grenzen er precies moeten worden aangehouden. Het feit dat
ieder mens verschillend gebouwd is en dat nietieder menseven sterk is, speelt
hierbij ook een rol. Ouderen, maar ook vrouwen, mogen minder zwaar belast
worden dan de meeste algemene richtlijnen aangeven. Dit geldt ook voor de
factoren zwaar werk (paragraaf 2.8) en kort-cyclisch werk (paragraaf 2.9).

In de ASA vindt u een eerste systematische aanpak van het beschrijven en
beoordelen. Hierbij is het weer van belang om met de functiebeschri jving in
de hand te werken: veel lichamelijke belasting wordt zichtbaar, wanneer de
aparte taken beschreven worden. Beschrijving en beoordeling vindt u weer
in praktische schema’s.

De werkhouding speelt vanzelfsprekend altijd een rol. Juist door die vanzelf-
sprekendheid is het niet altijd makkelijk foute houdingen op te sporen. De
werkhouding is afhankelijk van de taken die men in een functie moet
uitvoeren en de manier waarop men gewend is om dat te doen. Bi j de
werkhouding zijn het meestal de grote spieren van de romp, benen en armen,
waarlangs de krachten ontwikkeld worden, die bijvoorbeeld op de rug inwer-
ken. Risico’s ontstaan bij te weinig afwisseling in de houding, bij eenzijdige
en bij extreme houdingen.

De werkhouding komt in twee hoofdvormen voor: zitten en staan. De manier
waarop men moet zitten of staan, en de zwaarte van de werkhandelingen (zie
paragraaf 2.8) bepalen de uiteindelijke belasting. Een bijzondere categorie
wordt gevormd door extreme of zeer eenzijdige werkhoudingen. Hiervan is
bijvoorbeeld sprake als een werknemer boven zijn macht moet werken of
staande een voetpedaal bedient.

De belangrijkste werkhoudingen zijn ondergebracht in formulier G-7. Vul
voor elke taak binnen een functie een apart formulier in. Aan het eind van
deze paragraaf staat een ingevuld voorbeeld.

Geef de score voor het zitten; alle mogelijke zit-problemen staan vermeld op
het formulier. Kies bij twijfel altijd de slechtste waardering. Bijvoorbeeld: bi j
twijfel tussen een A of een B kiest u de B. Vul ook het sub-totaal voor ’zitten’
in, op basis van de slechtste waarde die erboven staat.
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Staan

Idem als zitten (zie aldaar).

Bijzondere werkhoudingen
Beantwoord de vragen over mogelijke bijzondere werkhoudingen.

Voor de beoordeling van bijzondere werkhoudingen bestaan geen duidelijke
normen. ledere situatie moet op zichzelf bekeken worden. In het algemeen
geldt dat iedere afwijkende werkhouding die men regelmatig of langdurig
moet aannemen, nader onderzocht dient te worden door deskundigen. Be-
langrijke signalen zijn grote spiervermoeidheid, spierpijn, of tintelende spie-
ren.

Totaalscore

Geef een totaalscore op basis van de slechtste waarde in het formulier.
Bijvoorbeeld: bij aanwezigheid van alleen maar A’s en B’s kruist u de B aan.
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WERKHOUDING G-7

FUNCTIE: TAAK: DATUM ONDERZOEK: 20 ; 0Y / g9
Perser Bewuer ken VALIDERINGSCODE: |00 |

Per taak een apart formulier invuilen. Valideringscode open laten.

ZITTEN Niet van bemssq\r\q

Kies een omschrijving: Zitten met rugsteun en armsteun, 0 - 2 uur: A O
Zitten met rugsteun en armsteun, 2 - 4 uur: B O
Zitten met rugsteun en armsteun, 4 - 8 uur: ¢ Ll
Zitten zonder rugsteun of armsteun, 0 - 2 uur: B
Zitten zonder rugsteun of armsteun, 2 - 8 uur: ¢

Kruis aan indien nodig: De werkhouding kan niet of onvoldoende afgewisseld worden: B O
De werknemer zit gebogen: B O
De werknemer is gebonden aan de machine: B O
De hoogte van het werkviak is niet instelbaar: B J
Er bestaat risico voor afklemming van armen of benen: B UJ
Er is onvoldoende beenruimte: B O
De stoel is niet instelbaar: B I

STAAN

Kies een omschrijving: Staan met afwisseling, 0 - 2 uur: A
Staan met afwisseling, 2 - 8 uur: B X
Staan zonder afwisseling, 0 - 1 uur: A
Staan zonder afwisseling, 1 - 2 uur; B I
Staan zonder afwisseling, 2 - 8 uur: g i1

Kruis aan indien nodig: De werknemer is gebonden aan de machine B
De werknemer moet tillen, dragen of duwen B O

BIJZONDERE WERKHOUDINGEN

Kruis aan indien nodig: Er wordt staande een voetpedaal bediend B U
Er wordt knielend gewerkt B U
Er wordt boven de macht gewerkt B
Er wordt in gedraaide houding gewerkt B [
Er wordt langdurig in andere bijzondere houdingen gewerkt B X

TOTAALSCORE A B C

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier OxO
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2.8 Zwaar werk

Bij zwaar werk zijn het vooral de grotere spieren van armen en benen die
worden belast. Bij zwaar werk denkt men al snel aan de energie die het kost:
transpireren, spierpijn en vermoeidheid zijn daar gevolgen van (energetische
belasting, risico voor onder andere het hart). Belangrijker is echter de mecha-
nische belasting door zwaar werk, zoals bij tillen, sjouwen en duwen. Uiter-
aard is de werkhouding in dit geval opnieuw belangrijk. Let op ook op de
speciale risicogroepen (ouderen en vrouwen; zie paragraaf 2.7).

Formulier G-8
Hieronder worden de instructies gegeven voor het beschrijver: en beoordelen
van zwaar werk, aan de hand van formulier G-8. (Zie het ingevulde voor-
beeld aan het eind van deze paragraaf.) De hoofdvraag is, of er in de functie
zwaar werk verricht wordt; zonodig uitgesplitst naar de afzonderlijke arbeids-
taken. Bij zwaar werk zijn de volgende punten van belang: optillen en
neerzetten, dragen, duwen en trekken.
Optillen/neerzetten
Eerst geeft u aan of optillen en neerzetten al dan niet deel uitmaken van de
arbeidstaak. Daarna beantwoord u de vragen die het optillen en neerzetten
nader specificeren.
Voor de beoordeling van het tillen richt de ASA zich op de rugbelasting. Uit
de gezondheidskundige literatuur zijn twee schema’s afgeleid (een voor
mannen en een voor vrouwen) waarmee u kunt beoordelen of de beschreven
tilwerkzaamheden boven of onder de grens van het acceptabele liggen.
Acceptabel krijgt een beoordeling A; onacceptabel krijgt een beoordeling B.
Hieronder staan de twee schema’s waarmee u de score kunt bepalen:
35 Mannen 35 | Vrouwen
— 30 — s 1 x per 8 uur 30 —
o
= ,
E 25 \ TR 25 o
g 1 x per 5 min
g 20 — 20 — 1 x per 8 uur
g \ 1 x per 30 min
s 1x 5 mi
5 15 \”"’”"’" 15 \ -
E: 1 x per 10 sec 1 x per min
x
S 10 - 10 — \
= \ 1 x per 10 sec
5 . 1 x m' 5 5 \
1 x per sec
[ [ [ | I I
25 50 75 25 50 75

Tilhoogte/draagafstand (cm)
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Dragen

Duwen en trekken

Totaalscore

Tilbelasting kan ook gemeten worden door deskundigen; bijvoorbeeld van de
bedrijfsgezondheidsdienst (BGD) of van ergonomische adviesbureaus. Zij
gebruiken de zogenaamde NIOSH-methode, die ontwikkeld is door Ameri-
kaanse deskundigen.

