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I. VAN PEN TOT ELEKTRONISCHE SNELWEG

KENMERKEN EN YERANDERINGEN YAN 
'«NIOORARBEID

Bij elke organisatie uinden lae ltt.ensen die een Sroot deel uan bun werkweek 'op

kantoor' zijn. Hoeuéél mensen bijna clagelijks 'acbter een bureau zilten', is onbe-

kend, maar bet betreft zeker de meerderbeid uan de werkende beuolking. Lopen zii
b,ij bun kantoonuerk ook bepaalde 'arbeidsrisico's'? Is dat dan beperkt tot een bogere

kans op uerkrample scbouders en struikelen ouer netwerk-kabels of is er meer aan de

band? Werkt cle meerderbeid straks nog steeds op één centraal kantoor of gaan we

allemaal te lewerken ? Een inleidend b oofdstu k.

Nederlond dienstenlond
Zo'n 75% van alle arbeidsorganisaties
valt binnen de sector 'dienstverlening',
met in totaal bijna drie miljoen arbeids-
plaatsen. Dat is zo'n 650/o van het totale
aantal Nededandse arbeidsplaatsen, een
percentage overigens dat nog groei ver-
toont. Binnen de dienstverlening komt
een groot deel van de functies neer op
kantoorwerk (uitgezonderd de gezond-
heidszorg en schoonmaakbedrijven bij-
voorbeeld). Bovendien kent ook elk in-
dustrieel bedrijf kantoorwerkers, denk
maar aan de personeelsafdeling en de
financiële afdeling.

Elke organisatie kent dus mensen die
een groot deel van hun werkweek 'oP
kantoor' zijn, veelal werkend aan een
bureau. Voor al deze kantoorwerkers is

dit boek bedoeld. '§í'aarom? Kantoor-
werk kent toch nauwelijks risico's, is
toch ongevaarhlk? Inderdaad, ie zou
zeggeo dat kantoorwerk minder 'ge-
vaarliik' is dan bijvoorbeeld industrieel
produktiewerk. Kantoorwerk echter
kent specifieke risico's, met wel dege-
lijk vervelende gevolgen. Denk maar
aan psychische over- en onderbelasting

(stress), aan de ongunstige lichamelijke
belasting door bewegingsarmoede en
door eenzijdige werkhoudingen (beeld-
schermwerk). Bovendien meldt maar
liefst 400/o van de bureau-werkers klach-
ten over het binnenmilieu, een groot
aantal van hen wordt ook echt ziek.

Wet-spoghetti
Over welke wetten nu wel en niet gel-
den voor 'kantoorwerkers' bestaat de
nodige verwarring. Bovendien is sinds
1990 veel veranderd op dit gebied. Na-
tuurlijk is allereerst de Arbeidsomstan-
dighedenwet (Arbowet) van toepassing,
maar die geeft slechts algemene aanwii-
zingen. Het s/etsbesluit dat de arbeids-
omstandigheden voor kantoorwerkers
concreet regelt - het Veiligheidsbesluit
Restgroepen - is minstens zo belangrijk.
Echter, dit wordt v'/eer vervangen door
een Arbobesluit. Verder speelt een aan-
tal nieuwe Europese richtlijnen een ro1.

In het tweede hoofdstuk een toelichting
op deze viet-spaghetti.

Snelle veronderingen
'§íe staan niet alleen stil bij wetteliike
regels, maar ook bij de aard van kan-



toorarbeid. Arbeid waarbij het accent
Iigt op informatieverwerking. Dit stelt
eisen aan de organisatie van het werk,
bovendien gaan de veranderingen op
dit gebied erg snel. Steeds meer men-
sen werken een groot deel van hun tiid
achter een beeldscherm. De inrichting
van de beeldschermwerkplek en de in-
houd van dergelijke functies komen in
dit boek beide aan bod.

De hoofdstukken 3 t/m 8 van dit boek
behandelen stuk voor stuk de mogelijke
gezondheidsrisico's. Daarna volgt aan-
dacht voor telewerken en voor bedrijfs-
milieuzorg. De laatste hoofdstukken
gaan in op hoe via welke taakverdeling
en samens/erking goede Arbozorg kan
ontstaan. Maar eerst staan we stil bij de
cijfers over ziekteverzuim en ongevallen
van kantoorwerkers. Onderstrepen deze
cijfers de noodzaak bij de arbeidsom-
standigheden 'op kantoor' stil te staan?

ZIEKI-EVERZUIM OP KANTOOR

In dit boek spreken v/e over'risico's' en
gezondheidbedreigende factoren, maar
hoe 'riskant en ongezond' is kantoor-
werk eigenlijk?

Cotegorieën vergeleken
'Kantoorwerkers' vormen geen bestaan-
de categorie in de statistieken van ziek-
teverzuim en ongevallen. NTel bestaan
cijfers van 'de industrie' en van 'de
dienstverlening' die we kunnen vergelij-
ken met het landelijk gemiddelde:

VERZUIMPERCENTAGE: 
,l988 

1989 1990 1991

Indusrrie: u,8 9,2 9,2 8,1

Dienstverlening: 8,3 8,5 9,7 8,8

Landelijk: 8,5 8,8 9,7 8,7

(Het uerzuimpercentage is bet percentc4ge 'zieke
dagen op hel lolotal aan ruerkbare dugan-t

MELDINGSFREQUENTIE:1988 1989 1990 I99l
lndustrie:

Dienstverlening:

Landelijk:

1,8 1,8 7,7 1,7

2,0 2,0 t,9 1,9

L,9 1,9 1,il 1,8

(De melclingsfrequentie geeft bet gemiddelde aan-
tal ziekmeldingen per uerknemer.)

Conclusie
In de dienstverlenende sector melden
mensen zich relatief vaker zrek, maar
de gemiddelde duur van het ziektever-
zuim in de dienstverlenende sector is
korter, behalve in 1.997.

Nogmools kontoor versus industrie
Ander NlA-onderzoek vergelijkt de cii-
fers van de 'beambten' met die van
'handarbeiders':

VERZUIMPERCENTAGE: 
,l988 

1989 1990 1991
Beambren: 6,3 6,8 6,5 6,1

Handarbeiders: 77,3 12,8 72,i 11,9

Landelijk: 9,2 10,3 10,0 9,4

MELDINGSFREOUENTIE: 1988 ,]989 ,l990 l99l
Beambten: 1,8 1,8 7,7 1,5

Handarbeiders: 2,0 2,7 2,0 1,9

Landelijk: 7,r) 2,0 1,9 1,8

Deze cijfers tonen grotere verschillen:
beambten verzuimen minder vaak en
ook bijna de helft korter dan handarbei-
ders. Indien we veronderstellen dat het
ziekteverzuim iets zegt over 'hoe ge-
zond het werk is', dan is het werken
voor de kost voor beambten minder on-
gezond dan voor handarbeiders.

Logisch, zou je denken, kantoorwerk
kent toch betere werkomstandigheden
en Éleen zwaar werk? Voor veel kantoor-
functies is dit juist, maar hoe zit het met
het lager gekwalificeerde, meestal admi-
nistratieve werk in kantoren? Dat kan
heei belastend zijn, bijvoorbeeld omdar
het soms erg eentonig is. In hoofdstuk



8 komt aan de orde hoe dat te verbete-
ren is.

ONGEVALLEN OP KANTOOR

Erg voor de hand ligt het niet, maar
ook op kantoor komen bedriifsongeval-
len voor. Precieze cijfers ziin er niet,
omdat ook bil de ongevallen-statistiek
de categorie 'kantoorwerkers' niet be-
staat. '§7el krilgen we een indicatie door
de geregistreerde ongevallenciifers per
bedrijfstak te bekiiken. '§7e gaan er van
uit dat kantoorwerk vooral plaatsvindt
in het bank- en verzekeringswezen, in
de zakelijke dienstverlening en overige
dienstverlening.

In 1992 waren er gemiddeld 11 onge-
vallen per 1000 arbeidsjaar binnen de
dienstverlening. Het gemiddelde over
alle Nederlandse bedrijfstakken bedroeg
1! ongevallen per 1000 arbeidsjaar.

In de industriële sectoren liggen de on-
gevallencijfers veel hoger (23 per 1000).

Daaruit mogen we afleiden dat op kan-
toor relatief weinig geregistreerde onge-
vallen plaatsvinden. Toch zal niet ieder
kantoor 'ongeval-vri1' zrin, in hoofdstuk
7 is te lezen hoe de kantoorveiligheid
bevorderd kan worden. (N.8.: ongeval-
lenciifers tonen lang niet het werkelijk
aantal ongevallen, dit zou volgens re-
cente schattingen wel driemaal hoger
liggen.)

INFORMATIE BEWERKEN

Kantoorfuncties hebben als gemeen-
schappeiijk kenmerk het maken, veÍza-
melen, bewerken, verwerken, reprodu-
ceren en verspreiden van informatie.
Informatie in alle mogeliike vormen:

tekst, getallen, tekeningen, geluid,
beeld en alle combinaties daarvan.

Informatie-bewerking is voor veel orga-
nisaties een hoofddoel. Denk maar aan
banken, verzekeringsmaatschappijen en
universiteiten. Daarnaast kent elke orga-
nisatie het nodige'informatie-bewerken'
als ondersteunende functie: voorraadbe-
heer, financiële- en personeelsadmini-
stratie. Ook kennen we uit eigen erva-
ring het circuleren van alle mogelijke
nota's en rapporten.

Dit toont dat kantoorwerk zeer uiteenlo-
pend is en op allerlei niveaus kan wor-
den uitgevoerd, van directie tot order-
administratie. Echter, bi1 elke kantoor-
functie staat informatie-bewerking en
communicatie centraal, en juist op dat
gebied volgen de vernieuwingen elkaar
in hoog tempo op.

Technologie op hol
In het stenen tijdperk verliep alle com-
municatie mondeling, via tam-tam of
rotstekeningen. Later volgde het spijker-
schrift en de boekdrukkunst. Echt snel
en jachtig begon het te worden na de
introductie van de telegrafie, telefoon en
radio.

De laatste laren zit de communicatie-
technologie in een stroomversnelling.
Glasvezelkabels en nieuwe software lei-
den Nederland naar 'de elektronische
snelweg'. §7ie nu nog werkt zonder
computernetwerk, fax en modem, zit
op een soort elektronisch fietspad. De
meeste kantoororganisaties zullen de
komende tijd van dit fietspad via een
'elektronische ventweg' een oprit bou-
v/en naar de internationale 'electronic
highway'. Steeds meer komen we oP
kantoor oog in oog met moderne com-
municatie-technieken zoals computer-
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netwerken, viditel, telefax, tele-vergade-
ren, elektronische post en videokrant.
Ook een compleet 'virtueel kantoor' is
reeds mogelijk: via video-simulatie lijkr
het alsof je 'met al je collega's op kan-
toor' werkt, maar in werkelijkheid kan
iedereen'elders' vertoeven.

Communicotie-explosie
Niet elke nieuwe technologie dringt
even snel en ver door, maar het is wel
duidelijk dat deze rechnologie de in-
houd van kantoorarbeid sterk beïn-
vloedt. Het verzamelen, verwerken, be-
werken en verspreiden van gegevens
met behulp van computers, kan nu heel
goed op één werkplek gebeuren. En nu
het doorseinen van informatie op aller-
lei manieren makkelilker en sneller
wordt, is die werkplek steeds minder
gebonden aan een centraal kantoorge-
bouw. Met een draagbare schootcom-
puter met ingebouwde modem- en fax-
kaart plus draagbare telefoon, heb fe
'alrijd je kanroor bii 1e'.

KANTOORWERK NU EN STRAKS

Deze elektronische revolutie verhoogt
de efficiency: financiën, klantinformatie
en voorraadbeheer verloopt grotendeels
geautomatiseerd, er is minder kopieer-
werk, er zijn minder (interne) poststuk-
ken en er is minder kantoorruimte no-
dig. Kortom: minder mensen verzetten
meer werk. Zonder uitbreiding van het
dienstenpakket of een toename van de
behoefte aan meer en betere informatie,
kan dit verlies van werkgelegenheid be-
tekenen.

N ieuwe orbeidsrisico's
Lange tijd werd hiervoor gewaarschuwd,
maar al te ongerust hoeven we niet te
zijn. Er zijn aanwijzingen dat de vraag

naar informatie zal groeien, net als de
ontwikkeling van nieuwe produkten en
diensten, zodat 'meer kantoorwerk' zal
ontstaan. Maar wel brengt de nieuwe
technologie nieuwe arbeidsrisico's mee,
zoals meer monotone arbeid, toene-
mende stress en meer bewegingsarmoe-
de. Bij die nieuwe risico's sraan we in
dit boek stil.

t<offiedik kilken
Welke kant de ontwikkelingen ook op
gaan, voor kantoorwerkers zijn vijf cen-
trale vragen over de inhoud van hun
werk en hun arbeidsomstandigheden
belangrifk:
o Hoe ziet mijn functie er nu en in de

toekomst uit?
. Is deze inhoud te beïnvloeden?
. In welke kantoor-/werkplekomgeving

moet ik mijn werk uitvoeren?
. Ziin de arbeidsomstandigheden daar

voldoende gezond en veilig?
o Hoe is miln werkplek ingericht?

Over de toekomst valt weinig zinnigs te
zeggen, waardoor op de eerste twee vra-
gen niet één twee drie een antwoord te
geven is. \ffel zal kantoorarbeid, net als
nu, ook dan hoofdzakelilk bestaan uit
'hoofdarbeid'. Het belang van de kan-
tooromgeving en werkplekinrichting zal
voor kantoorwerkers altijd groot blijven.
In de hoofdstukken 3 t/t777 komen deze
aspecten uitgebreid aan bod, en worden
de laatste drie vragen beantwoord.

Acceptobele stress?
De inhoud of ook kwaliteit van kan-
toorfuncties staat in nauw verband met
hoe prettig iemand het werk vindt, en
of dit misschien tot te veel dan wel juist
voldoende stress leidt. Daarmee belan-
den we bij het 'welzijn' op kantoor.
Deze problematiek kreeg lange tijd veel
minder aandacht dan de gezondheidsri-



sico's voortvloeiend uit technische pro-
blemen en omgevingsfactoren (zoals la-
waai, tocht, gevaarlijke dampen).

Factoren die niet zo duidelijk aanwiis-
baar ziyn - zoals stress, werkdruk en
werksfeer - kunnen echter óók de ge-
zondheid bedreigen. Sinds 1990 geldt
bet welzijnsartikel (artikel 3) van de Ar-
bowet. Mede hierdoor zlin er wel mo-
gelijkheden om de inhoud van kantoor-
werk te sturen. Functie-inhoud en psy-
chische belasting komen uitgebreid aan
bod in hoofdstuk 8.

Aporte positie vrouwen
Op kantoren werken relatief veel vrou-
wen. Van belang is dat voor hen een
aantal extra regels gelden. Denk maar
aan zwangerschap, de zuigeling-perio-
de en ook ongewenste intimiteiten. Si-

tuaties die van toepassing ziin op vrou-
wen in alle beroepen, trtaar omdat juist
op kantoor steeds meer vrouwen te vin-
den ziin, vragen we er in dit boek spe-
cifiek aandacht voor (hoofdstuk 14).

Voor elkoor kriigen
'§7ie zo alle regels, eisen en mogeliike
risico's op een rijtje zret, bekruipt wel-

licht de YÍaag: hoe moeten we in ons
bedrijf goede kantoor-arbeidsomstan-
digheden voor elkaar gaan krijgen? En
wie heef,t dan welke verantwoordelilk-
heid, en wie kan ondersteuning bieden?

Hoofdstuk 12 en 13 zijn daarom geheel
gewijd aan de organisatie van zorg voor
goede arbeidsomstandigheden binnen
kantoor-organisaties en de bijbehorende
taakverdeling.

Kortom, de conclusies uit dit inleidende
hoofdstuk zijn:

o Kantoorarbeid is aan grote verande-
ringen onderhevig.

. Aandacht is nodig voor de juiste aan-
sluiting van de functie-inhoud op ie-
mands capaciteiten.

. De kantooromgeving is bovendien
niet vrij van ongevals- en gezond-
heidsrisico's.

\{iii hopen dat u in'Prettig werk op een
gezond kantoor' vindt wat u nodig
heeft. Dat kan betekenen dat u daarna
meer wil lezen over deze onderwerpen.
Daarom besluit dit inleidende boek met
relevante literatuur-suggesties.

11
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2. WAT ZEGT DE WET?
T3

DE I.ANG ZAAM YERAND ERDE REGELGEYING

Lange tijd bebben de kantoormedeuterkers een matige wettelijke arbeidsbescberming
gebad. Wel taaren er de Arbeidsomstandighedentuet (kortweg: Arbowet) en bet Ar-
beiclsbesluit uit cle Arbeid,swet (191», maar aan gedetailleercle reS4els ontbrak bet.

Op 1 oktober 199O kwam in die situatie uerandering met bet Veiligbeidsbesluit Rest-

groepen. Dat gedetailleerd.e regelgeuing lang op zicb hee.ft laten wacbten, is wel ïe

uerklaren. Dienstuerlening, waar kanïoorarbeid onder ualt, is lange tiid een onder'
gescbouen kindje geueest; werken deed je met ie banden, niet met ie booÍd. Nu zijn
cle uele miljoenen kantoonoerkers in de meerd.erbeid, én weten zii zicb bescbermd
door weïten en regelingen.

DE ARBOWET

De Arbowet is een raamwet. Dat bete-
kent dat deze wet geen gedetailleerde
normen of eisen oplegt (zoals mini-
mum-eisen) j maar slechts aangeeft hoe
de zorg voor veilige, gezonde en pretti-
ge arbeidsomstandigheden ingevuld
moet worden en welke taken en plich-
ten daarbij horen.

De Arbowet geldt voor nagenoeg iedere
werkgever en werknemer in Nederland.
Alle kantoorwerkers weten zich door de

Arbowet beschermd. Soms is de Arbowet
een beetie aangepast aan de speciale
omstandigheden die in een bepaalde be-
drijfstak gelden. De Arbowet heet dan
meestal Arbeidsomstandighedenbesluit.
Zo'n besluit is er voor de overheid, justi-

tie, het onderwijs, de vervoerssector en
defensie. Inhoudelijk zit er meestal àiet
veel verschil tussen de Arbowet en een
Arbeidsomstandighedenbesluit.

Twee gedochten centrool
In de Arbowet staan twee gedachten
centraal. Ailereerst de optimaliserings-

gedachte; de arbeidsomstandigheden
moeten zo optrmaal mogelijk ziin. De
Arbowet geeft het doel aan, maaÍ zegl
niet hoe dat doel precies moet worden
bereikt. Zo staat in artikel 6 van de Ar-
bowet dat de werkgever elke werkne-
mer voldoende voorlichting moet ge-
ven. Hoe, mag de werkgever zelf weten
als de werknemer maar zo wordt voor-
gelicht dat deze op een veilige en ge-
zonde manier het werk kan doen.

Naast de optimaliseringsgedachte kent
de Arbowet de samenwerkingsgedach-
te. De wet gaat er van uit dat werkge-
vers en werknemers samens/erken bij
het verbeteren van de arbeidsomstan-
digheden. Elke partij heeft z'n eigen
rechten en plichten. Die van de werk-
gever gaan uiteraard veel verder dan
die van de werknemer, maar die laatste
draagt u.el degelijk verantwoordeliik-
heid voor zijn eigen en andermans vei-
ligheid en gezondheid.

Belongriike ortikelen
Eén van de belangrijkste bepalingen uit
de Arbowet staat in artikel 3. Hierin is
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de algemene zorgverplichting van de
werkgever vastgelegd. Voor de kantoor-
werker is dit artikel belangrijk omdat
het ingaat op bet taelzijn tijdens de ar-
beid. Onder welzijn vallen bijvoorbeelcl
werkplekinrichting en functie-inhoud.
Een werknemer heeft een goed inge-
richte werkplek nodig, die is aangepast
aan de werknemer en een takenpakket
dat voldoende afwisseling en leermoge-
lijkheden bevat.

De Arbowet is met ingang van 1,994 ver-
anderd. Twee - ook voor de mensen op
kantoor belangrijke - nieuwe artikelen
gaan in op de risico-inuentarisalie en -
eualuatie en bet ziekteuerzuimbeleid. In
hoofdstuk 12 worden deze plichten toe-
gelicht.

UITVOERINGSBESLUITEN

Zoals gezegd is de Arbowet een raam-
wet. Voor de gedetailleerde invulling
maakt de minister van Sociale Zaken en
\Verkgelegenheid gebruik van een Alge-
mene Maatregel van Bestuur (AMvB) of
een Ministeriële Regeling. Zo wordt het
raamwerk van de Arbowet stap voor
stap ingevuld. \7e noemen drie uitvoe-
ringsbesluiten die voor de werknemers
op kantoor helangrijk zijn.