Eerst geeft u aan of dragen al dan niet deel uitmaakt van de arbeidstaak.
Daama beantwoord u de vragen die het dragen nader specificeren.

Voor de beoordeling van het dragen van gewichten kunt u globaal dezelfde
grenzen aanhouden als voor het tillen. Gebruik opnieuw de schema’s die we
zojuist al zagen.

Eerst geeft u aan of duwen en trekken al dan niet deel uitmaken van de
arbeidstaak. Daarna beantwoord u de vragen die het duwen en trekken nader
specificeren.

Voor duwen en trekken bestaan geen eenduidige normen. Vertrouw bij de
beoordeling (A of B) op uw eigen gezonde verstand.

Geef een totaalscore op basis van de slechtste waarde in het formulier.
Bijvoorbeeld: bij aanwezigheid van allemaal A’s en €én B kruist u de B aan,

Uiteindelijke beoordeling

Wanneer het werk zo inspannend is dat men snel vermoeid wordt, gaat
transpireren of de werkzaamheden niet lang kan volhouden, wordt er een
grote inspanning gevraagd. In dit geval is deskundig advies wenselijk. Een
score B moet altijd leiden tot gerichte vragen aan deskundigen, bijvoorbeeld
van een BGD of van een ergonomisch adviesbureau.
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ZWAAR WERK

G-8

FUNCTIE: TAAK: Aanvyoer

Ferser gereed §

chap

DATUM ONDERZOEK: 20 |, OY , g9
VALIDERINGSCODE: | A00 |

Per taak een apart formuiier invullen. Valideringscode open iaten.

OPTILLEN/NEERZETTEN A B C
Geef de score voor tillen (gebruik de belastingstabeilen aan de onderzijde van de pagina) ggRr
. )(g
Gewicht: &L
Frequentie: (D X per dCL(E] (A X f 30 M'M)
Hoogte: ’7'1.{1) CM
DRAGEN A B _C
Geef de score voor dragen (gebruik de belastingstabellen aan de onderzijde van de pagina) axOd
Gewicht: 35
Frequentie: P/ d
Afstand: ?. Q. LO hr\o,“ﬁf
DUWEN EN TREKKEN NU.T A B
Geef de score voor duwen en trekken (zie handleiding) aagd
Gewicht: ...
Frequente: ...
Afstand: .
Met of zonder wielen: ...
Soort viceropperviak: ...
TOTAALSCORE A B C
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: UOX
Mannen Vrouwen
35 — 35 —
52 1 —\
g 30 \ 1 x per 8 uur 30
:g. 25— \ 1 x per 30 min 25_
S I 1 x per 5 min
% 20 | 20 — \ 1 x per 8 uur
R \r\ 1 x per 30 min
o . 1 x per S min
e R T MO
if 1 x per 10 sec i x per min
S 10 ‘ 10 — \
= \ 1 x per 10 sec
5 ] ‘ 1 x per sec 5 ot \
1 X per sec
I I M I | T
25 50 75 25 50 75
Tilhoogte/draagafstand (cm)
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29  Kort-cyclisch werk

Formulier G-9

Kort-cyclisch werk is werk waarbij men langdurig dezelfde handeling in een
hoog tempo moet herhalen. Dit soort spierinspanning komt in vele vormen
voor. Het bekendst zijn werkzaamheden op gemechaniseerde en (half) geau-
tomatiseerde werkplekken, bijvoorbeeld aan een lopende band. Hierbij zijn
het de kleinere spieren van benen, maar vooral van handen, armen en
schouders die worden belast.

Het gezondheidsrisico ontstaat door de langdurige en eentonige bewegingen
(mechanische belasting). Ontstekingen en gewrichtsaandoeningen kunnen er
het gevolg van zijn. Denk aan de tennisarm.

Op formulier G-9 kunt u de beoordeling voor kort-cyclisch werk geven;
zonodig uitgesplitst voor elke afzonderlijke arbeidstaak. (Zie het ingevulde
voorbeeld op de volgende bladzijde.) Raadpleeg zonodig deskundigen, want
de belasting door kort-cyclisch werk is opnieuw een ingewikkelde zaak.

U kunt desgewenst extra aantekeningen op het formulier maken.
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KORT-CYCLISCH WERK G-9
FUNCTIE: A W\(U TAAK: HDY\] e DATUM ONDERZOEK: (O ; OY | g9

VAUDERINGSCODE:  ((hAo

Per taak een apart formulier invuilen. Valideringscode open Iaten.

KORT-CYCLISCH WERK

Kies de ongunstigste situatie: Alle bewegingen van minder dan één keer per minuut: A i:]
Bewegingen van handAvingers of voet/been, 1-30 keer per minuut: B K
Bewegingen van arm/schouder of onderarm, 1-30 keer per minuut: g Ll
Alle bewegingen van meer dan 30 keer per minuut: g 0

TOTAALSCORE A B C

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: oxOd

Let op: bij zittend werk mogen geen gewichten van meer dan 4,5 kg worden gehanteerd. Maak hiervan zonodig
een aantekening op de vrije ruimte van dit formufier.

RUIMTE VOOR EXTRA AANTEKENINGEN
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2.10 Werktijden

Formulier G-10

Bij werktijden gaat het in de eerste plaats om afwijkende werktijden. Deze
worden in toenemende mate ingevoerd. Denk bijvoorbeeld aan onregelmati-
ge roosters met nacht- en weekenddienst.

Het gezondheidsrisico geldt de verstoring van lichaamsritmes, vooral het
slaap-waakritme. Afwijkende werktijden kunnen ook psycho-sociale proble-
men tot gevolg hebben.

Op formulier G-10 kan met A, B of C ingevuld worden van welk soort
werktijden er sprake is. (Zie het voorbeeld op de volgende bladzijde.)

De manier waarop u tot een score kunt komen, staat aangegeven op het
formulier. Bij de beoordeling wordt er vanuit gegaan dat er uitsluitend
financiéle compensaties worden gegeven. De belangrijkste belastende factor
is de nachtdienst; vooral wanneer deze gecombineerd wordt met andere
belastende factoren. De beoordeling is gemaakt op gezondheidskundige
gronden.