Het Veil igheidsbesluit Restgroepen
Het Veiligheidsbesluit Restgroepen (kort-
weg: VBR) is van kracht sinds 1990 en
geldt voor alle werknemers die niet
reeds onder een ander veiligheidsbesluit
vallen, zoals het Veiligheidsbesluit Fa-
brieken of §Terkplaatsen (VBF). alle
mensen in bijvoorbeeld de horeca, zie-
kenhuizen en kantoren hebben met het
VBR te maken. Dit betekent dat 65 pro-
cent van werkend Nederland onder het
VBR valtl

N.B. Voor sommige kantoren geldt het
VBF in plaats van het VBR. Dat is
het geval wanneer het kantoor
onderdeel is van een bedrijf dat
onder het VBF valt.

Het VBR geeft regels over onder andere
verlichting en uitzicht, vluchtwegen, ge-
luid en trillingen, voorkomen van onge-
lukken en veiligheidssignalering. Het
VBR is een uittreksel van het VBF. Bei-
de besluiten zijn sterk verouderd. Bin-
nen afzienbare tijd zalhet VBR dan ook
vervangen worden. Zoals het zich nu
laat aanzien, komt er één groot Arbobe-
sluit waarin de artikelen uit het VBR
zijn opgenomen (maar ook uit het VBF
en andere veiligheidsbesluiten).

Het Besluit beeldschermwerk
In december 1.992 werd het Besluit
beeldschermwerk van kracht. Dit besluit
rs aJkomstig van de Europese Gemeen-
schap (EG) en ging eerst door het leven
als een'richtlijn'.

Het Besluit beeldschermwerk geeft regels
over het werken met beeldschermen en
de inrichting van de beeldschermwerk-
plek. Zo staat er dat een werknemer niet
langer dan twee uur achter elkaar beeld-
schermwerk mag doen (daarna ander
werk of pauze). Ook staat er dat elke
werknemer periodiek in de gelegenheid
worden gesteld om zijn ogen te laten on-
derzoeken, én is de werkgever verplicht
kosten van een (door het beeldscherm-
werk noodzakelijk geworden) bril te ver-
goeden. (zie ook hoofdstuk 3)

Het Besluit orbeidsplootsen
Ook dit Be.sluit is van oorsprong afkom-
stig uit de EG. Hierin staan aanwiizigin-
gen voor het binnenklimaat, onderhoud,
voorzieningen, afmetingen, elektrische
veiligheid en vaste werkopstellingen zo-



als (nood)uitgangen. Delen van dit Be-
sluit lijken sterk op bepalingen uit het
VBR.

Gedetoilleerde invulling in P-bloden
De uitvoeringsbesluiten geven al behoor-
lijk gedetailleerde informatie, bijvoor-
beeld in de vorm van minimum-eisen.
Hoe de werkgever en de werknemers de
uitvoeringsbesluiten het beste kunnen
hanteren, is echter niet altijd duidelijk.
Daarvoor ziin er de P-bladen (voluit: Pu-
blikatie-bladen) van de Arbeidsinspectie.

In een P-blad staat hoe de Arbeidsin-
spectie (belast met de controle op de
naleving van de arbo-wetgeving) de
wetten en regels leest. Hierin staat bii-
voorbeeld hoe groot de vloeroppervlak-
te van een beeldschermwerkplek mini-
maal moet zijn. Elk bedrijf dat zi.ch aan
deze regels houdt, voldoet aan de wet.
Een bedrijf is niet verplicht om zich aan
de regels uit een P-blad te houden, als
het resultaat maar gelijk of beter is.

EUROPESE INVLOED

De EG is al even ter sprake geweest bij
de Besluiten over beeldschermwerk en
arbeidsplaatsen. De EG wordt steeds
belangrijker. Op 31 december 1992 vie-
len officieel de binnengrel)zen s/eg tus-
sen de twaalf lidstaten van de EG. Van-
af dat moment mogen mensen, goede-
ren, diensten en kapitaal vrij rondrei-
zen. Er is één Europese arbeidsmarkt.
Dat betekent ook dat de wetgeving gn-
geveer gelijk moet z|jn. Op het terrein
van de arbeidsomstandigheden doet de
EG dat via richtlijnen.

Europese richtliinen
Het doel van de hier besproken EG-
richtlijnen is het verbeteren van de ar-

beidsomstandigheden. Doordat in elk
EG-land een verschillende $/etgeving op
het terrein van arbeidsomstandigheden
bestaat, werken deze richtlijnen met een
minimum-niveau. Elke lidstaat moet ten-
minste aan dat minimum-niveau vol-
doen. Een nationale wet mag wel stren-
gere eisen stellen.

Een richtlijn is een wet, maar niet één
die letterlijk moet worden overgeno-
men. Elke lidstaat moet de regels uit
een richtlijn vertalen in de eigen s/etge-
ving. In Nederland wordt een richtlijn
vertaald in de Arbowet of in een Besluit.

De belangrijkste richtlijn is de Kaderricht-
1ijn. Deze lijkt sterk op de Arbowet. De
richtlijnen zijn afgeleid van de Europese
Kaderrichtliin. 'J7aar in dit boek wordt ge-
sproken over de nieuwe plichten of arti-
kelen uit de Arbowet, ziln deze veelal af-
komstig uit de Kaderrichtlijn.

Naast de arbo-ricbtlijnenbestaan er ook
b armonis atie -ric b t lij nen. D eze richtlij-
nen hebben tot doel de wetgeving van
de lidstaten gelijk te trekken (: te har-
moniseren). De veiligheid van produk-
ten wordt via harmonisatierichtlijnen ge-
regeld. In toenemende mate wordt in
Europese normen vastgelegd aan welke
eisen produkten moeten voldoen. Dit
betekent dat bijvoorbeeld de stoel en de
computer van een kantoormedewerker
ook aan de EG-veiligheidsnormen moe-
ten voldoen.

De toekomst
De invloed van de EG neemt toe. De
Nederlandse arbowetgeving zal onder
invloed van de EG nog verschillende
malen worden aan€Jepast. Dit zal geen
verslechtering inhouden. De nadruk
komt meer te liggen op preventie: voor-
komen dat mensen ziek worden van
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hun werk. Dat geldt ook voor de men-
sen die op kantoren werken.

De literatuurlilst bevat veel voorbeelden
van publikaties die deze arbo-wetgeving
toelichten.



3. DOORGEZETEN EN TURELUURS
t7

ZITTEND WERK EN BEEI.DSCHERMWERK

De komst uan de computer beeft de kanïoortecbnologie sïerk ueranderd. Je moet er
niet aan clenken dat je al bet werk dat de computer nu slaafs uoor iou doel, weer al-
lemaal zelf zou moeten doen! Diezelfde computer brengt wel nieuwe narigbeid:
geestcloclencl werk komt terug in een lecbnologiscb jasje. Bouendien clwingf werken

met beeldscbermen mensen langdurig te zitten en dat is niet gezond. Mensen beb-

ben namelijk uoldoencle licbamelijke belasting en a.fuisseling uan licbaamsboudinS4

noctig. Ook steecls tentgkerencle bewegingen, zoals typen, kunnen tot gezondheids-
problemen leiden als d,e beeldscbermwerkplek niet juist is ingestelel. Gelukkig is een

grooï cleel uan de klachten te uoorkomen, uaak beel eenuoudig.

Besluit beeldschermen
Beeldschermwerk kan mensen ziek ma-
ken. Tenminste, als bepaalde regels niet
in acht worden genomen. De belangriik-
ste zijn te vinden in het Besluit beeld-
scbermuerk Dit uitvoeringsbesluit van
de Arbowet (zie hoofdstuk 2) werd eind
7992van kracht. Het is gebaseerd op de
minimum-eisen die de EuroPese Ge-
meenschap heeft gesteld en geldt voor
iedere werknemer die langer dan twee
uur per dag achter het beeldscherm zrÍ.
'§Terkgevers kregen tot 31 december
1994 de tijd om bestaande beeldscherm-
wcrkplekken aan de nieuwe eisen aan
te passen. Het besluit geeft globale re-
gels. In veel gevallen zrin die door de
Arbeidsinspectie nader ingevuld. In dit
hoofdstuk een toelichting op de belang-
rijkste aspecten van beeldschermwerk.

Werktild en ofwisseling
§7ie regelmatig achter de computer zit,
weet het: beeldschermwerk is om ver-
schillende redenen vermoeiend. Je krijgt
een stramme ruÉ], je gaat meer met ,e
ogen knipperen, de concentratie gaat
achteruit. Daarom moet iedereen die
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twee uur achtereen achter het beeld-
scherm heeft gezeten, minstens fien mi-
nuten kunnen pauzeren. Beter is nog:
ander werk gaan doen. Mensen die in-
tensief beeldschermwerk verrichten,
kunnen het best vaker pauzeren: één
keer per uur. Onder intensief beeld-
schcrmwerk verslaan we bijvoorbeeld:
invoeren of aflezen van gegevens, zon-
der dat daarbii communicatie met men-
sen nodig is. Niemand mag de hele
werkdag achter het beeldscherm zitten.
Regelmatig moet dat worden afgewis-
seld met ander werk. De Arbeidsinspec-
tie heeft hiervoor een criterium gesteld:
langer dan zes uur per dag achter het
beeldscherm is uit den boze. Dan kun je
immers niet meer spreken van afwisse-
ling in het werk.

Oogonderzoek
Een gewone leesbril is niet altijd geschikt
voor beeldschermwerk. De kijkafstand
bij beeldschermwerk is groter dan bij
normaal lezen. Sommige beeldscherm-
werkers, meestal ouderen, hebben daar-
om een speciale bril nodig. Iedere beeld-
schermwerker heeft bij indiensttreding
recht op een oogonderzoek door de be-
drijfsarts. Als een beeldscbermbril nodig
blilkt te ziln. volgt verwijzing naar een
opticien of oogarts. Ook als na verloop
van tijd oogklachten optreden, kan de
beeldschermwerker zich laten onderzoe-
ken. Verder moet ieder bedrijf in overleg
met de ondernemingsraad afspreken,
hoe vaak alle werknemers zich opnieuw
kunnen laten onderzoeken. De werkge-
ver moet zowel het oogonderzoek als de
eventuele'beeldschermbril' betalen.

Beeldschermwerkplek wi i kt of
Lang zitten is voor niemand goed. Maar
lang in een verkeerde houding zitten is
helemaal funest. De instelling van tafel
en stoel moet ziin aangepast aan de in-
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dividuele mens. De Nederlandse s/etge-
ver stelt hoge eisen aan de beeld-
schermwerkplek. Deze wijkt nogal af
van het standaardbureau. Schrijfwerk
vedangt immers een andere werkhou-
ding en dus -inrichting dan beeld-
schermwerk. Zodra iemand meer dan
ts/ee uur per dag beeldschermwerk ver-
richt, is een aangepaste tafel verplicht.
In het ideale geval beschikt de werkne-
mer over twee werkbladen: één op de
juiste hoogte voor schrijf- en leeswerk
en één die veel lager is ingesteld, voor
het toetsenbord van de computer. '§ían-

neer de ruimte hiervoor ontbreekt, is
een werkblad dat eenvoudig in hoogte
verstelbaar is, een goed alternatief. Bij
het werken aan een 'gewoon' bureau
met het beeldscherm op een zwenkarm,
zalhet toetsenbord bi,na altijd te hoog
zi1n. Brj incidenteel beeldschermwerk is
het echter soms een acceptabele oplos-
sing.

DE STOEL

'$í'ie een groot deel van de dag zittend
werkt, verdient een goede, correct in-
stelbare stoel. Een vaste stoel is geschikt
voor vergaderruimtes of kantines, maar
niet voor kantoorwerk. Het is van be-
lang dat de stoel verrijdbaar is met wie-
len of glijdoppen, onder andere om de
zithouding gemakkelijk te kunnen varië-
ren.

Zithoogte
Het eerste dat instelbaar moet zijn, is de
zithoogte, en wel tussen 39 en 51 cm.
De bovenbenen moeten liefst horizon-
taal blijven, met de knieën in een hoek
van 90" en de voeten plat op de grond.
Om dit te bereiken moet de zithoogte
kunnen worden aangepast aan de li-
chaamslengte. Voor kleine mensen kan
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een (in hoogte instelbare) voetensteun
nodig zijn als extra aanpassing.

Rugleuning
Zittend werk belast de rug het meest,
zo'o 400/o méér dan staand werk. Een in
hoogte verstelbare rugsteun kan het on-
derste deel van de rug helpen bij het
behouden van de natuurlijke kromming.
De rugsteun moet het bekken iets naar
voren laten kantelen. Daartoe moet
deze steun niet te hoog staan, en ook
weer instelbaar zljn om deze hoogte aan
de lichaamslengte aan te passen. Een
zitting die iets schuin naar voren helt,
helpt te voorkomen dat het bekken naar
achteren zakt, het bekende doorzakken.

Armsteunen
Schouderspieren worden ontlast door
armsteunen. Ook deze moeten weer in
hoogte verstelbaar zijn om rekening te
houden met de lichaamslengte. Korte
armstellnen laten meer bewegingsvrijheid
toe dan lange, ver naar voren uitstekende
armsteunen. Bij beeldschermwerk zitten
armsteunen vaak in de weg omdat een
toetsenbord lager geplaatst hoort te ztin
dan een schrijfblad. Een toetsenbord mag
niet hoger dan ellebooghoogte zijn en
moet schuin kunnen worden geplaatst.
Anders moeten de handen te hoog wer-
ken en zijn de schouders te hoog opge-
trokken. Dit kan betekenen dat iemand
voor beeldschermwerk een aparte stoel
zonder armsteunen nodig heelt. Er moet
dan natr-rurli1k wel ruimte op de tafel zijn
om te steunen.

Lekker zitten
Goede instelbaarheid van de stoel is
niet zaligmakend. Net zo belangrijk is
'of ie lekker zit', dus of de stoel comfor-
tabel is. Veerkrachtige en ventilerende
I rekleding helpt daarbij.
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Behalve dat de stoel zelf geschikt moet
zijn, is voorlichting noclig over juiste in-
stelling en gebruik. De leverancier van
stoelen zou hiervoor moeten zorgen,
deze kunt u daar gerust om vragen. Bij
de voorlichting, die de eigen werkgever
moet (laten) verzorgen, hoort ook aan-
dacht voor de risico's van te lang of ver-
keerd zitten.

HET BUREAU

Kijk eens om u heen en zre hoeveel van
uw collega's tijdens bureau-werk bel
boofd laten bangen. Dat gebeurt gemak-
kelijk als schrijf- of leesblok horizontaal
ligt of als het bureau te laag is. Dit be-
last de nekspieren en nekwervels on-
gunstig. Een recht gehouden nek kan
klachten voorkomen. Een correct instel-
bare stoel is daarvoor niet voldoende.
\Wat schiet ie ermee op als ie de bureau-
hoogte daarop niet kunt aanPassen?

Tofelhoogte instellen
Daarom moet ook de werkhoogte van
bureau en compute rtafel ziin aangepast
aan het individu. De tafelhoogte moet af-
gestemd worden op de zithoogte, en niet
andersom zoals vaak gebeurt. Is de tafel
niet instelbaar, dan is aanpassing van de
zithoogte aan de vaste tafelhoogte hoog-
uit een tijdeliike noodoplossing. In situ-
aties waar verschillende personen na el-
kaar aan dezelfde tafel werken - deeltiid-
arbeid bijvoorbeeld - moet de tafel op
eenvoudige manier in hoogte instelbaar
zijn. Lees-, schrijf- en tekenv/erk verloopt
prettiger op een schuin werkvlak.

Werkruimte
Verder is het belangriik dat er voldoen-
de werkruimte is. Het werkvlak moet
bijvoorbeeld minimaal 120 centimeter
breed en 80 centimeter diep zijn. En de
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22 w) voeten moeten minstens 80 centimeter
hebben om voor en achterwaarts te
kunnen bewegen. Objecten waarnaar
iemand regelmatig moet reiken, mogen
niet meer dan 60 centimeter van het li-
chaam verwijderd ziln.
Omdat bij beeldschermwerk de tafel
meestal lager is dan bij schrijfwerk, ko-
men hierbij de knieën eerder in de knel.
Daarom moet het werkblad aan de
voorkant zo dun mogelijk zifn, liefst 3
centimeter. De beenruimte is voldoende
met minimaal 65 centimeter diepte en
60 centimeter breedte (op kniehoogte).

Documenthouder
Liggen de te verwerken gegevens naast
het toetsenbord, dan beweegt het hoofd
veel op en neer, zal de rug eerder krom
zakken en moeten de ogen zich waar-
schijnlijk steeds op andere leesafstanden
scberp stellen. Dit is heel vermoeiend.
Met een zogenaamde concepthouder of
documenthouder (in hoogte instelbaar),
is dit eenvoudig te verbeteren. Hiermee
komen de gegevens op dezelfde hoogte
als het beeldscherm, waardoor kleine
oogbewegingen voldoende ziin. In het
ideale geval is de oogafstand tot het
beeldscherm, de te verwerken gegevens
en het toetsenbord ongeveer gelijk. De
ogen raken dan minder snel vermoeid.
De werkgever is verplicht een document-
houder ter beschikking te steilen als in-
formatie van papier moet worden afgele-
zen.

DE COMPUTER

Het beeldscherm moet recht voor de ge-
bruiker staan, met als uitgangspunt een
kijkafstand van ongeveer 50 tot 70 centi-
meter. De gebruiker moet deze afstand
naar eigen wens kunnen aanpassen. In
sommige gevallen hoeft de beeldscherm-
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werker nauwelijks naar het scherm te ki,-
ken, maar wel vaak naar het document.
Dan kan het verstandrg zlin om het
beeldscherm opzii te plaatsen en het do-
cument in documenthouder recht voor
de beeldschermwerker te zetten. Zo
wordt veelvuldig draaien met het hoofd
voorkomen.

Reflecties voorkomen
Het is bijzonder hinderlijk als de infor-
matie op het beeldscherm niet goed te
zien is, omdat het licht te fel is. Als het
om plotseling felle zofl gaat, dan is dat
op te lossen. Je laat gev/oon de zon- oí
lichtwering zakken, die voor alle wer-
kruimten verplicht is. Maar dat is na-
tuurlijk niet het enige. In hoofdstuk 5

staat uitgebreid beschreven welke eisen
worden gesteld aan de verlichting van
de beeldschermwerkplek. Overigens
moet het toetsenbord een mat opper-
vlak hebben, om reflecties te voorko-
men. Hetzelfde geldt voor het opperwlak
van het werkblad: niet glimmend en
licht van kleur.

Beeldschermergonomie
Niet goed kunnen zien wat ie doet, is

doodvermoeiend. Daarom is het van
groot belang dat de letters oP het
scherm goed leesbaar ztin, dathet con-
trast juist is en dat de opstelling van het
beeldscherm zonodig kan worden aan-
gepast. §í'elk beeldscherm helemaal ide-
aal is, hangt af van de taken die eroP
worden uitgevoerd. Hieronder enkele
ergonomische uitgangsPunten:

. Liefst donkere letters op een lichte
achtergrond. Zo ontstaat minder snel
hinderlijke spiegeling dan oP een
donkere achtergrond. Vooral bii tekst-
verwerking is een ander belangriik
voordeel van een lichte achtergrond,
dat de ogen niet steeds moeten om-
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schakelen van wit papier naar het
donkere beeldscherm.

. Goed te onderscheiden tekens op het
scherm: scherp, duidelijk van vorm
en groot genoeg, met voldoende af-
stand tussen de regels.

. Voor tekstverwerking een beeld-
scherm op A4 formaat.

r Instelbare helderheid van het scherm.
. Geen flikkerend beeld. Ook mag het

niet van plaats veranderen. Bij een
donkere achtergrond is een beeldher-
halingsfrequentie van 50 Hz. meestal
voldoende. Bij een lichte achtergrond
zal de benodigde frequentie tenmin-
ste 70 Hz. bedragen.

o Een naar voren en naar achteren kan-
telbaar scherm.

o De opstelling ten opzichte van het
raam is belangrijk. Een hinderliike
glans en spiegeling van lichtbronnen
op het scherm zijn irritant.

Toetsenbord of menutoblet
Zelfs een toetsenbord is niet een-twee-
drie in orde. Het mag bijvoorbeeld niet
verschuiven bij het typen, het mag in
het midden niet dikker zijn dan 4 cm en
moet een hoek maken met het werk-
blad van 5 tot 25 graden. Het toetsen-
bord en de toetsen mogen niet hinder-
lijk spiegelen. Bij tekenwerk wordt vaak
een menutablet of een muis gebruikt.
Deze mag niet dikker ziin dan 20 mm.
De opschriften erop moeten in het Ne-
derlands zijn gesteld en de toetsen moe-
ten eenvoudig herkenbaar ziin.