U kunt desgewenst extra aantekeningen op het formulier maken. Bijvoor-
beeld om de aan- of afwezigheid van extra rustti jden of aangepaste werktijden
te vermelden. (Zo mogen afvlammers bij Hoogovens niet langer dan 2 uur
achtereen hun werk doen, in verband met de bijzondere arbeidsbelasting.)
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WERKTIJDEN

G-10

FUNCTIE: Pe rser

DATUM ONDERZOEK: D /0Y /a9
VALIDERINGSCODE: | 0 Ay |

Voor elke functie een formulier invullen. Valideringscode open iaten.

WERKTIJDEN
Kies de ongunstigste situatie: Normale dagdienst: A X

2 ploegendienst met normaal begin: A O

2 ploegendienst met zeer vroeg begin: B O

3 ploegendienst (nachtdienst): ¢ O

4 ploegendienst (voicontinu): ¢ [

5 of meer ploegendienst: cd

Onregeimatige ploegendiensten: e O
TOTAALSCORE A B C
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: XOO

RUIMTE VOOR EXTRA AANTEKENINGEN
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2.11 Gevaarlijke situaties

Formulier G-11 a en

Gevaarlijke of onveilige situaties komen in allerlei vormen voor. De ASA-
handleiding is vooral gericht op gezondheids- en welzijnsrisico’s. Veiligheid
komt slechts kort aan de orde. Het hele veiligheidsterrein is veel groter en kan
niet als apart onderdeel in de ASA worden opgenomen. Voor veiligheid
bestaan afzonderlijke checklists.

Het gezondheidsrisico bestaat in het algemeen uit de mogelijkheid van direct
lichamelijk letsel. Het verschil met het risico bij andere factoren is dat het nu
gaat om acute situaties, zoals een been breken of bekneld raken. Onveilige
situaties kunnen mede door combinaties van andere factoren ontstaan, zoals
lawaai en het niet kunnen horen van waarschuwingssignalen, of slechte
verlichting, of sufheid door dampen van bepaalde oplosmiddelen. Een bij-
zonder soort onveilige situaties zijn risico’s die verbonden zijn aan chemische
stoffen. Bijvoorbeeld: brand- en explosiegevaar (zie ook paragraaf 2.1).

Bij het beschrijven van gevaarlijke situaties is het goed om de ruimte waarin
men werkt, de werkplek zelf, en de taken in een functie te bekijken. Gebruik
dus de functiebeschrijving.

G-11b

U kunt Formulier G-11 gebruiken voor het vastleggen van onveilige situa-
ties. Er zijn twee versies: G-11a voor onveilige situaties in de werkomgeving
en G-11b voor onveilige situaties in de functie. Dit laatste formulier moet
voor elke arbeidstaak afzonderlijk ingevuld worden. Ingevulde voorbeelden
van beide formulieren zijn opgenomen aan het eind van de paragraaf.

Onveilige situaties in de hal

Inventariseer onveilige situaties in de hal, met behulp van de vragen die op
formulier G-11a gesteld worden.

Onveilige situaties in de functie

Totaalscore

Inventariseer onveilige situaties in de functie, met behulp van de vragen die
op formulier G-11b gesteld worden. Vul per arbeidstaak een apart formulier
in; maak daarbij zonodig gebruik van de functiebeschrijving.

Geef een totaalscore op basis van de slechtste waarde in het formulier.
Bijvoorbeeld: bij aanwezigheid van alleen maar A’s en B’s kruist u de B aan.
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Uiteindelijke beoordeling

De uiteindelijke beoordeling van gevaarlijke of onveilige situaties is meestal
afhankelijk van de specifieke situatie. Wettelijke richtlijnen zijn te vinden in
verschillende voorlichtingsbladen van de arbeidsinspectie, de zogenaamde
P-bladen. Het is ook belangrijk te kijken naar de aanwezigheid en het gebruik
van veiligheidsvoorzieningen en beschermingsmiddelen. Indien mogelijk
moet u bij onveilige situaties een veiligheidsfunctionaris inschakelen.
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ONVEILIGE SITUATIES IN DE WERKOMGEVING G-11A

AFDELING: - DATUM ONDERZOEK: /0O / 0Y ; g9
Per&e,rg VAUDERINGSCODE: | OO 3

Voor eike afdeling een formulier invuilen. Valideringscode open laten.

ONVEILIG SITUATIES
Kruis aan indien nodig: Gevaariijke vioeren: c X
Gevaarlijke trappen: c i
Gevaarlijke elektra: c X
Losse voorwerpen: e L]
Belemmerd zicht: ¢ [
Brandgevaar: ¢ L]
Explosiegevaar: c O
Intern transport in de hal: ¢ U]
Risico van vallende voorwerpen: c X
Ontbrekende waarschuwingssignalering: ¢ L]
Ontbrekende EHBO-voorzieningen: c X
Kruis aan indien er geen onveilige situaties in de werkomgeving aanwezig zijn: A O
OVERIGE ONVEILIGE SITUATIES
T commmmnsussssnestsonssantavsaosnsansssoss oo s 5558y 38ERA 455 e menscpmeeSpensBm e c O
oo 5535554 5SS g O
e ¢ O
v 4k AR 5 e ot cets s cd
8 s w343k B S SRR SS e g O
T &
528 v iS58 B &
O e S PR R ¢ [
e B A5 535355 A S RS S e O
L ¢ []
TOTAALSCORE A c
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier d X
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ONVEILIGE SITUATIES IN DE FUNCTIE G-11B
FUNGTIE! b, o NG oy wmlin DATUM ONDERZOEK: 20 / OY/ 9

VALIDERINGSCODE: |00

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open Iaten.

ONVEILIG SITUATIES
Kruis aan indien nodig: Onveilige machines c I
Ontbrekende of slechte veiligheidsvoorzieningen c U
Risico’s met betrekking tot elektriciteit e L]
Chemische risico’s (zie formulier G-1) ¢ L]
Scherpe of snijdende voorwerpen c O
Kruis aan indien er geen onveilige situaties in de functie aanwezig zijn: A
OVERIGE ONVEILIGE SITUATIES
rBedeliging hapert o ¢ K
G285 e TS S35 365 PEPHERE SRS c U
S, @
e S e O
s e SRR c O
VEILIGHEIDSYOORZIENINGEN EN BESCHERMINGSMIDDELEN A BC
Vul in en geef de scores. Aanwezig en goed bruikbaar: A
Aanwezig maar slecht bruikbaar: B
Afwezig of onbruikbaar: C
T o sG55 RS SRRSO SR aaa
- aono
< oonO
2o 5 ST O SRS Sb O0on0
e RS sSSP MRS aaad
S miwim
585535 o A3 ES s eSS HEa
O aono
T oo
L .
TOTAALSCORE A BC
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: OO0OR
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3 Rapporteren

In de vorige paragraaf werd per factor aangegeven hoe de beschrijving en de
beoordeling uitgevoerd kunnen worden. Per factor is een formulier opgesteld.

Wanneer een arbeidssituatie met de ASA-handleiding is beschreven en be-
oordeeld, kan een rapport gemaakt worden. In zo’n rapport wordt de belang-
rijkste informatie samengevat. Met het rapport in de hand kan in een Arbo-
overleg of met deskundigen zakelijk wijze gepraat worden over de stappen
die men wil of moet ondernemen om vastgestelde knelpunten op te lossen.

Rapport over de functie

Voorbeeld 1

Omdat de ASA gericht is op de werkplek - de functie - wordt het rapport
opgesteld per onderzochte functie. Het rapport bestaat uit:

* een staafdiagram: het belastingsprofiel

* een toelichting

Het staafdiagram wordt gemaakt op basis van de gescoorde A’s,B’sen C’s
per belastende factor.

Voor de functie ’perser’ uit de ingevulde G-formulieren is een voorbeeldpro-
fiel gemaakt. Op de volgende pagina vindt u eerst de functiebeschri jving die
model gestaan heeft. Het gaat om het persen en vormen van grote platen
metaal tot bodems; er moeten ongeveer 6 bodems per dag gemaakt worden.
Na het formulier met de functiebeschrijving volgen het belastingsprofiel en
de bijbehorende toelichting.

Rapport over de werkomgeving

Voorbeeld 2

Letop

De ASA is niet alleen van toepassing op de functie zelf, maar ook op de
werkomgeving. Men werkt immers in een hal, of op een afdeling. Van deze
werkomgeving wordt ook een rapport opgesteld, waarin de knelpunten wor-
den vermeld. Het rapport bestaat opnieuw uit:

¢ een staafdiagram: het belastingsprofiel

¢ een toelichting

Ook voor de werkomgeving is een voorbeeldprofiel en een bijbehorende
toelichting gemaakt. U vindt die aan het eind van deze paragraaf.

Bij het welzijnsprofiel representeert een hoge staaf "hoog welzijn’ (= posi-
tief). Bij de belastingsprofielen representeert een hoge staaf ’hoge belasting’
= negatief).
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FUNCTIEBESCHRIJVING W-1
FUNCTIE: DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:
-Taken aankruisen en bijbehorende tijden invullen. Valideringscode open laten
TIJD
VOORBEREIDENDE TAKEN per dag of per week
Materiaal O materiaal bepalen of berekenen e )
[0 materiaalbestellen s
O] materiaal aanvoeren S R
| ingangscontrole uitvoeren
O materiaal opspannan.  ssssrssasrseesiess
Gereedschappen | gereedschappen bepalen of berekenen e
O gereedschappenbestellen s
O gereedschappen aanvoeren .
O ingangscontrole uitvoeren
ad gereedschappen instellen en opspannen
Machine [0 machineombouwen of inrichten e
O machineinstellen ]
Werkmethode O bewerkingsplan of computerprogramma maken = ...
O bewerkingsplan of computerprogramma controleren — .......coceeeiniininiiinne
Werkvolgorde O werkvolgordebepalen
TIJD
UITVOERENDE TAKEN per dag of per week
Voorbewerken O materiaal voorbewerken s
Plaatsen O] materiaal positioneren e
(0 machinevullenfleeghalen e
Bewerken a gereedschap hanteren e
(0 machinesturen e
O automaatstaten
Controleren O bewerkingen controleren door meten L, :
O objecten visueel controleren
O proces bewaken (bijv. meters aflezen) 0 e J
Corrigeren O] machines (bij-)stellen sssssesssesissis
O proces (bij-)regelen
Nabewerken O produkt nabewerken L
Herstellen O foute produkten herstellen e
TIJD
ONDERSTEUNENDE TAKEN per dag of per week
a gebruikersonderhoud
| grootonderhoud
O] «leine reparatiess e e
O grote reparaties e
O kwaliteitscontrole e
O] administratie ™
O inwerken, begeleiden enopleiden
TIJD
BESTUURLIJKE TAKEN per dag of per week
O functionelecontacten e )
O werkoverleg e
O taakgroep-activiteiten (planning en verdeling van het werk)  ....ccceeueereieernesrennesnenns
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C: maatregelen
B: aandacht

A: geen opmerkingen

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Belastingsprofiel van een functie - voorbeeld 1

Toelichting bij voorbeeld 1

1. Chemische stoffen - score C

Er wordt bij het schoonmaken van machine-onderdelen met een onbekend
oplosmiddel gewerkt. Hierbij gebruikt men perslucht, waardoor er een nevel
op de werkplek hangt.

2. Geluid - score C
De spraakverstaanbaarheid is nul, vooral bij het bewerken.

3. Trillingen - score B
Er wordt 2 uur per dag gewerkt met een elekirische hamer (groep 2).

4. Verlichting - score A.
Geen opmerkingen.

5. Straling
Er is geen sprake van straling.

6. Klimaat - score C
In deze functie is men blootgesteld aan forse temperatuurschommelingen.

7. Werkhouding - score C

Men staat meer dan 2 uur per dag, afgewisseld door lopen. Er wordt in
bijzondere werkhoudingen gewerkt.

8. Zwaar werk - score C
Er moet 6 maal per dag een gewicht getild worden van 30 kg.

9. Kort-cyclisch werk
Er is geen sprake van eenzijdige spierbelasting oftewel kort-cyclisch werk.

10. Werktijden - score A
Men werkt in normale dagdienst. Geen opmerkingen.

11. Onveilige situaties - score C
De beveiliging van de pers is niet in orde.
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C. maatregelen
B: aandacht

A: geen opmerkingen

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M

Belastingsprofiel van de omgeving - voorbeeld 2

Toelichting bij voorbeeld 2

1. Chemische stoffen - score C
Er wordt met veel onbekende stoffen gewerkt.

2. Geluid - score C
Het geluidsniveau in de hal maakt hard praten noodzakelijk. Er zijn regelma-
tig geluidspieken.

3. Trillingen
Niet van toepassing.

4. Verlichting
Geen opmerkingen.

5. Straling
Er is geen sprake van straling.

6. Klimaat - score C
75% Van de werknemers heeft in de zomer klachten over de warmte, 62%
heeft klachten over tocht in de winter.