Meetopporootie
Het NIA geeft een meetapparaatje uit,
de Ergometer, waarmee precies alle
voor de beeldschermwerkplek relevante
maten en hoeken correct ingesteld kun-
nen worden. Met deze Ergometer kun-
nen bovendien hinderlijke reflecties op
het beeldscherm worden opgespoord.



BINNENKLIMAAT

Het besluit Beeldschermwerk stelt ook
eisen aan het binnenklimaat. De appara-
tuur mag geen binclerliike warmte afge-
ven en de uocbtigbeidsgraad van de

lucht moet voldoende ziin. Ook moet
worden opgelet dat eventueel aaowezi-
ge laserprinters de binnenlucht niet met
een te grote hoeveelheid ozon vervui-
len. Soms is het nodig deze in een apar-
te ruimte te plaatsen. Ook mag de appa-
ratuur geen hinderlijk geluid produce-
ren. Zie ook hoofdstukken 4 en6.

Ongezonde stroling?
Een hardnekkig misverstand is dat beeld-
schermen te veel straling produceren,
wat vooral voor zwangere vrouwen ris-

kant zou ziin. Geen enkel onderzoek
heeft dit echter kunnen staven. De elek-
tromagnetische straling die van beeld-
schermen afl<omt, ligt in de praktiik tien
tot duizend maal onder de gezondheids-
grenswaarden. §7e kunnen dus spreken
van verwaarloosbare straling. En dat is
precies de eis die het Besluit beeld-
schermwerk aan de stralingsafgifte van
beeldschermen stelt. Alle beeldscher-
men voldoen daar dus aan.

Ook thuis
Alles wat hier over beeldschermwerk is

gesteld, geldt ook voor thuis. Meer en
meer gaan mensen ïelewerken, maat
hoe goed is die thuis-werkplek inge-
richt? Thuiswerken mag natuurliik even-

min leiden tot oog- en rugklachten door
een slechte werkplek. Zie ook hoofd-
stuk 9 over telewerken.

BEWEGING NOODZAAK

Hoe goed of slecht een werkplek ook is
ingericht, te lang zitten bliilt slecht.
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Spieren worden namelijk onvoldoende of
verkeerd belast. Elke gefixeerde werkhou-
ding leidt tot statische belasting van rug,
schouders, nek en bekken. Naast ver-
moeidheid ontstaan heuse klachten, door
verkorting van spieren en overbelasting
van de wervelkolom. Ongegeneerd uit-
rekken is prima, regelmatig verzitten ook.
Maar het duidt er wel op dat de werkhou-
ding niet ideaal is of al te lang wordt aan-
gehouden. Van houding verwisselen op
de stoel zelf, is wel prettig voor statisch
belaste spieren en gewrichten, maar lost
weinig op. Eenmaal per uur even staan,
lopen of gymnastiek doen, hoe kort en
eenvoudig ook, zijn veel betere alternatie-
ven. Er zijn eenvoudige oefeningen om
het lichaam af en toe even wakker te
schudden. De arbodiensr of de eigen
huisarts of sportarts kan daarover advise-
ren.

Fitness
Vooral kantoorwerkers hebben er be-
lang bij naast hun werk voldoende te
bewegen. Sommige bedrijven organise-
ren onder andere daarom bedriffsfitness,
wat inderdaad veel klachten kan voor-
komen en bovendien een uitlaatklep
kan zljn voor allerlei stress (zie hoofd-
stuk 8). §7ordt fitness echter verplicht
gesteld, dan zullen velen dit als te
dwangmatig ervaren en valt te betwij-
felen of het voor hen zinvol is.

SI MF VAN DE COMPUTER?

Dreigt de computer de mens te gaan
overheersen, iets waarvoor velen lange
tijd bang waren? DaÍ" za\ wel meevallen.
tVel moeten q/e erop letten dat mensen
in functies die veel computerwerk bevat-
ten, niet worden gereduceerd tot contro-
leur of knoppendrukker. Ook'moeten $/e
uitkijken dat de computer op het werk



geen Big brotber wordt. Computers lenen
zich namelijk uitstekend voor het mete'n

van werkprestaties. Met bepaalde compu-
tersoftware kan worden geregistreerd
hoeveel toetsaanslagen, of hoeveel fou-
ten iemand maakt. Voor de werkgever in-
teressant; zo weet hij wie de beste of
meeste prestaties levert en wie wat min-
der. Maar als de beeldschermgebruiker
daarvan niet op de hoogte is, is ziin pri-
vacy in het geding. Het Besluit beeld-
schermen staat het gebruik van zulke
controlemiddelen gelukkig alleen toe als

de werknemer ervan op de hoogte is.

Overigens biedt de Wet op de Persoons-
registratie hier ook bescherming.

SOFIWARE-ERGONOMIE

De mens moet dus het commando blij-
ven voeren over de computer en de
programma's. '§7e mogen niet de volge-
ling worden van de techniek. Maar hoe
bereik 1e dat de computer zich richt
naar de gebruiker in plaats van omge-
keerd? Enkele vereisten:

Een computerprogramma moet de ge-
bruiker in staat stellen om zonder
omwegen de taak uit te voeren waar-
voor het programma is bedoeld. Het
moet de gebruiker dus niet lastig val-
len met allerlei handelingen die te
maken hebben met het laten draaien
van het systeem. Dat moet het sYS-

teem zelf doen.
De gebruiker moet altiid de juiste in-
formatie van het scherm kunnen ie-
zen om weer verder te kunnen wer-
ken. De informatie moet dus zo oP
het scherm worden gepresenteerd,
dat de gebruiker niet tussentijds din-
gen moet onthouden.
De computer moet de gebruiker zo-
veel mogelijk typewerk besparen. Dat
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kan door het programma uaarscbijn-
lijlee antuoorden op het scherm te la-
ten presenteren, die de beeldscherm-
werker door een druk op één toets
kan bevestigen.
Per ongeluk uiïgeutiste gegeuens moe-
tcn weer terug te roepen zijn.

. Het programma moet zicbzelf taijzen.
Iedere gebruiker, ook de niet-ingewij-
de moet kunnen begrijpen hoe de
volgende stap gemaakt wordt. Een
goede HElP-funcrle is hierbij onmis-
baar. Het taalgebruik en de gebruikte
termen moeten passen bij de taak en
de kennis van de gebruiker.

. De gebruiker moet zelf het tempo
kunnen bepalen. Ook moet hij de
dialoog elk moment kunnen aJbreken
en op een acceptabel punt weer op-
pakken.

. De gebruiker moet altijd zojuist aan
de computer opgedragen handelin-
gen ongedaan kunnen maken.

o Het programma mag de gebruiker
niet verplichten ouerbodige uelclen in
te vullen voordat hij verder kan. De
gebruiker moet de vrijheid hebben
om bijvoorbeeld na het invullen van
twee velden al verder te gaan.

. De programmatuur moet voor de ge-
bruiker berkenbaar zijn. Het moet
aansluiten op de verwachtingen van
de gebruiker. Voorbeelden: Het moet
aansluiten op eerdere ervaring. con-
sistent zijn, een logische volgorde van
invullen hebben en korte responstij-
den, zeker bij eenvoudige handelin-
gen.

o De programmatuur moet de gebrui-
ker zoveel mogelilk behoeden voor
het maken uan fouten. Eenmaal toch
gemaakte fouten moeten makkelijk
kunnen worden gecorrigeerd.

. Programma's moeten aan de individu-
ele gebruiker aanpasbaar ziin. F.en
gebruiker met weinig ervaring heeft

DE HENI LtoëT 1oqnztNoo ptíjveN voëÉev



meer uitleg en terugkoPpeling van
het programma nodig, dan iemand
met veel eruaring. Deze zal met grote
stappen, zonder steeds weer dezelfde
uitleg, ziin taak willen uitvoeren.

. De gebruiker moet van het program-
ma kunnen leren. Dat kan alleen als
het programma steeds op eenduidige
wijze functioneert. Het programma
moet ook een samenhang vertonen.
Hierdoor kan de gebruiker zich een
beeld vormen van waar hij zich be-
vindt ten opzichte van het geheel.
Voorkomen moet worden dat de ge-
bruiker in het proÉlramma kan uer-
d,walen en er niet meer uitkomt.

AUTOMATISEREN EN WELZIJN

Door automatisering verdwijnen er ta-
ken. Mensenwerk wordt restwerk in een
geautomatiseerde omgeving. Om het
voorbeeld van een typist te nemen: is

het zijn taak teksten op correcte spelling
te controleren? Zo ia, kan de computer
deze spellingcorrectie doen en zo ja,

hoe betrouwbaar is die? lVat de compu-
ter kan, liikt bepalend voor het werk dat
overblijft voor de mens.

Tookormoede
Door het ueg-automatiseren van taken,
kunnen bepaalde functies eentoniger
worden. De afwisseling valt weg. Dat
kan nadelige invloed hebben oP het
welzijn van werknemers. Neem de data-
verwerking. Iemand die oP een bank
ciifers (rekeningnummers, bedragen)
verwerkt, toetst deze in een razend tem-
po in. Zo iemand lijkt een automaat die

Élegevens van formulieren direct veftaalt
in toetsaanslagen. Ook hebben de op-
rukkende beeldschermen geleid tot al-
lerlei aanpassingen van de kantoorin-
richting. Vaak bemoeilijkt dit het onder-
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linge contact tussen mensen. In veel ge-
vallen niet bepaald ideaal. Het kan tot
hoge werkdruk of juist tot onderbelas-
ting van mensen leiden. Een perfecte
voedingsbodem voor ziekteverzuim. Het
Besluit beeldschermwerk lost dat pro-
bleem slechts gedeeltelijk op, door
maximaal zes uur beeldschermwerk per
dag toe te staan en regelmatige pauzes
verplicht te stellen. Maar verder zegt het
niets over de inboud van beeldscherm-
functies.

§7el stelt artikel 3 van de Arbowet enke-
le algemene eisen aan taakinhoud:

Functies moeten zoveel mogelijk zijn
afgestemd op de indiuiduele moge-
lijkbeden van de werknemer.
De werknemer moet zijn uakbe-
kw ct am b eid kunnen vergroten.
Monotone arbeid, waarbij contact met
collega's onmogelijk is, moet worden
voorkómen.

Kortom: Taakarmoede moet zoveel mo-
gelijk worden vermeden en dat kan
ook. In veel gevallen kunnen evenwich-
tige functies worden samengesteld,
waarin mensen méérdere talenten en
vaardigheden kunnen ontplooien.

Eisen oon computerwerk
Aan het werken met computers zou je
daarom de volgende minimale eisen
moeten stellen:
. Geen taken die bestaan uit eenvoudi-

ge, kortdurende (minder dan ander-
halve-minuut durende) handelingen.
Indien dit niet te voorkomen is, dan
moet dit werk afgewisseld worden
met andersoortige werkzaamheden
en regelmatige extra pauzes.

o De informatie op het scherm mag
niet te snel achter elkaar of te veel te-
gelijk worden aangeboden. Er moet

z
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voldoende tíid zljn voor het geven
vafl feactie op inforrnarie.
§Terktempo, werkvolgorde en werk-
methode Íhoeten z.oveel mogelijk Yrij
gekozen kunnen worden.
Minstens één keer per uur gelegen-
heid dc werkplek te \reÍlateï, eR sn-
kele malen per dag kunnen overleg-
ger met collega"s, ehef of klanten.
Zelf kunnen beoordelen of h.et werk
goed gedaan wordt en wal het resul-
mat efvan is.

Autornatisering heeft zeker niet alleen
nadelen. Moderne software kan ereativi-
teit, initiatief en flexibiliteit terugbren-
gen naar het geaulomatiseerde kantoor,
Er ontstaan nizuwe f,uncties die veel ei-
ge,rt inzieht verlangen.

xo*et§weid t rtsecrk*t am-ecy'
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4. HOESTEND EN TRANEND NAAR HUIS?
))

OVER KLIMAATREGELING EN ZIEKE GEBOUWEN

Kunnen we werken zonder te Saan zu)eten, klappenanden, tranen of boesten? Men-
sen werken bet liefst bij een constante temperatuur, willen niet geplaagd tuorden door
hinderlijke tocbtstromen en uerscboond blijuen uan boesten en tranende ogen door te
boge ïemperaturen en gebrek Aan uerse lucbt. Wie uele uren wekelijks op kantoor is,

mag aan bet binnenklimaat zeker eisen stellen, Een onpreïtig klimaat ueilaagt de

prestaties en uerboogt beï uerzuim. Alle reden om bet kantoorklimaaï Soed in de ga-
ten te bouden.

TEMPERATUUR: NOOIT GOED

Zou het niet mooi zrjn als je zelf hele-
maal het klimaat van de eigen wer-
kruimte kunt regelen? Een wensdroom,
heiaas. Iedere mens beleeft het werk-
klimaat nu eenmaal anders. Let maar'ns
op hoe verschillend iedereen zich kleedt
terwijl de temperatuur toch overal biina
hetzelfde is. Het is onmogeliik het ieder-
een naar de zin te maken. '§í'ie constant
flink in beweging is, zal het niet gauw
koud vinden. \wie stil zit, heeft meer be-
hoefte aan een warme omgeving of war-
me kleren. Zelfs br) nieuwbouw kan
slechts een zo goed mogelijk klimaat-
compromis worden bereikt. En ook dan
blijven er klachten.

Het is onmogelijk het iedereen geliikti,-
dig naar de zin te maken. Maar wel
moet worden gestreefd naar klimaatom-
standigheden waaronder de meesten
zich behaaglijk voelen. De Arbeidsin-
spectie stelt dat minimaal 80% van de
aanwezigen de temperatuur prettig moet
vinden. Om de optimale klimaat-om-
standigheden te bepalen, wordt een
speciale rekeneenheid gehanteerd: de
PMV-index. Deze geeft aan hoe groepen
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mensen bepaalde klimaatomstandighe-
den gemiddeld waarderen. De PMV-in-
dex houdt niet alleen rekening met:
luchttemperatuur, stralingstemperatuur,
luchtsnelheid en luchtvochtigheid, maar
ook met de kleding en de lichamelijke
activiteit van de werknemers. Over het
algemeen kun je zeggen dat voor men-
sen die zittend werk doen, 's zomers
een binnentemperatuur van tussen de
18 en 22 graden acceptabel is. In de
winter mag het binnen nog twee graden
s/armer zijn. Overigens, een thermome-
ter hoort op elk kantoor aanwezig te
zijn.

Overschriiding von de grenzen
Het liikt misschien wat vreemd in ons
kikkerlandje, maar de meeste kiimaat-
klachten hebben betrekking op een re
hoge temperatuur. §íie kent niet die zo-
merdagen dat het bijna te warm is om je
te verplaatsen? Vaak zijn Nederlandse
kantoren niet zo gebouwd dat binnen
veel verkoeling te vinden is. Sinds de
energiecrisis is de bouwkundiple aan-
dacht meer gericht op het verwarmen
van gebouwen in de winter, dan op het
weren van de hitte in de zomer. In de
praktijk zullen de grenzen van het ac-
ceptabele klimaat dus wel eens worden
overschreden. Het werk hoeft dan ech-
ter niet meteen te worden stilgelegd.
Gedurende een beperkt aantal uren per
jaar is overschrijding toegestaan. De Ar-
beidsinspectie hanteert hiervoor bepaal-
de richtlijnen, die zrjn gebaseerd op een
speciale rekenmethode. Deze houdt re-
kening met het soort werk, het gebouw-
type en het aantal uren dar het bedrijf
open is. Om een idee te geven: als een
kantoor gedurende 200 dagen per iaar
tien uur per dag open is. mag ongeveer
100 uur per jaar de temperatuur hoger
zijn dan 25 graden Celcius, en ongeveer
20 uur hoger dan28 graden.

èN
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Extro wormtebronnen
Elke computer produceert gemiddeld
evenveel warmte als een mens. Kopieer-
apparatuur en printers Éaeven ook warm-
te af. Allemaal exÍra warmte die eigen-
liik aan de bron (direct bij het appar^at)
afgevoerd zou moeten worden, het ge-
bouw uitgeblazen, samen met de scha-
deliike dampen die kopiëren en printen
nu eenmaal opleveren.

Stroling: ongriipboor
A1s de wanden, vloeren of ramen een
temperatllur hebben die fors lager is
dan de lucht-temperatuur, dan ervaren
wij dat als een onaangename koudestra-
ling. 's 'Síinters is dit goed te voelen bij
een raam of een buitenmuur. De ther-
mometer kan dan op 20oC staan, maar
het lijkt veel kouder. Ook warme opper-
vlakken, bijvoorbeeld een raam waar de
zon op staaÍ, ziin onaangenaam. Als bij
de bouw hieraan geen aandacht is be-
steed, kan het nodig zijn alsnog wanden
te isoleren en dubbele beglaztng aan te
brengen. Vloerbedekking en gordiinen
helpen de koudestraling isoleren.

Tocht: soms gewenst
§íaar veel mensen in één ruimte werken,
lijkt het al snel benauwd. \7e verlangen
dan naar wat meer koelte, maar vaak is
er eerder sprake van te weinig verse
lucht dan van een te hoge temperatuur.
Vooral 's zomers verricht een beetie meer
luch tbeweging wonderen!

AIs maximale luchtsnelheid wordt 's zo-
mers 20 à25 cm per seconde aangehou-
den. Bij hogere luchtsnelheden - onaan-
genaam veel tocht - lijkt een kamer met
een temperatuur van 20" C dan onaan-
genaam koud. Vooral 's winters komt
dat voor, zodat 1.0 à 15 cm Per seconde
een redelijk maximum voor de winterse
luchtsnelhcid op kantoor is.
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Van onze verslaggever

AMSTERDAM - Kantoren worden
verziekt door computers. Omdat de air-
conditioning vaak niet berekend is op
deze extra warmtebronnen, verslech-
tert het klimaat. Volgens het Utrechtse
ingenieursbureau Starke Diekstra zul-
len veel bedrijven vanwege dit ,,sick
building syndrome" de komende jaren
naar andere huisvesting uitwijken.
Verbetering van de bmtaande installa-
tie is vaak een te grote ingreep.

Starke Diekstra gaat er van uit dat de
utiliteitsbouw de komende jaren nog
iets groeit. Bijna 80 procent van Starke
Diekstra's ómzet komt uit deze sector.
Volgens H. Wijnand, bestuurslid van
Starke Diekstra, voldoen kantoorpan-
den die ouder zijn dan twintig jaar in
het algemeen niet meer aan de eisen
van deze tijd. ,,Apparatuur is in het
algemeen na twintig jaar afgeschreven.
Dat geldt dus ook voor gebouwen". De
laatste tientallen jaren is uit kosten-
overweginggl sober gebouwd. Dat geldt
vdlgens Sarke Diekstra zeker voor de
installatietechniek. Het bureau ver-
wacht dat bedrijven geld over hebben
voor aanpassing van de bestaande instal-
latie of verhuizing naar een beter pand
als dat de arbeidsprestaties van het per-
soneel verbetert.
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Belangrilk is dus, dat we de luchtsnel-
heid kunnen bebeersen en uariëren. Een
goed ontwerp van de kantoor-inrichting
is daarvoor een eerste vereiste. Bii het
plaatsen van bureaus moet rekening
worden gehouden met de plaats van ra-
men en deuren. Meubels en apparaten
kunnen de bedoelde luchtstroming ver-
storen en hindedijke tocht veroorzaken.
Klimaatbeheersingssystemen (zoals air-
conditioning) maken het mogeliik de
luchtsnelheid te regelen, maar kunnen
juist ook grote nadelen opleveren (zie
verder).

LUCHTVOCHTIGHEID

Voor de luchtvochtigheid is de mens
weinig gevoelig. Toch kan een te lage
vochtigheid leiden tot klachten over
keel, neus, ogen en statische elektriciteit
(hinderlijke schokjes bij aanraking van
apparatuur of een kast). Droge lucht
ontstaat vaak door gebrek aan of juist
overmaat aan ventilatie van de ruimte
en,/of een te hoge kamertemperatuur.

Door de aans/ezigheid van kantoorap-
paratuur s/armt de lucht extra snel op,
en is relatief meer vocht nodig. Vrijwel
nooit houdt de klimaatregeling daarmee
rekening. Een te uocbtige lucbï rs even-
min prettig. Het lichaam kan de eigen
s/armte dan moeilijk afvoeren door ver-
damping (transpireren), waardoor het
warmer lijkt dan het is: ie kriigt het be-
nauwd.

Plonten kunnen helpen
'\X/anneer is nu die luchtvochtigheid in
orde? Een goede vochtigheidsgraad ligt
tussen de 400/o en 700/o. Airconditioning
kan zorgen voor kunstmatige luchtbe-
vochtiging. In ruimtes zonder aircondi-
tioning kunnen planten helpen tegen te
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droge lucht. Voorwaarde is wel, dat
planten goed verzorgd ztjn. En juist op
kantoor hebben planten nogal eens te
liiden van onregelmatige watervoorzie-
ning, grote temperatuurverschillen en
een voor planten ongunstige verlichting.
Een slecht verzorgde plant kan omringd
ziin door schimmels en levert dan meer
nadelen dan voordelen op.

Goed verzorgde planten helpen de bin-
nenlucht te verversen en te filteren. Bo-
vendien vormen planten een rustig, na-
tuurlijk contrast en Éaeven zo een aanÉJe-

name sfeer. Plaats daarom gerust veel
planten maar verzofg ze goed.

BROODNODIGE VENTI LATI E

Mensen hebben verse lucht (zuursto0
nodig terwijl de uitgeademde, vuile
lucht (kooldioxide, schadelijke dampen
en stofdeeltjes) moet worden afgevoerd.
De binnenlucht moet dus voldoende
ververst worden, maar wat is 'voldoen-
de'? De hoeveelheid verse lucht die no-
dig is, hangt ten eerste af van het aantal
mensen in de ruimte. Ziln daar rokers
bij, dan is extra verse lucht nodig. Be-
halve onze ademhaling en rookgedrag,
beïnvloeden ook het type werkzaamhe-
den en de aanwezige apparatuur de ge-
s/enste hoeveelheid verse lucht. Com-
puterventilatoren bijvoorbeeld kunnen
de binnenlucht extra doen opdrogen.

Let op bii nieuwe plonnen
Ventilatie is een onderwerp voor des-
kundigen. Maar ook een leek kan op
een aantal zaken letten, bijvoorbeeld als

er nieuwe plannen worden gemaakt. De
luchtverversing kan het best zo eenvou-
dig mogelijk werken. Hoe ingewikkel-
der de installaties, hoe Éaroter de kans
op problemen. Denk biivoorbeeld aan

... 4ERZ»KG 76 6re6 ... "
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het risico van zieke gebouwen, waarover
verderop in dit hoofdstuk meer. Soms
kan worden volstaan met 'natuurlijke'
ventilatie: frisse lucht door het open
raam of ventilatie-openingen. Maar vaak
levert dat 's winters een te groot s/arm-
teverlies op, of tocht op de bovenste
verdiepingen van een hoog gebouw.
Daarom zal voor veel kantoren ook me-
chanische ventilatie nodig zrin. Deze
moet onderhoudsvriendelijk ziin. Dat be-
tekent: eenvoudig, goed bereikbaar voor
inspectie en schoonmaken en ook ge-
makkelijk te monteren en te demonte-
ren. Overigens, in kantoren die na I ja-
nuari 1993 zijn gebouwd, moeten de
werknemers zelf de ramen en eventuele
andere ventilatievoorzieningen veilig
kunnen bedienen.

Roken: negotieve invloed
Niet-rokers ervaren tabaksrook in de
lucht als negatief aspect van her binnen-
klimaat. Tabaksrook bevat stoffen die
schadelijk zijn voor de gezondheid en
de niet-roker moet deze stoffen steeds
ongewild inademen. In kantoren doet
dit probleem zich vooral voor in ruimtes
waar relatief veel mensen bij elkaar zit-
ten. En ook wanneer de airconditioning
gebruikte lucht - vermengd met verse
lucht - opnieuw laat circuleren. In steeds
meer bedrijven wordt het ongehinderd
roken ten koste van niet-rokers aan ban-
den gelegd. En sinds 1990 verbiedt de
Tabakswet in iedei geval het roken in
openbare ruimtes.

Bedompte lucht
Per persoon moet ieder uur minimaal
dertig kubieke meter lucht worden ver-
verst. Beter is echter 40 m3 verse lucht
per persoon per uur. Dit geldt voor ruim-
tes waar geen vervuilende apparatuur
aanwezig is. In ruimtes waar wordt ge-
rookt, is verversing van minimaal 60 m:



lucht per persoon per uur noodzakelijk.
Als niemand aanwezrg is, 's avonds en in
de weekeinden biivoorbeeld, moet er
toch een basisventilatie van 1,5 kubieke
meter per uur per vierkante meteÍ vloer-
oppervlak zijn, anders is de lucht de

eerstvolgende w-erkdag bedomPt.

Bii dit alles moet tocbt zoveel mogelijk
worden uoorkomen. Dat kan door handig
gebruik te maken van het feit dat s/arme
lucht stiigt terwijl koude lucht daalt. Zo

kan een natuurliike luchtverversing ont-
staan door in- en uitstroomopeningen
voor frisse lucht goed te kiezen. De uit-
stroomopeningen moeten boven de ra-
men zitten, of in geval van ventilatoren,
bovenin de ramen. Zlin deze openingen
voldoende gespreid, dan zal niet snel
tocht ontstaan.

SCHADELIJKE STOFFEN

In kantoren vinden we diverse stoffen
die schadelijk kunnen ziin voor de ge-

zondheid. Denk maar aan de organische
oplosmid.clelen in viltstiften en in correc-
tie-lak. Papier bevat nogal wat bleek- en
conserueringsmiddelen en geeft veel
stof . Scboonmaakmid.delen ziin vaak be-

hoorlijk agressief. Bovendien dragen de

resten van deze produkten weer bii aan
de milieuvervuiling. En apparaten bla-
zen onder meer ozon, papier- en toner-
stof uit.

Vervu i I i ngsbronnen wegnemen
De lucht in de werkruimte hoort niet
door schadelijke stoffen uit apparatuur
of materialen te s/orden vervuild. Ga

eerst na of er minder schadelijke alter-
natieven zijn. Zijn die er niet, denk dan
aan plaatselijke afzuiging, filters of extra
ventilatie. Vaak betekenen dit soort
maatregelen wel, dat daarmee een extra
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warmte- of geluidbron op de werkplek
komt. Bieden al deze stappen niet vol-
doende soelaas, dan horen de appara-
ten thuis in een aparte ruimte. In uiter-
ste gevallen ztjn andere organisatorische
maatregelen of persoonlijke bescher-
mingsmiddelen nodig om de blootstel-
ling aan schadelijke stoffen te beperken.
Maar in kantoorsituaties zal van dat laat-
ste zelden sprake zijn.

Verdochte poeders
Kopieerappataten en printers werken
meestal met poedervormige inkt, de zo-
genaamde funer. In deze toner kunnen
behalve kankerverwekkende sroffen
ook mutagene stoffen zitten (zo heten
stoffen die ons erfelilk materiaal aantas-
ten). In het apparaat kan verder seleni-
um of cadmium aanwezig zijn, beide
stoffen worden er van verdacht kanker-
verwekkend te ztjn.

Ozon bii printen en kopiëren
De meeste fotokopieermachines, laser-
printers en sommige faxen produceren
ozon. Dit gas ontstaat uit zuurstof tii-
dens het kopieerproces. Als de concen-
tratie van ozongas in de lucht te hoog
wordt, kunnen mensen last krijgen van
prikkeling van de neus, ogen, slijmvlie-
zen en ademhalingss/egen, maar ook
van hoofdpijn of duizeligheid.

§Tettelijk is de maximaal aanvaarde con-
centratie van ozongas in de lucht in ons
land 0,1 ppm (1 volumedeeltje ozon per
100.000 volumedeeltjes lucht). Maar ook
in een lagere concentratie kan ozon al
klachten veroorzaken. Ook als leek zon-
der meetapparatuur kan je letten op de
aanwezigheid van ozon. \trant het is
snel te ruiken, vaak al voordat er klach-
Í.en zijn. Tegenwoordig bevatten nieuwe
printers en kopieerapparaten vaak een
speciaal filter, dat het vrijkomen van

Kopieerapparaat kan
gezondheid schaden

WINTERSWIK (ANp)'Het
gebruik van kopieerapparaten in
kantoorruimten kan leiden tot
klachten over de gezondheid bij
het personeel. Er kunnen tijdens
het kopiëren chemische stoffen
vriikomen die irritatie van lucht-
wegen en ogen veroorzaken. Ook
kunnen hoofdpijn en een gevoel
van moeheid optrden.
. Pt! r"trrift arbeidshygiënist

A.Winkes, werkzaam bii 
-à"e 

Be-
dr[ifsgezondheiddienst Ooct-Gel-
derland. In een publikatie van de
dienst saat ook dat geluidsoverlast
van de apparaten kan leiden tot
een lager werktempo en foutieve
handelingen.

Naar aanleiding van een eerder
onderzoek heeft het ministerie van
Sociale Zaken richtliinen opgesteld
voor het gebruik van kopieerma-
chines. Deze betreffen onder meer
het vrijkomen van ozon en warm-
te-

NAAST ozoN- voí.Ntyq
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ozon beperkt. Voor oudere appataten
zijn losse filters in de handel.

Aport plootsen
Kopieerapparaten produceren niet alleen
schadelijke en hinderliike stoffen, maar
ook warmte en lawaai. Bovendien brengt
een apparaat dat regelmatig v/ordt ge-
bruikt onrust: mensen lopen er steeds
voor heen en weer. Daarom hoort een
apparaat dat veel wordt gebruikt niet op
een plek waar mensen werken. De beste
plaats is de gang of een afgescheiden, ge-

ventileerde ruimte met afzuiging van de
dampen en v/armte naar buiten toe.

Door de Arbeidsinspectie wordt de vol-
gende maatstaf aangehouden. Blijft het
aantal kopieën of prints beperkt tot
5000 per maand, dan mag het aPPataaÍ
op de werkplek staan. '§í'el moet aanbe'
paalde voorwaarden ziin voldaan. Zo
moet het apparaat goed zijn onderhou-
den, zo min mogeliik schadelijke stoffen
uitblazen en de moet de ruimte zo goed
zijn geventileerd dat de aanwezige men-
sen geen hinder of schade ondervinden.
Yaak zal een deskundige moeten beoor-
delen of de lucht in zo'n ruimte vol-
doende schoon blijft. Als het apparaaÍ
tussen 5.000 en 50.000 afdrukken per
maand maakt, is plaatsing in een aparte
ruimte of goed geventileerde ganÉl ver-
eist. Bij nog meer kopieerwerk moet het
apparaat in een speciale 'reproruimte'
staan. Bovendien moeten de gassen die
vrijkomen aan de bron worden afgezo-
gen. Bij voorkeur via een ingebouwde
afzuiging die goed wordt aangesloten
op de buitenlucht.

ZIEKE GEBOUWEN

Vooral in gebouwen s/aar het binnenkli
maat geregeld is via airconditioningko-

oir ijrr €eN uirzoPoexixe
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12 Bacteriën in zieke gebouwen
Wanneer in kantoorgebouwen met dirconditioning werkne-
mers klagen over geirriteerde ogeD, Deus en luchtwegen,
bevat de lucht veel resten van bacterièn. Dit kan e"rop
wijzen dat bacteriegroei if, vochtige ventilatieschachten
een rol speelt bij het ontstaan van het'sick building,-
syndroom. Aldus meldt de Utrechtse toxicoloog drs K.8.
Teeuw, die 22 apill promoveeat op eeD onderoek onder
1300 werknemers in 19 grote kantoorgebouwen.

Bestanddelen van de wand van bacterièn. endotoxines
geheten. kunnen bii mensen allergis(he reaclies opwek-
ken. Teeuw ontdekle dal. hoewcl in-de droge lucht van een
kunsÍmatig geventileerd kantoor maar weinig bacterién
overleven, de concentratie endotoxines toch hoóg kan zijn.
De oorzaak zou liggen in de luchtkanalen van het ventila-
tiesysteem, waar gecondenseerde waterdamp bacterién
een goede voedingsbodem kan geven.

"Het systeem goed schoonhouden en regelmatig contro-
leren kd n heel wal geld besparen," verzekert de pràmoven.
dus, zij het niet geheel onbevooroordeeld - zijn onderzoek
werd betaald door een schoonmaakbeddjf.

Schimmel maakt kankermiddel
Een schimmel die groeit in de bast van Taxus-bomen, de
enige maar zeer schaaNe producenten van het veelbelo-
vende kankermedicijn Taxol, maakt dezelfde stof als zijn
gastheer. Onderzoekers uit MoDtana (VS) ontdekten de' \el tussen tweehonderd organismen die in de Taxus-

.orkomen.
.lijke Taxol-produktie van de tchimmel, Tdxo

'p, is erg laag. Maaa, schrU/en de ondeÍzoe-
, van de kweekmethoden en genetische

n.inmel zouden de rroduktiviteit flink

'^" milieu
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men veel steeds terugkerende klachten
voor: irritatie van oÉlen, slijmvliezen en
huid, hoofdpijn, verkoudheid en ver-
stopte neus, vermoeidheid en misselijk-
heid. Dit klachtenpatroon is de basis
van wat het sick building syndrome
wordt genoemd. §íanneer meer dan 15
of 20o/o van de werknemers zulke klach-
ten heeft, spreekt men van een ziek of
ziekmakend gebouw.

Vaak is het aantal potentiële ziekmakers
te groot om één boosdoener aan te wii-
zen. Bovendien vertalen mensen een
slechte werksituatie soms in klachten
over de omgeving. Hoofdpijn bijvoor-
beeld kan ook het gevoig ziin van een
te hoge werkdruk. Onzichtbare beestjes
of stof hoeven niet altijd de schuldige te
zijn... Toch zljn er aanwijzingen dar een
slecht binnenmilieu in elk geval tot reë-
le klachten leidt.

Aonstelleritis?
Jarenlang zijn binnen-milieuklachten als
aansteilerij afgedaan en genegeerd. 'Het
ligt aan je motivatie, of misschien heb 1e
privé-problemen' werd dan gezegd. Maar
juist het niet serieus nemen van klachten
werkt demotiverend. Men neemt tegen-
woordig aan dat de klachten wel reëel
ziin, al weet men nog steeds niet waar-
door ze precies worden veroorzaakt.
Ondcrzoekcrs richlcn hun aanclacht op
verschillende mogelijke boosdoeners:
temperatuur, luchtvochtigheid, stof, ionen,
1icht, chemische verbindingen, geluid,
schimmels en bacteriën of de gifstoffen
die deze produceren.

Vaak worden de airconditioningsystemen
hierbij vaak gezien als verspreiders van
mogelijke ziekmakers. Maar sommigen
denken juist dat de enorme informatie-
sïroom via fax, computers, telefoon, ko-
pieermachine, en radio's in kantoren een



oorzaak zou kunnen zi.in van het Sick
Building Syndrome. Mensen worden als

het ware 'gebombardeerd' met meer ge-

gevens dan ze in hun hoofd kunnen
verwerken. De gedachtengang hierach-
ter is, dat de gebouwenziekte vaak wél
voorkomt in kantoren, maar niet in zie-
kenhuizen of belaardenhuizen, die toch
ook een klimaat-systeem hebben.

Tegen de menseliike notuur
Het probleem wordt ook wel psycholo-
gisch benaderd: de huidige kantoorge-
bouwen zouden gewoon te saai zrln:
met te weinig uitzicht en te constante
temperatuur. Ze bieden te weinig prik-
kels voor het centrale zenuwstelsel, zo

luidt één van de theorieën. Dit zou tot
gevolg kunnen hebben dat de weerstand
tegen ziektes vermindert. Bovendien wil
iedereen graag enige invloed op hun ei-
gen omgeving kunnen uitoefenen: een

Íaam openzetten voor wat frisse lucht, de

verwarming lager zetten of de zonwering
laten zakken. Saaie, kunstmatig geventi-
leerde gebouwen doen misschien wel
zozeeÍ tekort aan de menseliike natuur,
dat we er lettedijk ziek van worden.

Hoe dan ook, het Sick Building Syndro-
me is een complex probleem, waarin
misschien een combinatie van verschil-
lende factoren een rol speelt. In concrete
gevallen weet men vaak niet goed waar
te beginnen met meten of onderzoeken'
§íe1 wordt een slecbte luchtbehandeling
terecht als een van de veroorzakers ge-

zien. Allerlei technische maatregelen be-

doeld om een optimaal, constant klimaat
te scheppen, zouden wel degelijk een

averechts effect kunnen hebben.

Ademholi ngsoondoeni ngen vooroP
In de luchtkanalen van een luchtbehan-
delingssysteem - airconditioning - kun-
nen zich vuil en dode insekten opho-

t/oLDoeNo€ uifz-tZur /
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pen. In combinatie mer vochtiÉle lucht is
dit een ideale broeclplaats voor sommi-
ge schimmeis en bacteriën. Daarvan is
bekend dat zii ernstige en rninder ernsti-
ge aandoeningen van de luchtwegen
kunnen veroorzaken.

Op maandagochtend, als het ventilatie-
systeem wordt opgestart, blilkt vaak
hoezeèr de luchtfilters en kanalen ver-
vuild en verstopt zijn, doordat dan in-
eens alle kantoorbewoners last krilgen.
Heuse maanclagocbïenclkoorïs komt
voor wanneer dan luchtbevochtigings-
systemen worden opgestart waarin tij-
dens het weekend allerlei dode micro-
organismen verzameld z|in. Mensen
kunnen daar uiterst gevoelig op reage-
ren.

IJele epicíemieën van ademhalingsstoor-
nissen die tot de bewoners van één ge-
bouw beperkt bliiken, komen voor. Een
berucht voorbeeld is de veteranen-ziek-
te, een virusinfectie die via airconditio-
ning werd verspreid. Maar ook voor de
overbli jlselen van micro-organismen en
'ander ongedierte' kunnen mensen over-
gevoelig zijn. En wie nog niet overge-
voelig of allergisch is, kan dat altijd nog
worden. ContactlensdraÉaers krijgen vaak
als eersten ailedei oogklachten.

Aongezogen vuil
Airconditioning zuigt buitenlucht aan en
blaast deze binnen \À/eer uit. Hiermee
komen behalve micro-organismen ook
andere ongewenste elementen in onze
kantoorruimtes terecht. Dat varieert van
haren en veren van dieren tot straatvuil,
vogelpoep en bouwafval. Zelfs muizen
worden wel eens naar binnen gezogen.

De activiteiten binnen het gebouw zelf
dragen ook nog eens bij aan de versprei-
ding van ongezonde lucht. Denk maar

.. Oll@w€Nsre ezékeNreN ...'l



aan dampen uit reproduktieruimtes (druk-

ken, kopiëren), formaldehydegas (spaan-

plaat), verbrandingsgassen (uit de keu-
ken) en tabaksrook (koolmonoxide). Bo-
vendien gaan alle aanwezige materialen
en stoffen op den duur als fijn verdeeld
stof rondzweven, wat ook tot nare klach-
ten kan leiden.

Dit klinkt allemaal nogal beangstigend,
je zo:u haast niet meer binnen durven in
je'luchtbehandelde' kantoor... Toch
kun je zeggen dat een goed onderhou-
den luchtbehandelingssysteem in princi-
pe geen problemen veroorzaakt Deze
ontstaan pas als vuil en vocht zich op-
hopen, zodat micro-organismen de kans
krijgen welig te tieren.

Schoonmook en onderhoud
Duidelijk is in elk geval dat goed en re-
gelmatig onderhoud van airconditio-
ningsystemen noodzakeliik is. Filters en
kapotte luchtroosters van ventilatiesyste-
men moeten regelmatig worden vervan-
gen. Zo kan besmetting van de kanalen
worden voorkomen. Overigens, het Be-
sluit arbeidsplaatsen verplicht de werk-
gever installaties in goede staat te hou-
den. Maar ook het goed schoonhouden
van de kantoorruimtes (stofzuigen!) is
zeker geen overbodige luxe.

Toekomstmuziek
Uit dit hoofdstuk bliikt dat met een kan-
toor nogal wat mis kan ztin. En het wer-
ken in een gebouw met veel 'negatieve
elementen' leidt wellicht eerder tot
klachten over het werk dan een 'gezond

Éaebous/'. Maar voordat iedereen een ge-

zond kantoor heeft waar het aangeÍ'raafl1

toeven rs, zal. de zon nog vele malen
onder gaan.

ScdoóNfloub€N aeeN oree-poia€ u4xE
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HET BELANG YAN JUISTE VERLICHTING EN UITZICHT

Wie goed, oplet, zal zien dat bet ueilicbtingsniueau in bet bele gebctuw uaak oueral

hetzelfde is. In elke ruimte bangen dezelfde lam.pen, met dezelfde licbtsterkte en de-

zetfd,e licbtuerd.eling. Waarscbijnlijk denkt een rneerderbeid: 'zolang ik maar kan
ziàn wat ik cloe, uind ik 't wel best'. Maar zo eenuoudig komen ue er niet uanaf.
Wanneer geen of weinig aandacbt wordt besteed. aan de uerlicbting en bet uitzicbt
uan leantoorruimtes, zal ook dit onze werkprestaties ueilagen en tot klacbten leiden.