7. Werkhouding
Niet van toepassing.

8. Zwaar werk
Niet van toepassing.

9. Kort-cyclisch werk
Niet van toepassing.

10. Werktijden - score A
Geen opmerkingen.

11. Gevaarlijke situaties - score C

In de hal is er een onoverzichtelijke opstelling van machines, het zicht op
rijdende trucks is slecht. Vaten met explosie-gevaarlijke chemische stoffen
staan onbeschermd in de hal.
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Besluit

Met de belastingsprofielen voor functie en werkomgeving kan men nu direct
zien waar knelpunten voorkomen:

Knelpunten in de functie
* chemische stoffen
geluid

klimaat

werkhouding
lichamelijk zwaar werk
onveilige situaties

Knelpunten in de omgeving
* chemische stoffen

e geluid

* klimaat

 onveilige situaties

Ditzijn de gezondheidsrisico’s die bij de onderzochte functie voorkomen. Bi j
een aantal punten is ook een B gegeven. Nadat deze punten nader onderzocht
zijn, weet men of er nog nieuwe knelpunten aan de lijst moeten worden
toegevoegd. Het gaat hier om een beoordeling vanuit het gezichtspunt van
het gezondheidsrisico. Vanuit dat gezichtspunt is soms nadere aandacht
nodig, of zijn er maatregelen gewenst.

Via overleg in het bedrijf moet bepaald worden aan welke problemen men
iets wil doen. Er zijn geen scherpe criteria of normen voorhanden om aan te
geven welk knelpunt het belangrijkste is. Dat is iets wat men in een Arbo-
overleg zelf bepaalt. Men kan daarbij onder andere rekening houden met de
volgende vier factoren:

Het soort risico

Levensbedreigende risico’s hebben een hogere prioriteit dan bijvoorbeeld het
risico op een gekneusde vinger. Men kan bijvoorbeeld beslissen dat het risico
van gehoorbeschadiging zwaarder weegt dan de klachten over tocht.

Het aantal mensen dat risico loopt

Dat is een reden om eerst het klimaat in de hal aan te pakken, daama pas in
de functie.

De mogelijkheid om succesvolle maatregelen te nemen
Hierbij spelen technische en financiéle overwegingen een rol.

De mogelijkheid om aan te sluiten bij andere maatregelen
Bijvoorbeeld een verandering van de produktiemethode, waarbij meteen het
lichamelijk zware werk wordt aangepakt.
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FUNCTIEBESCHRIJVING

W-1

FUNCTIE:

DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:

Taken aankruisen en bijbehorende tiiden invullen. Valideringscode open laten

VOORBEREIDENDE TAKEN

TID
per dag of per week

Materiaal

Gereedschappen

Machine

Werkmethode

Waerkvolgorde

UITVOERENDE TAKEN

U 00 00 00000 oogod

‘materiaal bepalen of berekenen

materiaal bestellen
materiaal aanvoeren
ingangscontrole uitvoeren
materiaal opspannen

gereedschappen bepalen of berekenen
gereedschappen bestellen
gereedschappen aanvoeren
ingangscontrole uitvoeren
gereedschappen instellen en opspannen

machine ombouwen of inrichten
machine instellen

bewerkingsplan of computerprogramma maken

bewerkingsplan of computerprogramma controleren

werkvolgorde bepalen

TID

Voorbewerken

Plaatsen

Bewerken

Controleren

Corrigeren

Nabewerken

Herstellen

ONDERSTEUNENDE TAKEN

0O 0 00 000 000 og o

materiaal voorbewerken

materiaal positioneren
machine vullen/leeghalen

gereedschap hanteren
machine sturen
automaat starten

bewerkingen controleren door meten
objecten visueel controleren
proces bewaken (bijv. meters aflezen)

machines (bij-)stellen
proces (bij-)regelen

produkt nabewerken

foute produkten herstellen

TIiJD

BESTUURLIJKE TAKEN

OOO000oO

gebruikersonderhoud

groot onderhoud

kleine reparaties

grote reparaties
kwaliteitscontrole

administratie

inwerken, begeleiden en opleiden

TIJD
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functionele contacten
werkoverleg
taakgroep-activiteiten (planning en verdeling van het werk)




TAAKBESCHRIJVING W-2

FUNCTIE: TAAK: DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open Iaten.

MATERIAAL

MIDDELEN (GEREEDSCHAPPEN, MACHINES, ENZ,)

HANDELINGEN

GEBRUIKTE INFORMATIE
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PROBLEEM-INVENTARISATIE W-3

'FUNCTIE: DATUM ONDERZOEK: / / 89
VALIDERINGSCODE:

Geef voor elk aspect van de functie een beoordeling. Valideringscode open laten.

Onvoldoende: ..............cooooororrv (o]

PRODUKTIE-OPDRACHT (WERKINSTRUCTIES )

De produktspecificaties komen op tijd
bevatten precies voldoende informatie
bevatten duidelijke informatie
kunnen veranderd worden

De processpecificaties komen op tijd
bevatten precies voldoende informatie
bevatten duidelijke informatie
kunnen veranderd worden

De produktienormen komen op tijd
bevatten precies voldoende informatie
zijn haalbaar
kunnen veranderd worden

Uodo 0ooo oood |»
0000 0000 0oOod |
0000 0000 Ooood |e

MATERIAAL A B C
Het materiaal is op tijd aanwezig ggg
is in voldoende hoeveelheid aanwezig ggg
is van voldoende kwaliteit oaag
MIDDELEN A B C
Het gereedschap is op tijd aanwezig ogg
is in voldoende hoeveelheid aanwezig ggog
is van voldoende kwaliteit ogaao
De machines Zijn veilig oggd
zijn degelijk (vertonen weinig mankementen) ggong
zijn probleemioos bij werkhoudingen en bewegingen ogg
Zijn probleemioos bij het aflezen van informatie O0ag
ARBEIDSHANDELINGEN A B C
De arbeidshandelingen zijn probleemlioos t.a.v. vermoeidheid ggdg
zijn probleemioos t.a.v. concentratie Ogangi
INFORMATIE OVER HET ARBEIDSRESULTAAT A BC
De informatie wordt op tijd verstrekt goagd
is bruikbaar god
gaat over kwantiteit oogd
gaat over kwaliteit goa
ARBEIDSOMGEVING A B C
De arbeidsomgeving is probleemloos t.a.v. geluid, klimaat, verlichting e.d. Oa [:ﬂ
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CONTACTMOGELIJKHEDEN, AUTONOMIE, MOEILIJKHEIDSGRAAD W-4

FUNCTIE: TAAK: DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open Iaten.
Kruis bij elke vraag de score aan en vul de eventuele beperkingen in

RUIM: v,
Beperkt: ............ccocuvrenn...
L C
SOCIALE COMMUNICATIE A B C
Geef de score voor sociale communicatie: Ogg
Beperkingen: 1
g e e et
3
4
et A5 eSSBS
FUNCTIONELE CONTACTEN A B C
Geef de score voor functionele contacten: oOog
ONDERSTEUNINGSMOGELIJKHEDEN ABC
Geef de score voor de ondersteuningsmogelijkheden: agoagd
R
2
s s 55 e A BECERSB
<
5
AUTONOMIE A BC
Geef de autonomie-scores: ten aanzien van het tempo: aooad
(of: autonomie t.a.v. concentratie/geestelijke inspanning)
ten aanzien van de methode: ood
ten aanzien van de voigorde: agOongd
MOEILIJKHEIDSGRAAD ABC
Geef de score voor de moeilijkheidsgraad: Oa0ad
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FUNCTIEMATRIX

FUNCTIE:

VALIDERINGSCODE:

/'89

DATUM:

Taken invullen, tijden invullen en scores aankruisen. Valideringscode open laten.