VERLICHTING VAAK SLUITPOST

Het menselijk oog kent een enorm aan-
passingsvermogen, zelfs bij weinig licht
kunnen wij nog redelijk v'/aarnemen.
Daardoor zullen mensen niet snel kla-
gen over de verlichting van hun werk-
plek. Helaas krijgt een goede verlichting
dan ook maar weinig aandacht. Toch is

het niet terecht om de werkplek-verlich-
tíng sluitposl uan de begroting te maken,
want een oniuiste verlichting kan behal-
ve hoofdpifn (en op de lange duur ook
oogklachten), ook veroorzaken dat men-
sen eerder fouten maken, biivoorbeeld
gegevens verkeerd aflezen. Bovendien
werkt slechte verlichting een slechte
werkhouding in de hand.

Elke werkplek oongepost verlicht
Extra bureau-lampen bijvoorbeeld als
aanvulling op de algemene verlichting,
ziln beslist geen overbodige luxe. Daar-
naast is het zaak dat elke werkplek vrij
blijft van hinderlijke spiegelingen. Met
de teeftild van de werknemers moet ook
rekening gehouden worden (ouderen
hebben meer licht nodig).
Het gaat er dus om dat de hoeveelheid
licht niet te laag maar ook niet te hoog
is, dat het licht aangenaam verdeeld is

$
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en dat reflecties s/egbliiven. Elke werk-
plek heeft dan eigenlijk een aangepasre
verlichting nodig. Dit wordt niet bereikt
door een heel gebouw op dezelfde ma-
nier te verlichten. Beter is juist, de ver-
lichting individueel instelbaar re hou-
den. Dan kan iedereen lampen aan of
uit doen s/anneer dat wenselijk is, zon-
der het werk van collega's te hinderen.

Kleine detoils
Over verlichting bestaan normen die
aangeven hoe sïerk de verlichting mini-
maal moet zijnblj bepaalde acrivireiren.
Dit zijn strenge normen, in de praktijk is
voor gewoon kantoorwerk een verlich-
tingsnivëau van 500 lux voldoende (Lux
is de eenheid voor verlichtingssterkte,
zie de illustratie). Maar wie kleine de-
tails moet zien, zoals bij tekenwerk,
heeft een veel hoger verlichtingsniveau
nodig: 1000 lux. Bii beeldschermwerk
daarentegen is juist een lager verlich-
tingsniveau van ongeveer 300 lux pret-
rig.

Het NIA geeft een uedicbtingswijzer u|
v,/aarmee men het aanwezíge licht kan
beoordelen en bepalen wat de meest
wenselijke lichthoeveelheid is in een
bepaalde situatie. Daarbij houdt deze
verlichtingswijzer rekening met het aan-
s/ezige contrast, s/at een belangrijke
verlichtingsfactor is.

Controst vook te hoog
Ondoordachte kantoorverlichting kan
makkelijk tot te grote contrasten leiden.
Liefst bij de inrichting al, wordt door
juiste kleurkeuze van wanden, vloer en
meubilair al rekening gehouden met te
verwachten contrasten. Zeker bii teken-
en beeldschermwerk ziyn harde schadu-
wen, hoge contrasten en spiegelingen
uit den boze. Bij een te hoog contrast
tussen bijvoorbeeld werkblad, omgeving
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(muren, vloer), beeldscherm en tekst,
moet het oog zich steeds aanpassen aan
grote verschillen tussen licht en donker.
Deze continue aanpassing leidt tot oog-
klachten en hoofdpijn.

VERLICHTI NG BEELDSCHERM

In hoofdstuk 3 kwam reeds ter sprake
dat de inrichting van een beeldscherm-
werkplek sterk afwijkend kan ziin van
het standaardbureau. Maar niet alleen
die inrichting, ook de verlichting bij
beeldschermwerk hoort anders te ziin
dan de vedichting voor lees-, schrijf- of
praatwerk. Juist die verlichting bliikt in
de praktijk vaak niet in orde. Overigens
is beeldschermwerk voor de ogen niet
schadelijk, wel vermoeiend, afhankelijk
van de verlichting en de tijd die men
aan het beeldscherm gekluisterd zit.

Spiegelingen
Zo leverÍ. een te fel verlichte ruimte bii
beeldschermwerk problemen op: lichte
objecten (lampen, ramen) weerspiege-
len dan meestal op het scherm. De hel-
derheid van scherm en omgeving wii-
ken vaak sterk af, en ook dat is ver-
moeiend voor de ogen. Dit brengt veel
mensen ertoe het overige licht in de
ruimte te temperen, wat echter niet de
goede oplossing is.

§7ie beeldschermwerk verricht, wordt
vaak moe en gehinderd door vals, gere-
flecteerd licht op het scherm. Bovendien
treedt juist bii beeldschermwerk vaak
grote contrast-variatie op. Zo hebben de
meeste beeldschermen nog een donkere
achtergrond met lichte letters. Gedrukte
teksten zijn juist \À/it-met-zwarte-letters,
en de omgeving rond het beeldscherm
is vaak ook licht (muren, ramen). Staat

het toetsenbord daarbii op een donker

B 4 Bestoscnexn tuekK t/A/ït<
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50 EVEN DUTTEN OP HETWERK
Goed uitzicht, helder drinkwater en
een rustplaats. Dergelijke aanlokke-
lijke arbeidsvoorwaarden hoeven
voortaan niet meer in personeelsad-
vertenties te worden opgenomen.
Minister De Vries van Sociale Zaken
heeft ze vastgelegd in een ontwerp,
besluit met daarin arbeidsomstandig-
heden voor kantoorpersoneel.
Artikel 5 van het besluit vermeldt
bijvoorbeeld dat de kantoorbediende
goed uitzicht op buiten moet hebben.
Maar de mooiste voorwaarde is wel
dat in een wat groter kantoor een
apaÍte ruimte moet zijn met een
bank of opvouwbaar bed. Weten-
schappelijk is onlangs vastgesteld dat
mensen van nature behoefte hebben
aan een middagdutje. Het ministerie
van Sociale Zaken lijkt daaraan wat
te willen doen. Maar dat is schijn.
Het opnemen van een rustruimte in
dit besluit is 6edoeid voór[rr.pun
die daaraan specifieke behoefte heb-
ben- De voorlichter van het ministe-
rie denkt daarbij aan àwangere vrou-
wen. Maar hij sluit niet uit dat de
rustkamer,,multifunctionel"
wordt.
Bij de Dienstenbond FNV vinden ze
het een beetje flauwekul. Kantoor-
personeel heeft meer baat bij bijvoor-
beeld adequate voorzieningen vmr
beeldschermgebruik. Maar darvoor
is het nog even wachten op binnen-
kort te verschijnen EG-richtlijnen.

ffiex woxoT fi€T pÍSrflRoEp1NBËsqir
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werkvlak en heeft de vloer daaronder
wéór een afwilkende kleur, dan zullen
de ogen heel wat keren per minuut
moeten omschakelen naar een ander
contrast. Vermoeidheid is het gevolg.

Beeldscherm: hoe opstellen?
Plaats beeldschermen om reflectie te ver-
mijden nooit tegenover een raam, en om
contrast te vermijden ook niet vóór een
raam. De enige juiste plaatsing is dus
loodrecht op de ramen. Mensen werken
het liefst zo dicht mogelijk bij een raam,
helaas is dat voor beeldschermwerk dus
niet aan te raden. Tracht de afstand tot
het raam Élroot te houden, liefst minimaal
drie meter. Lukt dat niet, dan kunnen
goede zonwering, luxaflex of lamellen
ook helpen. Lichte lamellen vormen ove-
rigens noÍl steeds een groot, licht opper-
vlak en zorgen dan toch voor een onge-
wenst groot contrast.
§7itte muren en grote helderheidsver-
schillen moeten worden vermeden, ten-
zij juist een papenubite scherm gebruikt
s/ordt: zwart.e letters op een lichte ach-
tergrond.

Om reflectie van Tl-buizen in het scherm
tegen te Élaan, moeten deze recht boven
of achter het beeldscherm hangen en
daarbii parallel met het werkblad zijn.
Tip: bewqeg een spiegeltje plat over us/
beeldscherm. dan ziet u waar eventuele
spiegelingen vandaan komen. Er bestaan
speciale TL-buis-armaturen die weerkaat-
sing verminderen.

ln kleur denken
Het vermijden van contrasten heeft ook
te maken met de kleuren in de werkom-
Éaeving. Bij het kiezen van de kleuren bil
de kantoorinrichting moet dus al be-
dacht worden waar beeldschermwerk
plaats gaat vinden en welk type beeld-
schermen (gekleurd of zwart-wit) ge-
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bruikt gaan worden. Dat helPt mede
klachten te voorkomen.

Bij intensief beeldschermwerk kunnen de
ogen zelfs bij een goede verlichting toch
vermoeid raken. \7ie daar last van heeft,
kan een speciale bril nemen die de in-
spanning van het oog zo klein mogelijk
maakt bij de - meest ideale - leesafstand
van 50 cm tussen oog en scherm.

BELANG VAN DAGLICHT

Hiervóór is stilgestaan bij het belang van
een aangepaste verlichting door goed
gebruik van kunstlicht. Maar ook ruime
inval van buitenlicht en een goed uit-
zicht dragen bij aan een produktief
werkklimaat.

Zon kiikt noor binnen
Daglicht wordt door mensen verres/eg
het plezierigste licht gevonden. Zonder
daglicht voelen wij ons afgesloten van
de huitenwereld. Daarom ziin ramen es-

sentieel voor elke kantoorruimte. Dag-
licht heeft een hoge lichtopbrengst
(hoge luxwaarde), is goedkoop en le-
vert weinig warmte, zolang rechtstreeks
zonlicht maar vermeden wordt. Iil7aar de
zon ongehinderd naar binnen kan kii-
ken, is zonwering dan ook verplicht
(ook om verblinding te voorkomen).

Het licht dat van buiten komt is helaas
niet altiid voldoende om de werkruimte
goed te verlichten. Aanvulling met
kunstlicht is vaak nodig. Je zou met
kunstlicht het daglicht volledig kunnen
velvangen, maar dat is niet prettig voor
mensen. Onder andere ons bioritme, de
ingebouwde menselijke klok, raakt dan
verstoord. Kunstlicht is altiid hetzelfde,
terwijl daglicht varieert: de zon ver-
schuift elk uur en heeft 's ochtends een
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andere kleur dan 's avonds, valt 's win-
ters onder een andere hoek naar binnen
dan 's zomers. Komende en gaande
wolken zoÍgen voor een afwisselend
schaduwspel. Zodoende komt daglicht
tegemoet aan onze behoefte aan afwis-
seling.

Uitzicht gewenst
Gebrek aan, of het ontbreken van uitzicht
bij kantoorruimtes, wordt als zeer nega-
tief ervaren. De wet stelt voor kantoren
de aanwezigheid van ramen verplicht.
Het raamoppervlak moet minstens 50lo
(1/20 deel) van het vloeroppervlak zijn.
Iedere kantoorruimte moet dus een raam
hebben met uitzicht op de buitenwereld,
uitzonderingen daarop zijn onwettig (bij
fabrieken kan nog wel eens toestemming
worden gegeven voor ruimtes zonder ra-
men).

Mensen hebben voorkeur voor een uit-
zichÍ vanaf lage hoogte dat behalve wat
groen ook de horizon en een stukje he-
mei in beeld brengt. Een kantoor op
grote hoogte is minder geliefd dan een
laag kantoor, en ver van een raam wer-
ken brengt mensen er vaak toe hele na-
maaklandschappen op te hangen.

Gekleurde glozen kolossen
De laatste jaren zi)n veel glazen kolos-
§e?1, soms met gekleurd glas, neergezet.
Al ziet dit er misschien fraai uit, voor de
gebouwbewoners is het niet altijd pret-
tig. Gekleurd glas kan de buitenwereld
minder kleurig en somberder maken en
is daarom niet geliefd. Een andere ei-
genschap van moderne, zogenaamde
compacte kantoren, is dat niet langer
alle ruimtes aan de buitengevel grenzen.
Kantoren aan cle binnengeuel moeten
licht- en luchttoevoer krijgen via allerlei
glazen constructies, meestal koepels,
serres of atria. Krijgt iemand in zo'n

llt\nAkt'+N)gctlnP frls <€,lcrie op
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ruimte voldoende daglicht? Mag ie van
uitzicbt spreken als je slechts een bin-
nenplaats kunt zien?

Bovendien kunnen grote raam-opper-
vlakken een soort broeikas-effect ver-
oörzaken, zodat weer een koelinstallatie
nodig is met alle bijkomende nadelen.
Bij voorkeur houden architecten en pro-
jectontwikkelaars al vóóraf rekening met
te verwachten nadelen.

Arbeidsomstondigheden op tekentofel
Maar het is ireëel te verwachten dat elk
kantoor direct aan alle wensen gaat vol-
doen. §7el kan bij nieuwbouw of her-in-
ricfting veel gewonnen worden door
rekening te houden met de informatie
uit dit en ook de volgende hoofdstuk-
ken. Nu is het nog zo dat architecten en
opdrachtgevers onvoldoende weet heb-
ben van ziekmakende gebouwen, en
van de eisen aan verlichting en inrich-
ting. Nog steeds verrijzen kantoorkolos-
sen die hun bewoners onnodig met ge-
zondheidsklachten opzadelen en werk-
gevers met verminderde produktiviteit
en verhoogd verzuim. 'Wie weet komt er
ook voor gebouwen ooit een soort APK-
keuring...
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6. BELLEN MET Z'N TIENEN TEGELIJK

OVER GELUIDSH'NDER EN DE INRICHIING YAN I«NIOREN 55

Ied.ereen kan zicb wel iets uoorstellen bij lawaaidooJheid door bet iarenlang tuerken

in een industriële omgeuing. Kantoonterk zal niet snel geboorscbade tot geuolg beb'

ben, maar tocb kan bet geluidsniueau zo boog ziin dat bet werk eronder lijdt. Het
gaaf dan om geluidsbronnen die ons irriteren, uermoeien en onze concentratie uer-

ilecbïeren. Irritant geluid beïnuloedt bebalue ons bumeur ook de bloeddruk. Wie dit
probleem wil aanpakken, komï al gauw op bet terrein uan de inricbting uan de kan-
toorruirnte. Ook daarouer is bet een en ander te zeggen.

HINDERLIJK GELUID

Je mag hopen op kantoor zonder stem-
verheffing te kunnen spreken en telefo-
neren. Al te vaak echter word je daarbii
gestoord door:
. automatiseringsapparatuur (printers,

computerventilatoren) ;

. kopieerapparaten;

. airconditioning en raamventilatoren;
o telefoons;
. buitengeluiden (verkeer bijvoorbeeld).

Wonneer te veel?
Gelukkig komt echte herrie op kantoor
nauwelijks voor. Geluid is schadelijk
voor het menseliik gehoor wanneer het
gemiddelde geluidsniveau boven de 80

decibel (dB) ligt. Lagere geluidsniveaus
zijn dus niet schadeliik, maar wel hin-
derlijk en storend. Zo rsbii een geluids-
niveau tussen 45 en 60 dB creatief wer-
ken niet goed mogelilk, en gesprekken
slechts beperkt mogelijk. Tussen de 60

en 75 dB worden eenvoudig denkwerk
en complexe handelingen sterk bemoei-
lijkt. Schreeuwen is nodig voor verstaan-
baarheid, de irritatie is groot en leidt
snel tot stress.
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Aonpossen oon werk
Het scheelt dus nogal welk werk er ge-
daan wordt. De tabel hiernaast geeft aan
hoe hard het omgevingsgeluid mag ziin
bij verschillende werkzaamheden.

Elke storende geluidsbron vraagt om
een andere aanpak. Zo kan dubbele be-
glazing de overlast door buitengeluiden
aanzienlijk beperken. Hier volgen ande-
re suggesties:

Computers
Vooral oude beeldschermen en 'harde
schijven' produceerden vaak een hin-
derlilk hoge pieptoon. Bij de aanschaf
moet worden gelet op een maximaal
niueau van 45 dB. Ook computerventi-
latoren geven een irritante, constante
ruis. Door toenemend gebruik van net-
werken neemt de noodzaak van zware
computers die op de werkplek staan af .

Bovendien zijn pc's de laatste jaren aan-
merkelijk stiller geworden. Dit gaat dus
de goede kant op.

Printers
Matrix- en margrietprinters zijn behoor-
lijk lawaaiig. De beste oplossing is bij
verwanging de geluidarme laserprinter te
nemen. Als tijdelilke oplossing kan de
printer in een aparte ruimte worden ge-
plaatst o[ worden voorzien van een gc-
luiddempende kap. Gebruik prinrers -
ook om de collega's te ontzien - als het
kan zoveel mogelijk tijdens bijvoorbeeld
de lunchpauze. Zrjn oudere printers Ia-
waaiig, moderne laserprinters versprei-
den gassen (die overigens binnen rede-
lijke tijd weggeventileerd horen te zrin').

De oirconditioning
Het geruis van airconditioning moet be-
neden de 40 dB blijven, vóór de instal-
latie van het systeem moet daar zeker-
heid over bestaan. Technisch zijn veel

Werkomgeving: Geluidsnivmu (dB(A))

Conferentiekamers 35
Kieine kantoorlokalen 40
Grote kantoorlokalen 45
Kantoortuinen 50
Laboraturia 15
Iekcnkamers tekenzalen ,i
Kantines 50
Compurerruimten 60
Meer- cn rcgelkamers in de proces-
indusrric. elekrrisr he cenlralei enz. o0
Verkplaatsenvoorlichtonderhoud 7O
Andere werkplaasen, fabriekshallen e.d 80
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stillere systemen mogeliik. Hetzelfde
geldt voor raamventilatoren.

Kopieeropporotuur
Kopieerapparatuur, zeker als deze regel-
matig gebruikt wordt, is taboe in een
werkruimte. Niet alleen geven deze ap-
paraten geluidsoverlast, ook produceren
ze veel warmte en ongezonde gassen (zie

hoofdstuk 4'). Daarom hoort kopieerap-
paratuur in een apaÍte, goed geventileer-
de ruimte.

De telefoon
Vooral in de gÍotere kantoorruimtes ge-

ven telefoongesprekken nogal eens
overlast. Eigenliik moet hiermee bij de

inrichting reeds rekening worden ge-

houden. Tussenoplossingen zifn verder
uit elkaar gaan ztÍten of scheidingsv'/an-
den plaatsen.

Akoestiek: nogolm beperken
In kale kamers galmt geluid na. Dit is
ook irritant en moet gedempt worden.
Dit kan door wanden en Plafond met
absorberend materiaal te bekleden en
eventueel extra geluiddempende schot-
ten aan het plafond te hangen.

Voriotie wenseliik
Het is niet de bedoeling kantoorruimtes
volkomen stil te kriigen. De mens heeft
geluiden iuist nodig als informatie over
de omgeving. Geen of te weinig afwis-
selend geluid is net zo irritant en con-
centratie-verlagend als te veel of storend
geluid. Vertrouwde, niet hindediike ge-

luiden beïnvloedcn onze stcmming po-
sitief.

OPTIMAAL INGERICHT

Uit dit hoofdstuk (en ook het vorige
hoofdstuk) zoo je de indruk krijgen dat

scil€i Di N 
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met de bestaande kantoren vreselijk
veel mis is. Dat is helaas soms inder-
daad zo. Gelukkig zijn sommige verbe-
teringen eenvoudig uit te voeren, een
aantal daawan is reeds genoemd.

Andere problemen vragen om een wat
ingrijpender aanpak, zoals de indeling
van een gebouw voor kantoor-gebruik.
De mens met zijn eisen en behoeften
hoort daarbij centraal te staan en de in-
richting van het kantoor hoort daarvan
uit te gaan. Maar een optimale inrichting
zal in de praktijk meestal pas re berei-
ken zijn na nieuwbouw of ingrijpende
interne verhuizingen. Je mag hopen dat
er dan een architect enlof adviseur
wordt geselecteerd die bereid is met de
behoeften van de werkende mens reke-
ning te houden.

Veronderende i n richti ngseisen
Hoeveel plaats is nodig om te zitten, te
bewegen, spullen op te bergen en appa-
ratuur kwijt te kunnen? Aangezien veel
kantoorwerkers het grootste deel van
hun week in één ruimte verblijven, is
aandacht voor de inrichting van die
ruimte niet overdreven.

Vroeger kreeg iedere kantoorwerker de-
zelfde standaardstoel, bureau en kast.
Tegenwoordig wordt het ontwerp en de
inrichting van kantoren steeds meer
beïnvloed door de centrale plaats die de
tecbniek (computers, beeldschermen,
printers) heeft ingenomen in het kan-
toor. Dit stelt nieuwe eisen aan cen cr-
gonomische verantwoorde inrichting
van de kantoorwerkplek.

Ruimte noor functie
Voor de minimum-afmetingen en -hoog-
tes van kantoorruimtes ver\À/ijst het Vei-
ligheidsbesluit Restgroepen naat de
nieuwe NEN-norm L824:' ergonomischer/ER ltuD€RE ND€ tuaLctt i Ues6:ise1/



aanbevelingen voor de afmetingen van
kantoorvertrekken'. Deze norm onder-
scheidt zes standaard-kantoorfuncties,
en koppelt aan elke functie een ver-
schillend minimaal en optimaal vloerop-
pervlak (zie de figuur hiernaast). Func-
tie a betreft voornamelijk telefoon- en

archiefwerk. Voor functie b geldt als cri-
terium dat een beeldschermopstelling
nodig is. Vanaf functie c is overlegruim-
te nodig, functie f betreft representatie-
ve functies met bestuurliike verantwoor-
delijkheden. \7ii bevelen sterk aan om
minstens de optimale waarden aan te

houden, en liefst nog meer. Alleen dan
ontstaat voldoende ruimte voor telefo-
neren, bewegen, vertrouwelijk overleg,
ergonomisch verantwoorde beeld-
scherm-opstelling plus voor planten en

persoonliike spullen.

Los van deze oppervlakte-indeling naar

functie, mag een kantoorvertrek nooit
kleiner ziin dan 72 m2. De hoogte moet
minimaal 2.60 m 211n, 2.70 m verdient
de voorkeuÍ, maar bij grotere ruimtes
(vanaf 150 m2) is ook dat te laag.

Gerust ietsie meer
De genoemde maten ziin inclusief loop-

ruimïe. Daar gelden ook normen voor:
minimaal 4 m2 vrile loopruimte. Deze
loopruimte moet minimaal 75 cm breed
zijn. Gebruiken meerdere personen één

ruimte dan moet de loopruimte mini-
maal 90 cm breed zijn. \Vat ons betreft
mag ook dit gerust ietsie meer zi,n.
Deze afmetingen zijn immers slechts
een wettelijk minimum, daarmee is niet
meteen een optimale situatie bereikt.

Geen excuus
Als in een ruimte beeldschermen, printers

of andere apparatuur wordt geplaatst,
dan is al snel 1 à 3 m2 extra ruimte no-
dig. Te weinig beschikbare ruimte mag
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niet als excuus gelden voor te krappe be-
huizing: past alles er niet meer verant-
woord in, dan moet voor het gebrek aan
ruimte een andere oplossing gezocht
worden.

Klossiek cellenkontoor
De meeste Nederlandse kantoren zijn
klassiek ingedeeld: een centrale gang
met aan weerszijde kamers met een
standaard-afmeting. De voordelen van
dit- zogenaamde cellenkantoor ztjn de
priuacy (zelden meer dan twee perso-
nen op één kamer), en het zelf kunnen
regelen van verlichting en verwarming.
Maar nadelen zljn er ook: weinig uit-
breidingsmogelijkheden wanneer extra
appatatuur geplaatst wordt en lange
loopafstanden tussen werkplekken.

Kontoortuinen op hun retour
Als reactie op dit cellenkantoor ontstond
de kanroortuin of het lancíschapskan-
toor. Eén grote ruimte (soms wel 1000
m2) waar mensen naar functie en afde-
ling ingedeeld worden om een optimale
samenwerking te bevorderen. De nade-
len van de kantoortuin blijken in de
praktllk toch niet altiid op re wegen re-
gen de voordelen. Veel kantoortuinbe-
woners klagen over gebrek aan privacy,
geluidshinder, rocht en her niet indivi-
dueel kunnen regelen van klimaat en
lichtsterkte.

Schotten en schermen
In verschillende kantoren wordt nu geëx-
perimenteerd met allerlei tussenvormen,
die de communicatie en samenwerking
niet belemmeren, maar toch de privacy
en individualiteit waarborgen. Met schot-
ten en schermen wordt een grote ruimte
in compartimenten ingedeeld. Een flexi-
bel systeem, makkelijk aan te passen aan
nieuwe omstandigheden. Daarn aast ziin
verstelbare schotten geluiddempend en
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helpen een herkenbare, eigen werkplek
te creëren. Aangezien 400/o van de kan-
toorwerkers elk jaar wel eens van kamer
verhuist, werkt zo'n flexibel systeem
ook vaak kostenbesparend. Schetmen
tussen twee zit-werkplekken moeten mi-
nimaal 140 cm hoog zijn. Daglicht-inval
en uitzicht naar buiten mogen niet weg-
vallen door het plaatsen van zulke
schermen.

NADENKEN OVER INRICHTING

\We vinden het normaal over de inrichting
van ons woonhuis goed na te denken en

bereiden dit vaak op papier voor. 'rWaar-

om doen we ditzelfde niet voor onze
kantoorruimte? Bii een reorganisatie, ver-
huizing of verbouwing is het belangrijk
de gebruikers zelf op tiid te betrekken bij
de inrichting van hun werkplek. Laat ie-
dereen zelf ziin of haar wensen kenbaar
maken op een tekening. Dat voorkomt
klachten en problemen achteraf.

Persoonli i ke verzorgi ng
Niet alleen aan de inrichting van de
s/erkruimtes ziin eisen te stellen, ook de
rest van het gebouw moet aan bepaalde
minimum-eisen voidoen. Als in een kan-
toor minder dan tien mensen werken, is

één toilet en één urinoir voldoende.
'§íerken er meer personen dan ziin ge-

scheiden toiletten voor mannen en
vrouwen verplicht. Bii elk toilet moet
een wastafel ziin.

Kontine en rustruimte
In kantoren met meer dan tien werkne-
mers moet een kantine ziin. IHet is rede-
lijk om over al of niet mogen roken in
de kantine afspraken te maken. Maak
biivoorbeeld een ap^fie eethoek voor
rokers, of spreek af dat de kantine het
eerste half uur van de lunchpauze in ie-
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der geval rookvrij blijft. §7aar meer dan
honderd mensen werken moet ook een
rustkamer worden ingericht.

Griip uw kons!
Belangrijke momenten voor het berei-
ken van verbeteringen zijn: nieuwbouw,
verhuizing of her-inrichting. Ieder jaar
veranderen vele kantoorwerkers van
werkplek. Juist dan moet gelet worden
op het regelen en beheersen van het
binnenklimaat, omdat dir bijna alriid
aangepast moet worden aan de nieuwe
sitr-ratie. Ook zijn er juist dan meer mo-
gelijkheden om voorzieningen te treffen
die geluidsoueilast kunnen terugdringen.
Vaak worden allerlei kleinigheidjes ver-
geten, en blijken de thermostaat en de
zonwering ineens niet meer vanuit de
eigen kamer te bedienen te zijn...

Gezond ontwerpen
Nog steeds worden grote gebouwen
neergezet met kantoortuinen, zonder
zonwering, met spiegelend of gekleurd
glas, en met ramen die niet open kun-
nen. Je zou zeggen dat opdrachtgevers
en architecten het uiterlijk van hun ge-
bouw voorop stelien en belangrijker
vinden dan het comfort dat hun gebouw
de gebruikers biedt. Natuurlijk is een
gebouq/ een belangrijk visitekaartje, en
daarom wordt voor dat uiterlijk fors
geld uitgetrokken. Investeren in een
aangename werkomgeving, die de eigen
medewerkers een prettig ingerichte en
verlichte werkruimte biedt met een be-
heersbaar binnenklimaat, Ínag daarbii
niet achterbliiven.

Arbeidsomstandigheden horen niet on-
dergeschikt te ztin aan 'een fraaie bui-
tenkant'. Vergeet niet dat zo'n fraai ge-
bouw wellicht tot onvrede, demotivatie,
verhoogd verzuim en dus lagere pro-
duktiviteit kan leiden.
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7. LOERENDE GEVAREN IN DE KANTOOUUNGLE
63

OVER VEILIGHEID EN HET VOORBEREIDEN OP RAMPEN

Kantoren liiken werkplekken waar nieï ueel onueilige situaties bestaan. Alledaagse ri-
sico,s zoals cliuerse scbetpe ranclen en uiïstekende punten, ongelukjes ctls uallen en

uitglijden, de omkiepende ladenkast en de niet opgemerkte gla'zen deur, krijgen nau-

*nïqLt onze aanclaZbt. Uisscbien omclat op kantoor relatief weinig ernstige ongeual-

len'gebeuren? (zie boofctstuk 1). Tocb is ieder (bedriifs)ongeual er één te ueel' En ook

braid komï op kantoor onnodig uaak uoor en geeft steeds enorme scbade en mense-

lijke ellencte. brand en ongelukken ziin grotencleels ïe uoorkomen Voor wanneer het

tàch fout gaat, zijn uold.oende getrainde bedriifsbulpuerleners en een goed ontrui-
mtngsptai nodig. Maar claarmee moet wel geoefend. worden, anders raken mensen

op bet beslissende moment tocb in p(tniek.

ONGEVALLEN NIET NODIG

Tweederde van alle bedriifsongevallen -

jaarlijks worden er 60.000 gemeld - ont-
staat door onveilige werkplekken of
door onoplettendheid. De kans op on-
gevallen is dus kleiner naarmate de

werkplek veiliger is en de mens alerter.

Voor kantoren kunnen we de volgende
adviezen geven:
. Vermiid obstakels in de gangen en

looppaden, zoals contactdozen, los-
liggende snoeren, oPenstaande la-
den, verhuisdozen.

. Zorg voor voldoende ruimte oP de

werkplek (zie hoofdstuk 6).
. ZoÍg voor slipvrije, en effen vloeren.

Houd bij de keuze van vloerbedek-
king ook rekening met het oPtreden
van statische elektriciteit.

. Vermijd scherpe ranclen of hoek'en
aan tafels en kasten.

o Let oP dat snoeren, stopcontacten en

elektrische apparaten onbeschadigd
en veilig ziin.

. Markeer glazen deuren of wanden
op ooghoogte met een decoratie, een
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opvallende handgreep of sticker.
Zorg dat klapdeuren voor een deel
transparant ziyn.
Let op dat schuifdeuren beveiligd
zijn tegen uit de rails lopen.
Let op dat ramen geen gevaar kun-
nen opleveren als zij openstaan en
dat zij zowel aan de binnen- als aan
de buitenkant veilig schoongemaakt
kunnen worden.

Kobelspoghetti
Losse snoeren over de grond zijn ge-
woon struikeldraden. Mensen bedenken
daarom vaak de meest wonderlijke rou-
tes voor de stroomvoorziening van hun
appaÍaten. Snoeren achter bureaus langs
gelegd, kunnen gaan knellen, tegen
scherpe randen kapotschuren of door
stoelen overreden worden. Niet best na-
tuurlilk, reden waarom snoeren onder
de vloer of langs het plafond horen te
lopen. Voor bedrading die toch over de
vloer moet lopen, ziin er rubberen ka-
belgoten. Snoeruloermatten zijn prima
tijdelijke oplossingen.

Maar provisorische oplossingen veran-
deren vaak ongemerkt in permanenïe
geuaren. Direct goed aanleggen en pe-
riodiek controleren van alle elektrische
aansluitingen verdient de voorkeur. Ver-
lengsnoeren moeten goed vastge zet ztin.
Is er op een werkplek veel apparatuur,
gebruik dan een stekkerbak die met één
vastgelegd snoer naar het wandcontact
gaat.

Brondgevoor
Het gevaar van brand is bij kantoor-
ruimtes allesbehalve denkbeeldig. Voor-
al kortsluiting leidt nogal eens tot brand.
Bovendien wordt elektrische apparatuur
warm en kan oververhit raken. Daarom
is het verstandig na werktijd alle appara-
tuur niet alleen op 'uit' te zetten, maar



ook de stekker eruit te halen. Binnen ie-
der kantoor moeten maatregelen geno-
men worden om brand te voorkomen of
te bestrijden. Met de plaatselijke brand-
v/eer moet worden afgesproken welke
maatregelen voor een bepaald gebou.w
nodig zijn.

ORGANISATIE VAN
B EDRIJ FSH U LPVE RLE N I NG

De arbowet verplicht de werkgever een
overzicht te (laten) maken van alle ge-
varen binnen het bedriif. Daarbii wordt
natuurlijk ook nadrukkelifk gekeken
naar het risico op ongelukken, brand en
calamiteiten. Als de inventarisatie is ge-
maakt, kan het bedriif ÍTagaan welke
maatregelen nodig ziln om de gesignal-
eerde gevaren op te heffen of zoveel
mogelijk te beperken.
Daarnaast moet ieder bedriif op onge-
lukken zijn voorbereid. Eerste hulp
moet snel voorhanden ziin. En bij brand
en andere calamiteiten is snelle ontrui-
ming van het gebouw van levensbelang.
De arbowet stelt daarom bedrijfshulp-
verlening verplicht. Binnen het bedriif
moeten altijd mensen aanwezig ziin, die
in noodgevallen snel en deskundig kun-
nen optreden. Niet alleen bij rampen,
maar ook bij al die kleinere, alledaagse
ongelukjes.

Bedriifshulpverlening op moot
De werkgever is in de eerste plaats ver-
antwoordelijk voor bedriifshulpverle-
ning. Hij nrtTsl werknemers aan om in
noodgevallen hulp te bieden. Onder
noodgeuallen veÍstaan we: brand, onge-
lukken en verwonding of onwel worden
van personen. Natuudiik moet de werk-
gever de hulpverleners in staat stellen
deskundigheid en ervaring op te doen.
Hoeveel van deze bedrijfshulpverleners
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nodig ziin en aan welke eisen zij moe-
ten voldoen, hangt onder meer af van
de aard, de grootte en de ligging van
het bedrijf. Het uitgangspunr is, dat de
bedrijfshulpvedening op maat moet zijn
georganiseerd. Op maat betekent, dat
elk bedrijf altijd voldoende mensen be-
schikbaar moet hebben om snel en des-
kundig in noodsituaties op te treden. In
het Besluit bedrijfshulpverlening is vast-
gelegd hoeveel bedrijfshulpverleners
minimaal aanweztg moeten zijn. De Ar-
beidsinspectie beoordeeit of dat mini-
mum ook werkelijk voldoende is. Af-
hankelijk van de situatie van een bedrijf
kan deze ook hogere eisen stellen.

Opleidingen
Bij diverse instellingen, onder meer bij ar-
bodiensten, kunnen opleidingen worden
gevolgd op het gebied van eerste hu1p,
reanimatie, brandbestrijding, reddings-
dienst en gewondentransport. Aan een
aanÍal opleidingen is een diploma ver-
bonden. Vaak blijft dat geldig zolang men
jaarlijks herhalingslessen volgt. De over-
heid heeft geen specifieke opleiding Be-
drijfsb ulpueilening erkend.'§7el worden
het erkende EHBO-diploma en het diplo-
ma Branclutacbt gezien als voldoende ga-
rantie voor vereiste deskundigheid. Maar
meer is voorlopig niet vastgelegd. Dat
betekent dat de Arbeidsinspectie verder
beoordeelt of de bedrijfshulpverleners
voldoende opleiding hebben gehad. Eén
bedrijfshulpverlener hoeft niet alles te
kunnen. Er is geen bezwaar tegen als de
ene persoon bijvoorbeeld over een
EHBO-diploma beschikt en de ander de
blusmiddelen vakkundig kan hanteren en
weet hoe hij gewonden moet evacueren.
Zo'n verdeling van kundigheden betekent
echter wel dat het totale aantal bedrijfs-
hulpverleners groter moet worden. In
noodgevalien moet immers hulp op alle
gehieden gewaarhorgd zijn.

\--- -G,a

U€R\€L.NG u4u xuuaierteDtu 1



Hoeveel bedrijfshulpvedeners tenminste
aanwezig, moeten zijn, staat voorÉle-
schreven in het Besluit bedrijfshulpver-
Iening:
. In bedrijven met ten hoogste 250

werknemers, moet ten minste één
bedriilshulpverlener aanwezig zijn
per 50 of minder aanwezige werkne-
mers

. In bedrijven met meer dan 250 werk-
nemers moeten minstens 5 bedriffs-
hulpverleners aanwezig zijn.

. In bedrijven waar 15 of minder werk-
nemers aanwezig ziin, mag de werk-
gever de bedrijfshulpverleningstaken
zelf uitvoeren. Hii moet dan wel over
de vereiste deskundigheid beschik-
ken.

Coördinotie
Bedrijfshulpverlening staat of valt met
samenwerking. Niets is in een crisissitu-
atie van zo É{root belang als een goede
cordinatie. De bedrijfshulpverleners
moeten daarom een team vonnen. Het
team heeft de volgende taken:
. het verlenen van eerste hulp bij on-

gelukken
. het beperken en bestrijden van brand
. het voorkomen en beperken van on-

gevallen
. het alarmeren en evacueren van

werknemers in noodsituaties
. het alarmeren van en samenwerken

met onder andere brandweer en am-
bulancediensten.

Afsproken en bevoegdheden
Het bedrijfshulpverleningsteam moet
acuut aan de slag kunnen en ruime be-
voegdheden hebben. Voor het alarme-
ren en samenwerken met brandweer en
andere externe hulpverleningsorganisa-
ties kan het best een manager uit het
bedriif worden aange\À/ezen. De teamle-
den mogen absoluut geen paniekhazen
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zijn maar altijd helder en kordaat blij-
ven. Paniek lijkt iets ongrijpbaars, toch
zijn mensen daarop vooraf te selecteren.
Tijdens oefeningen, liefst met 'zo echt
mogelijke situaties' blijkt vaak wie pa-
niekbestendig is en wie nier.

Rompenplon
Afspraken over de bedrijfshulpverlening
moeten worden vastgelegd in een ram-
penplan. Hierin staat onder meer utie
tqat doet. Ook moet er een draaiboek
zrjn, en een alarmeringsschema: hoe be-
reiken we snel ieder die nodig is, ken-
nen diegenen het plan, weten zij wat te
doen? '§íeten zij wre daarna en hoe ge-
waarschuwd moet worden?

Brondveiligheidsplon
Het rampenplan bevat een apart onder-
deel voor brandveiligheid. Drie onder-
werpen horen in het brandveiligheids-
plan thuis.
. de mogelijke gevaren en risico's in

het bedrijf
. brandpreventie
. brandbesrrijding

Het is van groot belang dat alle mede-
werkers goed op de hoogte ziin van de
nood- en ontruimingsplannen. Het
spreekt voor zich dat nieuwe medewer-
kers bij indiensttreding moeten worden
geïnformeerd. Bij elke grote wijziging
binnen het gebouw of de organisatie
moeten de plannèn worden aangepast.

HET ONTRUIMINGSPLAN

In elk geval is een doordacht ontrui-
mingsplan nodig met aandacht voor
duidelijke vluchtroutes. Ook een ontrui-
mingsplan maakt onderdeel uit van het
rampenplan. Hierin horen instructies om
in noodsituaties alle aanv/ezigen snel en



veilig het gebouw uit te kriigen. De in-
structies gaan over:

iedereen die zich in het gebouw be-
vindt;
alle ruimten in het gebouw;
de centrale post, of de daarvoor aan-
ges/ezen personen, bijvoorbeeld de
portier of de receptionist;
de vluchtwegen;
de opvangplaats van de geëvacueer-
de personen;
de regeling voor minder-validen;
de opvang en begeleiding van de
brandweer, politie en ambulance.

Voor de bedrijfshulpvedeners bevat het
ontruimingsplan extra informatie over:

de taakverdeling bii ontruiming: wie
heeft de teiding en wie geeft het alar-
meringssignaal?;

. de herkenbaarheid van de hulpverle-
ners;

. de bediening van technische installa-
ties en communicatiemiddelen.

Alorminstructie
Op verschillende plaatsen in het bedrijf
moeten stickers hangen met instructies
die aangeven hoe een ramp of ongeval
kan worden gemeld. DaaroP moet
staan:

het interne alarmnummer om hulP-
verleners, directie of bedriifsarts te
roepen;
het nummer van politie, brandweer
en ambulance.

Bovendien moet het gebouw ziin voor-
zien van een alarminstallatie met een
eigen stroomtoevoer. Deze moet regel-
matig worden getest. Het alarm moet
overal in het gebouw te horen zrin en
iedereen moet het kunnen herkennen.
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De werkgever moet zofgen dat er vol-
doende blusmiddelen op vaste plaatsen
hangen. Jaarliiks moeren deze worden
gecontroleerd, evenals het brand- en
rookmeldingssysteem. Een onderhouds-
(ontract met de leverancier is aan te
bevelen. De hulpvedener moet de blus-
middelen snel en goed kunnen hante-
ren. Maar het heeft ook zeker zin ande-
re werknemers op het gebruik van de
brandblusmiddelen voor te bereiden.