£49 |°©000000 [°0000OO0 |°O0O00oOO |on
Zzz (°000000 |«000000 |« 000000 |«
£¥9 |< 000000 |<000000 |<000000 |<O
$ |°©000000 (000000 |°0Ooooog |og
§ |=000000 |« 000000 |«000000 |ag
® |<000000 |<000000 |<000000 | <O
w
3| § |°000000 |[*0OO00O0 (eO0ooooo |og
3| § |~000000 |«=000000 |=000000 |eQg
5| f |<000000 |<000000 |<000000 | <O
33 |° 000000 |°000000 |eoooooo |oo
§§|= 000000 |« 000000 |«000000 |o0g
*§|<000000 |<000000 |<000000 | <O
£1/° 000000 [°0000O0oD |coooooo oo
=/ $5 | 000000 |« 000000 |«000000 |=0
81§/~ 000000 |<000000 |<000000 |<O
IO
X
3| $5|° 000000 |°0OoOoo [eooooog |og
g/ §f | 000000 |«000000 |=000000 |aQ
2/ 28|« 000000 |(<000000 [<000000 |<O
8]
<
=l e
| :3I|°000000 | 0ooooo |eooogog |eg
$2|° 000000 |« 000000 |«000000 |=0
t|<000000 |<000000 |<000000 |<O
I
53 |
al - t |
21— o !
= i
5 I
2§ |
3 |
3 |
£ |
&
§
S
> g
g . f -
= z = T |3
4 X g |8
2> =~ 2 §’“
w w g o W i
Q Q < - | X i
= S e | S
v} < o £ |3 |
3 & N g | X 1
& g @ 3 |3 |
S S 8 2 |5 |
s 3 3 € (@ :
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CHEMISCHE STOFFEN OP DE AFDELING OF IN DE OMGEVING G-1A
AFDELING: DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:
Voor elke afdeling een formulier invullen. Valideringscode open laten.
OVERZICHT CHEMISCHE STOFFEN
Omschrijving Samenstelling Chemiekaart Werknemers
(naam/code) bekend? aanwezig? geinformeerd?
(Kruis aan indien bekend/aanwezig/geinformeerd)
e —————————— O O O
- S — g a a
< O O g
SO ad a a
. a a O
S ———— a O a
R, a O a
TSRO a O O
9ttt O a (|
BEKENDHEID
Zijn alle gebruikte stoffen bekend? Alle stoffen bekend A [
Sommige stoffen bekend B U
Geen enkele stof bekend e L

CHEMISCHE SAMENSTELLING

Is van iedere stof de chemische samenstelling bekend? Alle samenstellingen bekend A O
Sommige samenstellingen bekend B I
Geen enkele samenstelling bekend e L

CHEMIEKAARTEN

Is er van iedere stof een chemiekaart aanwezig? Alle chemiekaarten aanwezig A O
Sommige chemiekaarten aanwezig B [
Geen chemiekaarten aanwezig g

INFORMATIE-VOORZIENING

Zijn de werknemers geinformeerd over de gebruikte stoffen?  Goed en begrijpelijk geinformeerd A O
Matig geinformeerd B J
Niet of onbegrijpelijk geinformeerd c O

TOTAALSCORE A BC

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: aog0ad
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ASA-formulieren 25 april 1989

CHEMISCHE STOFFEN IN DE FUNCTIE G-1B
FUNCTIE: TAAK: DATUM ONDERZOEK: 4 / '89
VALIDERINGSCODE:
Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open /aten.
OVERZICHT CHEMISCHE STOFFEN
Omschrijving Samenstelling Chemiekaart Werknemers
(naam/code) bekend? aanwezig? geinformeerd?
(Kruis aan indien bekend/aanwezig/geinformeerd)
a O O
- a O a
B rresssssssssasss s ssss st e s sennenens a O g
e e a a a
S — O a g
- a a g
N, | O O
Bttt O O O
- ad g g
BEKENDHEID
Zijn alle gebruikte stoffen bekend? Alle stoffen bekend A O
Sommige stoffen bekend B J
Geen enkele stof bekend c Od
CHEMISCHE SAMENSTELLING
Is van iedere stof de chemische samenstelling bekend? Alle samenstellingen bekend A [
Sommige samenstellingen bekend B [
Geen enkele samenstelling bekend e O
CHEMIEKAARTEN
Is er van iedere stof een chemiekaart aanwezig? Alle chemiekaarten aanwezig A O
Sommige chemiekaarten aanwezig B J
Geen chemiekaarten aanwezig c O
INFORMATIE-VOORZIENING
]
Zijn de werknemers geinformeerd over de gebruikte stoffen?  Goed en begrijpelijk geinformeerd A O
Matig geinformeerd B J |
Niet of onbegrijpelijk geinformeerd c O |
TOTAALSCORE A B C
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: goad



GELUID G-2

FUNCTIE: TAAK: DATUM ONDERZOEK: / / 89
VALIDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Overzichten eenmalig invullen is voldoende. Valideringscode open laten.

OVERZICHT GELUIDSBRONNEN

Bron In de functie Elders in de hal Tijdsduur per dag
P a Bl ek
- T O O
- a B i
- S —— d Bl o
O O H et
. SR a o
Psismusmmmmme st st a P
TS d L S,
T O Bl i
GELUIDSNIVEAU
Spraakverstaanbaarheid Normaal praten is verstaanbaar. (Geluidsniveau < 80 dB(A)): A O
op 1 m. van de werknemer: Hard praten is nodig. (Geluidsniveau 80-85 dB(A)): B O
Schreeuwen helpt niet. (Geluidsniveau > 85 dB(A)): ¢

OVERZICHT GELUIDSPIEKEN

Bron In de functie Elders in de hal Aantal per dag
R, O T
B et O B s
< a Ll ¢ s
Btsacision R st a .
- S a a

AANTAL GELUIDSPIEKEN

Geef de score voor de geluidspieken: Geen pieken: A O
Sporadische pieken: B
Regelmatige pieken: c d

TOTAALSCORE A B C

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: ogad
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LICHAAMSTRILLINGEN

G-3A

FUNCTIE: TAAK:

DATUM ONDERZOEK:
VALIDERINGSCODE:

/ / '89

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open laten.

GROEP 1

Heftrucks
Trekkers-opleggers
Vrachtwagens
Bestelwagens
Vergelijkbare voertuigen

Geef de score voor groep 1:

GROEP 2

0-1uur:
1-4uur:
4 -8 uur:

ow>»
oa

Bovenloopkranen
Kranen die vergelijkbaar zijn met bovenloopkranen

Geef de score voor groep 2:

GROEP 3

0 -4 yur:
4 -8 uur:

-]

Zwenkkranen
Kranen die vergelijkbaar zijn met zwenkkranen

Geef de score voor groep 3:

GROEP 4

0-8uur:

SORES—

Trillende of stotende machines
Trek- en laadkarren
Overige trillende werktuigen

Geef de score voor groep 4:

TOTAALSCORE

0 uur:
meer dan 0 uur:

A BC

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier:
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HAND/ARM-TRILLINGEN G-3B

FUNCTIE: TAAK: DATUM ONDERZOEK: / /89
VALIDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open laten.