Vluchtwegen
Om bij brand het gebouw snel te kun-
nen verlaten, moet overal binnen dertig
meter een ulucbtweg bereikbaar zijn.
Deze moet duidelijk zrjn aangegeven. U
weet wel, met die bekende groene
bordles, die bovendien verlicht horen te
zijn. Boven de vluchtuitgang moet het
bord uit hangen. Vluchtroutes moeten
vrij zijo van obstakels en er moet nood-
verlichting zijn. Het trappenhuis als
vluchtroute is niet voldoende; er moet
ook een aparte vluchttrap zijn. Op de
begane grond zijn ramen en deuren vol-
doende als vluchtroute. In gebouwen en
ruimtes waar meef dan 25 personen
werken, moeten er altiid minstens twee
uitgangen en twee vluchtroutes zijn.
Ook in kelders en op verdiepingen
moeten er altijd twee afzonderlifke
vluchtwegen zijn. Die vluchtwegen
moeten liefst zover mogelilk van elkaar
gelegen zijn.

Gangen moeten branduerende deuren
hebben. In gangen en op trappen waar
onvoldoende daglicht komr, moer nood-
verlichting zijn. Bij brand mogen de lif-
ten nooit gebruikt worden.
Ook moet voor iedereen duidelijk zijn
waar yerzemelplaatsen zifn. Over de
bouwkundige brandveiligheidseisen be-
staan gedetailleerde voorschriften. Maar
ook de gemeente stelt eisen, aan de
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hand waarvan de plaatselijke brandweer
kan adviseren.

De eerste hulp
Op voldoende plaatsen in het bedrijf,
bijvoorbeeld op iedere afdeling, moet
een complete verbandtrctmmel aanwezig
zlin. In de verbandtrommel moet een
Iijst liggen v/aarop staat \^/at erin hoort.
De Arbeidsinspectie geeft dergelijke lijs-
ten in de vorm van een P-b1ad uit. In
het rampenplan moet staan waar de
EHBO-middelen ziin, hoe vaak de mid-
delen gecontroleerd en aangevuld moe-
ten worden, en een overzicht van het
aantal bedrijfshulpverleners.

PLANNEN NIET VOLDOENDE

\7ie denkt dat alles geregelci zs omdat er-
gens plannen in een la liggen, baadt in
een papieren schiinveiligheid. Met
vluchtwegen, gevulde EHBO-trommels,
noodplannen en instructies ben je er
nog nier. Het ziin uiteindelijk altijd men-
sen die een crisis moeten oplossen. En
wie niet weet wat te doen, raakt in pa-

niek. \Vant mensen bliiken niet te gelo-
ven in rampen binnen het eigen bedrijf,
en zijn daar dan ook slecht op voorbe-
reid.

Poniek in de tent
'§íie weet dat ergens brand is, maar niet
precies weet wat te doen, raakt snel in
paniek. Kent deze persoon bovendien
de vluchtwegen niet, dan wordt die pa-
niek rampzalig. Zo iemand handelt dan
niet meer rationeel maar impulsief, wat
lang niet altiid het beste is. Daarom zrin
oefeningen van levensbelang. Zotg dat
mensen niet alleen de plannen kennen,
maar ook getraind ziln op wat ze moe-
ten doen. Y/ie vooraf nagedacht heeft
over een ramp, het draaiboek kent en
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weet wat te doen, raakt minder snel in
paniek.

Poniek reduceren
Paniek verlamt, iemand in paniek is een
gevaat voor zichzelf en voor anderen.
Paniek is gelukkig te reduceren door re-
gelmatig trainen. Door onaangekondig-
de alarmoefeningen ervaren mensen
paniek-emoties echt. Deze emoties kun-
nen snel de overhand krijgen, wat uiter-
aard niet de bedoeling is. Maar heb ie
dat al 'n keer meegemaakt in een goede
simulatie, dan heb fe die emoties de
tweede keer beter in de hand. De derde
keer raak je al nauwelijks meer van de
kaart: je weet dan hoe je met paniek
moet omgaan. Dit onderstreept de
noodzaak van regelmatig, liefst onver-
wacht, oefenen. Iedereen moet weten
waar de blussers hangen, de vluchtrou-
tes kennen en ook weten s/at het nood-
telefoonnummer is. Juist telefonisten
blijken bij rampen vaak een cruciale rol
te spelen. Zij moeten kalm blifven en di-
rect de juiste nooddiensten waarschu-
wen maar ook verontruste familieleden
als eersten te woord kunnen staan.

'§íe moeten ons realiseren dat in de
prakti,k waarschijnlijk alles anders loopr
dan op papier is bedacht. Toch blijft het
van levensbelang dat vooraf over alles is
nagedacht, dat regelmatig wordt geoe-
fend en dat duidelijke afspraken ziin ge-
maakt over wie wat moet doen. Daar-
mee blijft de kans op paniek en onno-
dig tijdverlies het kleinst.
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WANNEER DE PSYCHISCHE BELASI'NG HOOG IS..

Tijdsdruk, een slecbte sfeer op bef werk, onuoldoende ouerleg, isolement, onuoldoen'
cle inuloed op bet eigen takenpakket, lataaai-ouerlast, werk dat zeer ueel concentratie
uraagt, eentonig werk: dat zijn uoorbeelden uan situalies die kunnen leiden tot
stress. Deze 'moderne ziekte' beeft ueel te maken met de psycbiscbe belasïing die bet

uerk of de werkomgeuing kan meebrengen S/ress onlsïaat niet alleen door ouerbe-

lasting. Ook onrJerbelasting kan foï klacbten leiden (d,enk aan acbt uur per dag

naar uicleoregistraties uan bedrijfsruimïes staren). Juist binnen kantoororganisaties
zal de geestelijke belasting uan werknemers uaak boog zijn, te boo54 sotns. Waartoe

leidt clat. boe is stress te berkennen en boe te uoorkomen? Een relaxed boofdstuk.

PSYCHISCH BELASTEND WERK

tVordt ieders kennis en ervaring benut?
Is afwisseling mogelijk en het werktem-
po te beïnvloeden? Zrin contacten met
collega's mogelijk? \X/eet iedereen vol-
doende over doel en resultaat van ziin
inspanningen? '$íaar op al deze vragen
nee als antwoord geldt, kan het werk
een hoge psychische belasting beteke-
nen. Zo hoog, dat dit tot grote proble-
men en verhoogd verzuim kan leiden.

Preventief
Voor alle gezondheidsbedreigende ar-
beidsrisico's geldt één hoofd-principe:
bestrijden aan de bron. Dat wil zeggen:
probeer te voorkomen dat mensen na-
deel ondervinden van hun werk door
goede voorzorÉasmaatregelen te nemen.
Ook bij het streven naar voldoende wel-
zrjn is het essentieel preventief te werk
te gaan. Alleen dan wordt voorkomen
dat mensen om psychische redenen ar-
beidsongeschikt raken.

Psychische belasting lijkt moeilijk uit te
leggen en voor te stellen. Bovendien zal
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iedere persoon een zelfde situatie an-
ders beoordelen; wat voor de één belas-
tend is, hoeft dat voor een ander niet te
zijn. Ook de omschrijvingen in de Arbo-
wet zijn weinig concreet. Toch biedt
deze wet wel richtlilnen over hoe te
hoge psychische belasting te voorko-

Richtliinen uit Arbowet
Nadrukkeliik stelt de Arbowet dat het
welzijn bif de arbeid bevorderd moet
worden. Artikel 3 van deze wet vatten
we als volgt samen:
. Arbeidssituatie en taak moeten zo-

veel mogelijk worden aangepast aan
de werknemer-

. Monotoon of kort-cyclisch werk en
werk waarbij de werker het tempo
niet zelf kan bepalen, moet zoveel
mogelijk worden vermeden.

. N7erknemers moeten hun werk zo-
veel mogelijk naar eigen inzicht kun-
nen regelen en het werk moet biidra-
gen aan hun vakbekwaamheid.

. Het werk moet zó ingericht zijn dat
werkers onderling contact kunnen
hebben.

. De werkers moeten zich op de hoog-
te kunnen stellen van doel en resul-
taten van hun werk.

Rouleren, verbreden, verriiken
Deze richtlijnen hebben veel te maken
met de organisatie van het werk. Deelt
een bedrijf bijvoorbeeld alle regelende
en uitvoerende taken op in beperkte
deeltaken, dan hebben degenen met zul-
ke deeltaken weinig keuzemogeliikhe-
den en kunnen slecht naar eigen inzicht
handelen: de kans op stress door werk
neemt voor hen toe. Verder in dit hoofd-
stuk bespreken we boe werk kan wor-
den verdeeld zonder dat een stress-over-
dosis is ingebakken. Maar eerst staan we
stil bij het ontstaan van al die stress.
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WAT !S STRESS?

Iedereen heeft 't steeds maar over stress.

\íordt daarmee nu oververmoeidheid,
spanning of irritatie bedoeld? Stress is
niet in een woord te vangen, de PsY-
chologie onderscheidt drie verschillende
categorieën 'stress'. Elke líchamelijke re-

actie op prikkels uit de omgeving is een
vorm van stress. En dat kunnen ook po-
sitieue prikkels zrln, zoals de spanning
voor een groot feest of het ontvangen
van een onderscheidrng. Negatl,eue prik-
kels zljn biivoorbeeld geldproblemen,
relatieproblemen of een sterfgeval.

Vij behandelen hier verder de stress die
ontstaat door te zware geestelijke belas-

ting, het uit balans ziin van wat ie aan
kunt en van wat ie kriigt te verduren.

Burn out
\7ie niet naar het eigen lichaam luistert
en tegen beter weten in doorwerkt on-
der te hoge spanning, brandt oP, ver-
bruikt alle mentale en fysieke energie
en raakt uitgeblust. 'Burn-out' wordt dit
genoemd. De beschreven overmatige
spanningen kunnen leiden tot:

. maagzweef

. depressies

. hart- en vaatziekten

. infectieziekten

. rugklachten

Stress geeft geen eenduidige klachten.
Daarom blijft het vaak een moeilijk
grtjpbaar onderwerp. Juist omdat de
klachten die werknemers ontwikkelen
vaak zo vaag blijven. De eigen huisarts
zal meest-al eerst aan privé-problemen
denken, en pas later het verband met
het werk zien.
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Zinvolle stress
Een druk leven, ontevredenheid over
het werk, spanningen thuis, veel eten,
roken en drinken en nooit eens echt
ontspannen, ziehier een volmaakt recept
voor een flinke portie stress! Maar een
beetje stress is niet verkeerd.

Eigeniijk hebben we allemaal van tild
tot tiid juist stress nodig. Daarmee hou-
den we onze geest weerbaar en door af-
wisseling tussen rust en actie, spanning
en ontspanning houden we de vaart
erin. Alleen, wat voor de één aangena-
me stress is, een amusant verzetje, kan
voor de ander een nachtmerrie beteke-
nen!

leder reogeert onders
De meesten krijgen al de zenuwen bij
het idee 'op toneel te moeten'. Ook een
beroepsacteur zal altijd een beetje plan-
kenkoorts voelen, maar voor hem is die
vorm van stress juist nodig om goed te
kunnen acteren. Ieder mens reageert an-
ders op geestelijke belasting, niet ieder-
een schiet meteen in de stress. De één
raakt volledig overstuur van tien rinke-
lende telefoons, de ander lildt daar to-
taal niet onder. Bij de een leidt stress tot
hoofdpijn, een ander raakt overver-
moeid, een derde wordt ernstig ziek. Ie-
der lichaam en iedere geesr heeft blijk-
baar andere zwakke plekken waar de
effecten van overbelasting uit bliiken.
Als reactie op te veel stress kunnen we
ons ook anders gaan gedragen. De één
wordt kortaf en bot, de ander gaat
(meer) roken en drinken.

STRESS EN HET BEROEP

De werkomgeving is vaak een bron van
spanningen. §Tanneer iemand het ge-
voel heeft dat hii of zij een siruatie nier
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onder controle heeft, zal dat vroeg of
laat tot stress leiden. Het ontbreken van
mogelijkheden om zelf iets aan onge-
wenste situaties te doen, kan dit verer-
geren. §íerknemers die niet kunnen
meebeslissen en nergens controle over
hebben, compenseren dit met lagere
prestaties en verhoogd verzuim.

Stiigende kosten
Sommige onderzoekers denken dat span-
ningen op het werk een belangrijker oor-
zaak ziin van stress en ziekteverzuim dan
de fysieke arbeidsomstandigheden. Bij de
helft van het aantal mensen dat arbeids-
ongeschikt wordt verklaard, speelt stress

een ro1. Hoe het ook zii, overmatige
geestelijke belasting brengt behalve veel
persoonlijk leed ook enorme kosten met
zich mee. Denk maar aan het geld voor
arbeidsongeschiktheidsuitkeringen, ver-
hoogd ziekteverzuim en produktiviteits-
verlies. De kosten van stress iopen in de
miljarden guldens jaarlijks, en ziin stiigen-
de. Hoe a1 die stress binnen de perken te

houden?

Beleid verplicht
De Arbowet verplicht sinds 1 ianuari
t994 alle werkgevers om beleid te ont-
wikkelen, speciaal gericht op het beper-
ken van ziekteverzuim. Als onderdeel
daarvan moeten de werkgevers systema-
tisch nagaan utaardoor het verzuim in
hun bedrijf wordt veroorzaakt. Door
deze verplichting komen knelpunten
rond psychische belasting automatisch
ook boven water. Ook moeten werkge-
vers aangeven hoe zij hun zieke werk-
nemers de eerste zes weken begeleiden
(voor bedrijven met minder dan 15

werknemers geldt een termijn van twee
weken). Het idee daarachter is, dat door
goede begeleiding de zieke weer eerder
aan het werk kan gaan. De verzuimbe-
geleiding moet plaatsvinden in samen-
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werking met een arbodienst. Als deze
constateert dat de medewerker ziek is
geworden door stress op het werk,
krilgt de werkgever zeker het advies
daar maatreselen tegen te nemen.

Eentonig werk
\X/aar weinig of slechte communicatie en
ondersteuning bij het werk is, kan stress
ontstaan. Eentonig werk en het ontbre-
ken van afwisselend makkelilke en
moeilijke taken kan iemand 'in de stress
doen schieten'. Juist de combinatie van
ueeleisend werk zonder ueel eigen in-
uloed, blijkt slopend.

Op kantoor kunnen de volgende situ-
aties tot stress leiden:

. nemen van moeilijke beslissingen

. eentonig werk

. zeer geconcentreerd werk

. werken onder grote tijdsdruk

. slecht leiding kriygen

. slechte sfeer op het werk

. lawaaioverlast, onprettig binnenkli-
maat

Monogersziekte?
De eerste helft van deze eeuw bestond
er uitsluitend aandacht voor de fysieke
overbelasting door werk. Pas later kre-
gen de psychische en sociale aspecten
van de werkomgeving de aandacht.
Stress door mentale overbelasting werd
lange tijd gezien als een typische ma-
nagersziekte. Maar inmiddels is duidelijk
dat stress bij alle beroepen kan optre-
den. \Wel geldt voor sommige beroeps-
groepen een verhoogde kans op stress.
Jeugd- en vormingswerkers staan bil-
voorbeeid hoog op de iijst. Maar denk
ook aan onderwijzers die grote klassen
met soms moeilijke kinderen in het ga-
reel moeten houden. Of aan de enorme
tijdsdruk waaronder verpleegkundigen
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werken, waardoor ze hun patiënten niet
voldoende aandacht kunnen geven. En
reken maar dat een dageliikse confron-
tatie met agressie en vandalisme zijn
psychische sporen nalaat loketbeamb-
ten, buschauffeurs en treinconducteurs
kunnen daarvan meepraten. Dagelilks
werk aan de lopende band tenslotte,
kan door de eentonigheid ook een ver-
hoogd risico op stressklachten opleve-
ren. Op kantoor tot slot, kan vergaande
automatisering sommige taken erg mo-
notoon, bilna inhoudsloos maken. Denk
bijvoorbeeld aafl data-v erwerking. Der-
geliike psychische onderbelasting kan
ook zeker stress opleveren. Tegeliiker-
tijd worden bij eentonig data-invoer
werk juist spieren en ledematen overbe-
last; werk dat om aanpassing vraagt,
kortom!

HET MENSELIJK KAPITAAL

Hoe komt het toch, dat stress ineens zo
is opgerukt? Een van de gevolgen van
de economische crisis tijdens de eerste
hellt van de tachtiger jaren was ecn
groot aantal ontslagen. Voor degenen
die de dans ontsprongen nam de werk-
druk steeds toe. Met name in de ge-
zondheidszorg en het onderwils vielen
dan ook steeds meer kracbten :uit door
overbelasting. Ook de fusie- en reorga-
nisatiegolf van de laatste jaren verhoog-
de de spanning en onzekerheid op het
werk. Hoe blijven we de concurrent
voor? Hoeveel extra moeten we ons
daarvoor inspannen en kunnen we dat?

Steeds iochtiger
Bovendien is de vrije tiid die we heb-
ben, in toenemende mate 'minder vrij'
geworden. Dat komt doordat onze cul-
tuur steeds jachtiger is geworden. '§íe

gunnen onszelf steeds minder rust en

Potiria : sTress9e voetic
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we jagen van de ene activiteit naar de
andere, wisselen vaker van baan en
zoeken steeds nieuute uitclagingen.
Daar is misschien weinig op tegen. maar
het leidt wel sneller tot stress.

Preventie von stress
Hoe reageert het bedrijfsleven hierop?
Gelukkig wint de gedachte dat de mens
het meest waardevolle binnen elke or-
ganisatie is, steeds meer terrein. Zaken-
doen blijft mensenwerk. Van die 'factor
mens' heeft een organisatie het meeste
profijt wanneer mensen vrrj zrjn hun ta-
Ienten zo volledig mogelijk te ontplooi-
en. Bedrijven die veel waarde hechten
aan dit'menselijke kapitaal' zullen eer-
der investeren in goede arbeidsomstan-
digheden. Het nemen van maatregelen
om te veel stress te voorkomen is een
wezenlijk onderdeel daarvan. Voldoen-
de urijbeid om de taken naar eigen in-
zicht te klaren is daarbij essentieel.
Flexibele werktijden kunnen daaraan
bijdragen. Goede afspraken over wat
van de medewerkers wordt verwacht,
zijn onmisbaar. Leidinggevenden moe-
ten duidelijkheid bieden en ook goed
met mensen kunnen omgaan. '§í'erkover-

leg is hierbij heel belangrijk. Daar kun-
nen medewerkers hun eventuele pro-
blemen met het werk bespreken, en
ideeën en kritiek spuien. 'Werkoverleg
kan bovendien bijdragen aan een posi-
tieve collegiale werksfeer. En: wie pret-
tig werkt, zich thuis voelt op 't werk,
werkt produktiever, een bijkomend
voordeel.

Stress en orbeidsorgonisotie
Hoe moet een functie er uitzien om de
kans op stress klein te houden? De vol-
gende opsomming geeft richting:

. afwisseling tussen verschillende soor-
ten taken;
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voldoende organisatorische taken en
werkoverleg;
het 'leiding krijgen' moet van goede
kwaliteit en goed geregeld zijn;
voldoende ruimte voor sociale con-
tacten;
weinig monotone, steeds herhalende
taken;
het tempo moet zelf te beÏnvloeden
zijn;

. methode, volgorde en indeling van
het werk moet ook te beÏnvloeden
ziin;

. er moet informatie zijn over doel en
resultaten van het werk.

Werk ontwerpen en herontwerPen
Het in praktijk brengen van dit verlang-
liistje is het makkeliikst als nieuwe taken
ontstaan of waar oude taken worden
herverdeeld. Vooral s/anneer de arbeids-
situatie ingrijpend wordt gewijzigd, kan
reeds in de ontwerpfase rekening wor-
den gehouden met welzijnsaspecten.
Denk maar aan nieuwbouw, reorganisa-
tie, automatisering of de start van een
andere produktie-techniek. Ook het mo-
gelijk maken van voldoende sociale
contacten is het makkelijkst bij een reor-
ganisatie of nieuwbouw.

Herontwerpen is nodig als een functie
onaanvaardbaar psychisch belastend is.

Met name dan is het van belang om de
verdeling van taken tussen afdelingen,
mensen en machines systematisch na te
lopen. Dat kan nieuwe ideeën over de
inhoud van te ontwerpen functies ople-
veren.

Deeltoken verdelen over mensen
Typewerk bijvoorbeeld kent verschillen-
de fasen. Het werk moet in ontvangst
worden genomen, de benodigde tiid
moet vrijgehouden worden, overleg is

nodig over onduidelijkheden of fouten.
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De tekst moet worden gekopieerd en de
apparatuur (tekstverwerkers, printers,
faxen, modems) moet worden onder-
houden, storingen moeten worden op-
gelost. De papier- en inkt-voorraad
moet steeds worden aangevuld.