GROEP 1

Stampers

Bikhamers

Hakhamers
Vergelijkbare werktuigen

Geef de score voor groep 1: 0 uur: A O
meer dan 0 uur: c O

GROEP 2

Elektrische boorhamers

Elektrische schroevendraaiers

Vergelijkbare werktuigen

Geef de score voor groep 2: 0-2uur: A O
2-8uur: B I

GROEP 3

Slagmoersleutels
Klinkhamers
Vergelijkbare werktuigen

Geef de score voor groep 3: 0-1 uur: A O
1-4uur: B I
4-8uur: c O

GROEP 4

Pneumatische scharen

Overig trillend gereedschap

Geef de score voor groep 4: 0 uur: A O
meer dan 0 uur; B J

TOTAALSCORE A B C

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: goad
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RUIMTE VOOR HET NOTEREN VAN OVERIGE VERLICHTINGSPROBLEMEN

VERLICHTING G-4
A FUNCTIE: DATUM ONDERZOEK: / '89
VALIDERINGSCODE:
Voor elke functie een formulier invullen. Valideringscode open laten.
DAGLICHT
Kijk of er daglicht op de werkplek is. Daglicht aanwezig: A O
Geen daglicht aanwezig: ¢ &
VERLICHTINGSNIVEAU
Beschouw het kleinste detail dat nodig is voor het werk. Details goed zichtbaar: A O
Details moeilijk zichtbaar: B [
BEELDSCHERMEN
Ga na of de functie beeldschermwerk omvat. Geen beeldschermwerk: A O |
Af en toe beeldschermwerk: B [ !
Intensief beeldschermwerk: e L
|
Heeft u B of C genoteerd? Raadpleeg dan de checklist in Bijlage C. f
WEERKAATSING EN CONTRAST
Ga na of er hinderlijke weerkaatsing is. Geen hinderlijke weerkaatsing: A .
Wel hinderlijke weerkaatsing: B U |
Ga na hoe het contrast is. Geen contrastproblemen: A O |
Te veelfe weinig contrast: B |
TOTAALSCORE A B C
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: Oog0agd
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STRALING G-5
FUNCTIE: TAAK (eventueel): DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:
Zonodig per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open laten.
OVERZICHT IONISERENDE STRALING
Bron In de functie Elders in de hal
A | O
R a O
- | O
. O O
I — O O
SCORE VOOR IONISERENDE STRALING
Geef een risico-beoordeling voor ioniserende straling: Geen risico: A O
Wel risico: B [
OVERZICHT NIET-IONISERENDE STRALING
4
Bron In de functie Elders in de hal |
1 Ultra-Violet (U.V.)..ceeeeeeereomreooeoo. O 4
2 Infrarood (LR.) .coooveveeeeececeeeeeeeeen, O O
L - T —— O 4
4 Microgolven .........ccceueeeeeceeeveeeeseeeseann, d |
SCORE VOOR NIET-IONISERENDE STRALING
Geef een risico-beoordeling voor niet-ioniserende straling: Geen risico: A O
Wel risico: B
TOTAALSCORE A B
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: agd
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KLIMAAT OP DE AFDELING G-6A

AFDELING: DATUM ONDERZOEK: 7 / '89
VALIDERINGSCODE:

Voor elke afdeling een formulier invullen. Valideringscode open laten.

OVERZICHT KLIMAAT OP DE AFDELING Zomer  Winter

Metingen Maximale temperatuer 5 E ‘C
Minimale temperatuer & © S ]
Wisselingen in temperatusr C  aae ‘C
Tocht Tsec ... M/sec
Maximale relatieve vochtigheid 7/ R, %
Minimale relatieve vochtigheid % %

Klachten Tewarm % . %
Tekoud Vo e %
Te veel wisselingen in temperatuur Yo s %
Teveeltoct Vot e %
Tevochig Vi %
Tedoog 7S %

TOTAALSCORE

o

Normen

Temperatuur bij produktiewerk 16-21°C

Temperatuur bij zwaar werk 11-16°C

Temperatuur bij kantoorwerk 18-23°C

Relatieve vochtigheid 40-70 %

Maximale luchtsnelheid 0,15 ™sec

Ga na of de normen overschreden worden. Geen overschrijding: A

Lichte overschrijding: B [
Ernstige overschrijding: c Od
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KLIMAAT IN DE FUNCTIE

G-6B

FUNCTIE: DATUM ONDERZOEK: / / 89
VALIDERINGSCODE:

Voor elke functie een formulier invullen. Valideringscode open laten.

OVERZICHT KLIMAAT IN DE FUNCTIE

Zomer Winter

Metingen Maximale temperatuer C s C
Minimale temperatuer ‘C «C
Wisselingen in temperatuur 01 R 'C
Tocht Tsec ... M/sec
Maximale relatieve vochtigheid /7 S %
Minimale relatieve vochtigheid v TR %
SCORE VOOR HET KLIMAAT IN DE FUNCTIE
Normen
Temperatuur bij produktiewerk 16-21°C
Temperatuur bij zwaar werk 11-16°C
Temperatuur bij kantoorwerk 19-23°C
Relatieve vochtigheid 40-70 %
Maximale luchtsnelheid 0,15 Msee
Ga na of de normen overschreden worden. - Geen overschrijding: A [
Lichte overschrijding: B |
Ernstige overschrijding: e LI |
WERKRUIMTE
Inhoud van de werkruimte voor licht werk: >15m3: A DT
10-15 m°; B
<10m: & L]
Inhoud van de werkruimte voor produktiewerk: > 25m: & O
15-25 m*: B [
<15m: e [
LUCHTVERVERSING
Luchtverversing voor licht werk: > 50m°3 per uur: A [
30-50 m® per uur; B U
< 30md per uur: c Od
Luchtverversing voor produktiewerk: > 80m3 per uur: A O
55-80 m® per uur: B O
< 55m? per uur: ¢ LI
TOTAALSCORE A BC
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: o000
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WERKHOUDING G-7

FUNCTIE: TAAK: DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open |aten.

ZITTEN

Kies een omschrijving: Zitten met rugsteun en armsteun, 0 - 2 uur:
Zitten met rugsteun en armsteun, 2 - 4 uur:
Zitten met rugsteun en armsteun, 4 - 8 uur:
Zitten zonder rugsteun of armsteun, 0 - 2 uur:
Zitten zonder rugsteun of armsteun, 2 - 8 uur:

Kruis aan indien nodig: De werkhouding kan niet of onvoldoende afgewisseld worden:
De werknemer zit gebogen:
De werknemer is gebonden aan de machine:
De hoogte van het werkvlak is niet instelbaar:
Er bestaat risico voor afklemming van armen of benen:
Er is onvoldoende beenruimte:
De stoel is niet instelbaar:

VOTWODODE OWOD>
LOO00000 ooood

STAAN

Kies een omschrijving: Staan met afwisseling, 0 - 2 uur:
Staan met afwisseling, 2 - 8 uur:
Staan zonder afwisseling, 0 - 1 uur:
Staan zonder afwisseling, 1 - 2 uur:
Staan zonder afwisseling, 2 - 8 uur:

Kruis aan indien nodig: De werknemer is gebonden aan de machine
De werknemer moet tillen, dragen of duwen

Tw OwWrwr
00 Odooad

BIJZONDERE WERKHOUDINGEN

Kruis aan indien nodig: Er wordt staande een voetpedaal bediend B [ |
Er wordt knielend gewerkt B [
Er wordt boven de macht gewerkt B O :
Er wordt in gedraaide houding gewerkt B OO0 |
Er wordt langdurig in andere bijzondere houdingen gewerkt B J [

TOTAALSCORE A B C

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier i

ASA-formulieren 25 april 1989



ZWAAR WERK G-8

FUNCTIE: TAAK: DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open laten.

OPTILLEN/NEERZETTEN A B C

Geef de score voor tillen (gebruik de belastingstabellen aan de onderzjjde van de pagina) Ooag

Gewicht:
Frequente:
Hoogte:

DRAGEN A B C

Geef de score voor dragen (gebruik de belastingstabellen aan de onderzijde van de pagina) . :

Gewicht:
Frequente:
Afstand:

DUWEN EN TREKKEN A B

Geef de score voor duwen en trekken (zie handleiding) LiL]

Gewicht:
Frequente:
Afstand:
Met of zonder wielen:
Soort viceropperviak:

TOTAALSCORE A B C
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: ogoagd
Mannen Vrouwen
35 — 35 —
g 30 s txpersuur 30 —
.‘é 25~ \ 1 x per 30 min 25_
g 1 x per 5§ min N—
g 20 20 - \ i
© 1 x per 30 min
E \ — 1 x per 5 min
;:: 1 x per 10 sec 1 x per min
>
S 10 10 — \
= \ 1 x per 10 sec
5 1 x per sec 5 - \
1 x per sec
[ I I I I I
25 50 75 25 50 75
Tilhoogte/draagafstand (cm)
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KORT-CYCLISCH WERK G-9

FUNCTIE: TAAK: DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:

Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open Iaten.

KORT-CYCLISCH WERK

Kies de ongunstigste situatie: Alle bewegingen van minder dan één keer per minuut: A O
Bewegingen van handnvingers of voet/been, 1-30 keer per minuut: B O
Bewegingen van arm/schouder of onderarm, 1-30 keer per minuut: c d
Alle bewegingen van meer dan 30 keer per minuut: ¢ O

TOTAALSCORE A B C

Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: Oaog

Let op: bij zittend werk mogen geen gewichten van meer dan 4,5 kg worden gehanteerd. Maak hiervan zonodig
een aantekening op de vrije ruimte van dit formulier.

RUIMTE VOOR EXTRA AANTEKENINGEN
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WERKTIJDEN G-10
FUNCTIE: DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:
Voor elke functie een formulier invullen. Valideringscode open laten.
WERKTIJDEN
Kies de ongunstigste situatie: Normale dagdienst: A O
2 ploegendienst met normaal begin: A O
2 ploegendienst met zeer vroeg begin: B [
3 ploegendienst (nachtdienst): e L1
4 ploegendienst (volcontinu): c O
5 of meer ploegendienst: & L
Onregelmatige ploegendiensten: ¢ O
TOTAALSCORE A B C
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: OO0g

RUIMTE VOOR EXTRA AANTEKENINGEN

ASA-formulieren 25 april 1989




ONVEILIGE SITUATIES IN DE WERKOMGEVING

G-11A

" AFDELING:

DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:
Voor elke afdeling een formuiier invullen. Valideringscode open laten.
ONVEILIG SITUATIES
Kruis aan indien nodig: Gevaarlijke vioeren: c O
Gevaarlijke trappen: ¢ Ol
Gevaarlijke elektra: c d
Losse voorwerpen: c O
Belemmerd zicht: c J
Brandgevaar: ¢ O
Explosiegevaar: e [l
Intern transport in de hal: e [
Risico van vallende voorwerpen: c L[]
Ontbrekende waarschuwingssignalering: c d
Ontbrekende EHBO-voorzieningen: ¢ [
Kruis aan indien er geen onveilige situaties in de werkomgeving aanwezig zijn: A O |
OVERIGE ONVEILIGE SITUATIES
S s A5 SRS e e L 1
f
2ttt e e e et ee e ¢ [ |
Dttt ssamtss s runss s s e RS AR A s et oo cd ;
|
O ey 09 S8 PSSR P e, ¢ O i’
BT PSS OSSP c O |
B mrneenen o555 R SRS c
T a5 A5 AP35 o sne s c O
e e O
S c
W coamomcasmamtsnassessnsonr oo AR oSS e [
TOTAALSCORE A (o
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier a O
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ONVEILIGE SITUATIES IN DE FUNCTIE G-11B
FUNCTIE: TAAK: DATUM ONDERZOEK: / / '89
VALIDERINGSCODE:
Per taak een apart formulier invullen. Valideringscode open laten.
ONVEILIG SITUATIES
Kruis aan indien nodig: Onveilige machines c O
Ontbrekende of slechte veiligheidsvoorzieningen g L
Risico’s met betrekking tot elektriciteit c O
Chemische risico’s (zie formulier G-1) c O
Scherpe of snijdende voorwerpen g L]
Kruis aan indien er geen onveilige situaties in de functie aanwezig zijn: A [
OVERIGE ONVEILIGE SITUATIES
T msnomsntimosmoonsessssssnssios oonnessssssi 3T OS85t e eSS g U
B et RS 555S S ASSAS8 3 e TS ¢ O]
T c
a5 558 s A RSB Se e e O
st RS540 A e O
VEILIGHEIDSVOORZIENINGEN EN BESCHERMINGSMIDDELEN A B C
Vul in en geef de scores. Aanwezig en goed bruikbaar: A
Aanwezig maar slecht bruikbaar: B
Afwezig of onbruikbaar: o]
oono
L Oono
B et syns oot s aas o5 BB e eSSt oo
s e TR i e R TS oo
B sccrmsmemen s A Sviss s e A ERE R Rs s Aon st oo
B oo AP s s AR e ooog
T st 5555 e R S e oog
B8t S S B3R s e B P RS ood
B0 o asmsto oo st g b oo oeesssbesirssiss aog
L oogd
TOTAALSCORE A B C
Geef de hoogst voorkomende score van dit formulier: ogad
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