Al deze verschillende deeltaken kunnen
op verschillende manieren over functies,
dus mensen, worden verdeeld. Afhanke-
lijk van die verdeling levert dat voor
mensen een verschillende arbeidsin-
houd op. Bijvoorbeeld: contact onder-
houden met degenen voor wie getypr
wordt, behoort tot de taken van de chef
van de typekamer. Of: beoordeling en
keuze van tekstverwerkings-program-
ma's behoort wel of niet tot de taken
van de typisten.

Sooi werk verdelen
De taken die iemand moet uitvoeren,
hangen dus voor een élroot gedeelte af
van hoe het werk over de mensen is
verdeeld. §Tanneer er bijvoorbeeld een
typekamer bestaat, dan zal iemand tot
taak hebben het bewerken van aangele-
verde teksten. Is het niet mogelijk de or-
ganisatie van zo'n afdeling te verande-
ren, dan is het moeiliik zulk routineus
werk dat weinig variatie biedt, te verbe-
teren. Als men de functie van typist wil
rritbreiden om deze persoon meer varia-
tie te bieden, dan is dat eigenlijk alleen
maar mogelijk als de typekamer wordt
afgeschaft en het typewerk wordt ver-
deeld over alle afdelingen.

Geef speelruimte
Kortom, een goede functie geeft iemand
speelruimte om zelf te bepalen hoe het
eigen werk het beste georganiseerd kan
worden. De structuur en cultuur van de
organisatie moet mensen die ruimte bie-
den, wat veel te maken heeft met de
manier van leidinggeven, waarover



meer in hoofdstuk 11. §7aar de bestaan-
de regels en organisatiecultuur het han-
teren van stress bemoeilijken, worden
werknemers bi1 hun probleem-aanpak
ontmoedigd. Resultaat: nog meer
stress. ..

OMGAAN MET STRESS

Het is al gezegd, matige stress is vaak
nodig en juist gezond. Bijna ieder mens
Ieert daarmee om te gaan. Te veel stress

werkt in op de geest, en uit zich op den
duur lichamelijk via allerlei ziektever-
schijnselen. Preventie is natuurlijk het
meest belangrijk. Maar wat kan iemand
die al met stress te kampen heeft, doen
om er niet aan onderdoor te gaan?

Voorkom isolement
Het bespreekbaar maken van proble-
men is essentieel. Stel, u bent druk be-
zig, maar wordt regelmatig gestoord
door'opdrachten van anderen tussen-
door'. U zegt er niets van en kropt de ir-
ritatie op. Op den duur komt u steeds
meer onder spanning te staan en gaat u
minder vriendelilk reageren oP
collega's. Uiteindelilk kan dat flink uit
de hand lopen. Wie probeert de zaak
nuchter op een rijtje te zetten, heeft
meer kans het probleem te kunnen op-
lossen. Zrjn alle oude en nieuwe op-
drachten gewoon uit te voeren? Zo nee,
dan is dat een reëel probleem buiten
uw schuld. Door dat te bespreken met
de chef of het team, voorkomt u onno-
dige stress bij uzelf. Zohoeft- u niet geïr-
riteerd te raken en bliift u plooibaar. Bo-
vendien wordt voorkomen dat u in een
isolement raakt.

Fitness op kontoor
Kantoorwerk betekent bewegingsarmoe-
de' te weinig beweging waardoor de
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spieren en gewrichten vastroesten, ze-
ker bij wie naast de kantoorbaan weinig
beweegt. In hoofdstuk 3 is al genoemd
dat regelmatig van houding verwisselen
en rek-oefeningen doen belangrijk is
voor mensen die zittend werken. Maar
nog meer gymnastiek is beter, zeker
omdat bewegen ook de geest gezond
houdt. Mensen die sporten en een goe-
de conditie hebben, zrjn niet alleen min-
der gauw ziek maar hebben ook minder
last van stress. Het inrichten van een
ruimte waar vóór of na het werk en tij-
dens pauzes gymnastiek kan worden
gedaan, is daarom geen overbodige
1uxe. Hierbil kan de arbodienst of de ei-
gen huis- of sportarts adviseren.

Niet onderuit zokken
Onderuit zakken met pils en chips voor
de buis, is geen goede uitlaatklep. §flie
met stress te kampen heeft, kan beter
een actievere vorm van ontspanning
zoeken. Mensen die naar hun lichaam
hebben leren luisteren en greep hebben
op hun omgeving, blijken stress beter
de baas te kunnen dan anderen. Jezelf
thuis uitleven, sporten, meeschreeuwen
met favoriete muziek of zelf muziek ma-
ken, dat ontspant de geest. Maar het be-
langrijkst is natuurlijk: voorkomen dat
stress door werk ontstaat.
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OVER TELEWERK EN ARBEIDSOMSIANDIGHEDEN IHU'S

Kantooruerk raalet steecls mincler plaatsgebonden. Telefoon, computers, neïwerken,

electronic mail, faxappara,tuur, modems; dat alles maakt bet mogelijk om elders te

werken alsof we gewoàn'op cle zaak'zitten. We spreken dan uan'telewerk'. Steeds

meer bedr1unn g'"rnn bun personeel cle gelegenbeid een deel uan de ueek tbuis ïe
werken. Het lijkt uoor uelen icleaal: rusïig tbuis aan de slag, in je eigen ïempo, op ie
eigen tijd.en en niet gestoord worden door binnenuallende collega's of klusies tussen'

dóor. tWaa, aan telewerken zitten utel haken en ogen. Tbuis moet bijuoorbeeld een be-

boorlijke uerkplek bescbikbaar zijn. En ook binnen cle bedriifsorganisatie ziin a,an-

passingen nod,ig.

Tiidsbeeld
Het aantal telewerkers in Nederland werd
rn 1.993 geschat op 68.000. De verwach-
ting is, dat het aantal nog flink zal groei-
en. Teiewerken past in deze tijd. Automa-
tisering en telecommunicatie hebben hun
stempel gedrukt op een steeds ingewik-
kelder samenleving. Alles draait hierbij
meer en meer om het individu. Dat stelt
hoge eisen aan de flexibilrteit van bedrij-
ven. De manier van werken verandert na-

tuurlijk met de ontwikkelingen mee. Ook
werkplekken, werktijden en gezagsver-
houdingen worden steeds meer afge-
stemd op het individu. Telewerken is
daar een sprekend voorbeeld van. De

overheid stimuleert telewerken om hetf-
leprobleem te helpen oplossen. §7ie thuis
werkt, hoeft heel v/at v/oon-werkkilome-
ters niet af te leggen.

Voordelen voor de werknemer
Telewerk speelt in op de behoefte van
mensen om werk en privé flexibel in te
delen. Het wordt gemakkelijker de kin-
deren even zelf uit school te halen of
op een rustig uur boodschaPPen te
doen. Bovendien wint de werknemer
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tijd, die hij anders aan woon-werkver-
keer kwijt zou zijn. Hij ervaart ziin zelf-
standigheid als prettig en kan geconcen-
treerderwerken dan op kantoor.

Gehondicopten
Telewerk maakt het lichamelijk gehandi-
capten gemakkelijker volwaardig mee te
dingen op de arbeidsmarkt. Telewerkers
hoeven zich immers niet naar kantoor te
verplaatsen. Voor gehandicapten valt
daarmee een belangrijke drempel weg.
Meestal hoeft de werkgever voor hen
geen speciale voorzieningen te treffen:
hun huis is in principe al aangepast.

Voordelen voor werkgevers
\Werkgevers kunnen veel profijt trekken
van telewerk. Goed gekwalificeerde me-
dewerkers zoeken minder snel een
nieuwe baan, als vrijwillig telewerken
mogelijk is. Zij ewaren dit als een goede
secundaire arbeidsvoorwaarde. Over het
algemeen werken telew-erkers gemoti-
veerd en geconcentreerd. Bovendien is
gebleken dat zij eerder geneigd zijn
'nog snel even iets af te maken'. Buiten-
dienst-medewerkers die telewerken, be-
sparen reistijd. Hierdoor kunnen zij
weer meer bezoeken bij klanten afleg-
gen. Bedrijven met veel telewerkers
hebben minder kantoorruimte nodig.
Dat levert dus besparingen op in huis-
vestingskosten. Andere voordelen die
wel genoemd worden: telewerkers ma-
ken minder gebruik van verlofregelin-
gen, zijn beter bereikbaar en hebben
een lager ziekteverzuim.

THUISWERK VERSUS TELEWERK

Over het algemeen kijken mensen posi-
tief aan tegen telewerk. Anders staat het
met tbuiswerk. Dat heeft voor velen een
slechte klank. Toch is telewerk eenfaÉrERË€N (os. lt€r Ft€-Fttoàtzét1 o1"...



vorm van thuiswerk. lVaar komt dat ver-
schil in imago danvandaan?

De term thuiswerk roept van oudsher
geen leuk beeld op: Voornamelijk vrou-
wen die aan een gammele keukentafel
razendsnel 5;arnalen zitten te pellen of
in een schemerige woonkamer de ene
broekspijp na de andere dichtstikken.
Het gaat om vermoeiend, laaggeschoold
en eentonig werk. Vaak is er geen ar-
beidsovereenkomst. De werkgever be-
moeit zich liever niet met de arbeidsom-
standigheden, die dan ook vaak slecht
zljn.

Hogere functies
Telewerkers daarentegen zrin meestal
mannen in middelbare en hogere, of
buitendienst-functies: verzekeringsagen-
ten, vertegenwoordigers, journalisten,
kredietadviseurs, beleidsmedewerkers.
Zii ewaren de mogeliikheid om een deel
van hun werk thuis te doen als een
prettige bijkomstigheid van hun baan.
Overigens wordt niet alle telewerk thuis
gedaan: Éyote organisaties met veel bui-
tendienst-medewerkers richten soms
een klein saïellietkantoor voor telewerk
in.

Maar telewerk kent ook steeds meer
Iaaggeschoolde functies. Denk aan data-
invoer, tekstverwerken, telefonisch wer-
ven van klanten of orders of telefonisch
enquëteren. Dit'elektronisch garnalen-
pellen' kan net zo belastend ziin als het
traditionele industriële thuiswerk.

AANPASSINGEN IN DE WET

De meeste laaggeschoolde thuiswerkers
hebben geen arbeidsovereenkomst. Om
die reden was de Arbowet lange tijd niet
op hen van toepassing. Hun werkgevers
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,-,cnonderd kilomc-
ter per uur rijden op 25.000 volt.
,De.treinen kunnen echter ook,
iact aangepaste snelheid, op la-
gere voltages rijden.

350 pc,
dooÍ FRAN§ HED

v/aren niet verplicht te zorgen voor goe-
de arbeidsomstandigheden. En de Ar-
beidsinspectie had niet het recht thuis te
controleren. Maar in de loop van 7994
valt ook deze groep onder bescherming
van de Arbowet. Yanaf dan moet de
werkgever zorgen voor goede arbeids-
omstandigheden voor iedereen die in
zijn opdracht werk verricht. Ongeacht of
dat thuis of op het werk is, en óók als er
geen arbeidsovereenkomst is. (Alleen
zelfstandigen vallen daarbuiten. Die zijn
verantwoordelijk voor hun eigen arbeids-
omstandigheden.)

Dat betekent onder meer dat de werk-
gever zijn thuiswerkers - dus ook tele-
werkers - moet voorlichten over veilig
en gezond werken. Ook moet hij zijn
arbobeleid (hoofdstuk 12) op relewerk
afstemmen. Het spreekt voor zich, dat
andere arbo-besluiten, zoals het Besluit
beeldschermwerk (zie hoofdstuk 3) en
het Besluit fysieke belasting ook bij
thuiswerk v an kracht zijn.

Besluit thuiswerk
De wetswijziging is dus bedoeld om ook
regels te kunnen stellen voor arbeidsom-
standigheden thuis. De minimumeisen
worden genoemd in een speciaal Besluit:
het Besluit tbuiswerla, dat ook in de loop
van 1,994 van kracht wordt. Een deel van
die eisen is ook voor telewerkers van be-
lang. Het verplicht de werkgever bijvoor-
beeld om te zorgen voor een ergono-
misch verantwoorde stoel, werktafel en
apparatuur. Ook het onderhoud van de
apparatuur valt onder de verantwoorde-
lijkheid van de werkgever, evenals de
aanleg van eventueel noodzakelijke ka-
bels. Toetreding van daglicht of verlich-
ting van de werkplek worden er even-
eens in geregeld.

Vanaf de invoering van het Besluit thuis-

,Telewerken
rin huis met

.i 
azonne-energre

(ó.orooonr - De gemente
lHe&lemmemeeÍ en de prc-
vincie N@Íd-Holland onder-
zeken de mogelijkheden van
energiezuinige w@nwijken,
di€ vooral bestemd zijn v@r
zogencmde telryerke§,
m€nsen die thuis weÍken en
vld computer en modem con-
tact ond€rhouden met hun
tiedrijf.
. Het gaat om woonwijken

waàryan de huizen gericht naar
de zon worden gebouwd zodat er
qespaard kan worden op het gas-
y€[bruik. t,it ondeEoek is geble-
ken dat telewerken de werkge-
yèt jaarlijks 10.000 tot 15.000
g[lden per werknemer kan be-
spàren. Telewerken in een ener-
giëpuinige woning levert eennóg
gÀOtere besparing op. De speciale
huizen vallen in bouwkosten wel
eltia 6500 gulden duurder uit
dah de gemiddelde premie{-wo"
luuc.
, Volgens een onderzoek van
TlrO zal het aantal thuiswerkers
biÍlnen tien iaar sroeien van
S0poo nu rot +oo.oö0. (ANp)
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q/erk kun je dus zeggen: de Arbowet is
niet meer alleen gericht op het bedriif of
de organisatie. Er zrin ntt ook speciale
regels voor arbeidsomstandigheden
thuis.

Dode letter
De aangePaste wetgeving roePt ook
nieuwe vragen op. Is er voldoende ga-

rantie clat de wet geen dode letter bliift?
Met name voor de laaggeschoolden be-
staat dat risico. Durven de mensen zon-
der arbeidsovereenkomst hun werkge-
ver wel op ziin plichten te wijzen? Of
houden zij liever hun mond, uit anllst
hun werk te verliezen? Hier ligt een taak
voor de Arbeidsinspectie. Deze moet
goe<l in de gaten houden of het beleid
door de werkgevers voldoende wordt
afgestemd op de thuis- of telewerkers.

Verplichte pouzes
Vooral bij eentonige telewerkfuncties
kan de wet gemakkeliik worden over-
treden. Al is het Besluit beeldscherm-
werk nog zo duideliik, bij een thuiswer-
kencle data-typiste zullen de verplichte
pauzes er regelmatig bij inschieten. Ze

wordt immers betaald op basis van het
werk dat ze aflevert. Pauze gaat dus van

baar eigen tiict af In veel gevallen zal
ze er daarom voor kiezen dóór te wer-
ken. Sommige werkgevers zoeken een
oplossing voor dat probleem in het hal-

veren van de werkdag. Maar dat is niet
meer dan een lapmiddel. Het probleem
is de eenziidige inhoud van het werk.
De oplossing kan dan ook het best ge-

zocht in een afwisselender en een vol-
waardiger takenpakket (zie ook hoofd-
stuk 8).

Jurisprudentie
De wetgeving voor thuiswerk laat nog
veel vragen open. De werkgever wordt
wel verantwoordeliik gesteld voor de
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arbeidsomstandigheden thuis, maar hoe
kan hij dat waarmaken? Kan hij bijvoor-
beeld van zijn werknemer eisen dat d,eze
hem toelaat in zijn huis om de werkplek
in ogenschouw te nemen? Of, stel dat
een kleine verbouwing nodig is, wie be-
taalt die dan? Is het redelijk de werkge-
ver voor alle kosten te laten opdraaien,
als het huis dankzij de verbouwing in
waarde stijgt? En wie betaalt de schacle
als kindlief een glas limonade over het
toetsenbord laat vallen? Jurisprudentie
zal dat op den duur moeten uitwi,zen.
Voorlopig doen bedrilven er verstanclig
aan om met hun telewerkende werkne-
mers afspraken op papier te zetten.

AFSPRAKEN ROND TELEWERK

Hoe kunnen afspraken tussen werkge-
vers en telewerkers er uitzien? Sommige
bedrijven hebben al goede ervaringen
meI een speciaal ïeleuterk-conïracï.
Deze dient als aanvulling op het norma-
le arbeidscontràct. De overeenkomst
heeft onder meer betrekking op:

. onkostenvergoedingen: bruikleen van
apparatuur en meubilair;

. de inrichting van de werkkarner;

. de verdeling van aansprakelijkheid;
o aantaltelewerk-dagen;
. werktijden en bereikbaarheid;
. controle van de werkplek door werk-

gever;
. onderhoud van de apparatuur;
. beveiliging van geheime gegevens;
. privégebruik van de apparatuur;
. bij telewerk op vrijwillige basis: cle

termi;'n voor het opzeggen van de te_
lewerkovereenkomst.

Gedeelde werkplekken
Telewerken heeft niet alleen gevolgen
voor de situatie thuis. Ook op kantoor



kan het er anders gaan uitzien. Bij som-

mige bedrijven hebben telewerkers bij-
voorbeeld geen eigen bureau meer. Te-

lewerkers wisselen elkaar op de werk-
plekken af; ze ziin immers maar een
deel van de week op kantoor. OP deze
manier bespaart het bedrijf op ruimte en

op apparatuur. De spullen die de mede-
werkers persoonliik nodig hebben, ber-
gen zti in veel gevallen op in een klein
verrijdbaar kastje. Dat rollen zli naar de

hun toegewezen werkplek voor die dag

en dan kunnen ze aan de slag.

Bereikboorheid
Een ander punt is de bereikbaarheid:
hoe kun je samenwerken met collega's
die niet aanwezrg ziin? Hce houd je

contact met medewerkers die hun eigen
werktiiden indelen? Uit ervaringen bliikt
dat het probleem erg meevalt. Via het
computernetwerk, met modem en fax
kan uitstekend worden gecommuni-
ceerd. \Xrel blilkt dat het secretariaat het
als 'doorgeefluik' drukker krijgt dan nor-
maal. Sommige bedrijven spreken met
hun telewerkers zogeheten blokuren af:

tildstippen s/aarop iedereen persoonlijk
bereikbaar moet zijn.

ANDERS LEIDING GEVEN

§7aar kun ie beter lummelen: thuis of op
kantoor? Het antwoord is: op kantoor.
Telewerkers kunnen niet worden gecon-
troleerd op hun aanwezigheid. Alleen
door hun prestaties kunnen ze laten
zien dat ze hard genoeg werken. En dat

doen ze ook, blijkt meestal. Leidingge-
ven aan telewerkers hoeft dan ook niet
gericht te zlin op controle. Dat heeft
weinig zin. De leidinggevende kan beter
betrokkenheid tonen en heldere afspra-
ken maken over het resultaat van de te-

lewerker. Telewerken stelt hoge eisen
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aan de planning en de organisatie van
het werk, daar moeten zowel telewerker
als leidinggevende op letten.
Overigens is het technisch wel mogelifk
te controleren of de telewerker achter
zijn computer zit te werken. Dat kan bij-
voorbeeld door het computernetwerk
het aantal toetsaanslagen van de tele-
werker te laten registreren. Het is echter
de vraag of hiermee de priuacy van de
telewerker niet in het geding komt. Bo-
vendien verbiedt het Beeldschermbesluit
dergelijke controlemethoden, tenzij de
werknemer ermee akkoord is gegaan.

Minder ergernissen
Er moet grote aandacht ziin voor open
en intensieve communicatie. Ook al ziin
telewerkers vaak niet lijfelijk aanwezig,
toch kan de chef een goede kijk hebben
op hun inzet en capaciteiten. Soms zelfs
beter dan bij collega's die de hele week
op kantoor aanwezig zi1'n: het risico
wordt minder groot dat persoonlijke er-
gernissen en voorkeuren in het team
een rol spelen.

Sociole contocten
Telewerkers hebben in hun werk min-
der wandelgangcontacten: zij missen
het '§7IS' (§Tandelgang Informatie Sys-
teem). Zrj raken hierdoor minder be-
trokken bij het bedriif. Ook heeft de be-
perking in contacten nadelige invloed
op de kansen om promotie te maken.
Het is aan de werkgever om daar alert
op te zijn. Hij kan het probleem voor
een deel opvangen door regelmatige
vergaderingen, waar iedereen wordt bif-
gepraat. Afdelingsuities ziln een uitste-
kend middel om een goede collegiale
sfeer in stand te houden.

Geleidel i jke ontwi kkel ingen
De ontwikkelingen gaan gestaag door.
Voorzichtig doen nu zelfs al de eerste



speciale telewerk-kantoren hun intrede
in ons land. Hier kunnen medewerkers
van één of meerdere bedrijven dicht bii
huis gebruik maken van werkplekken
die speciaal voor het 'kantoorwerk op
afstand' ziin ingericht. Voorlopig stellen
de meeste bedriiven zich echter nog wat
terughoudend tegenover telewerken op.

Ze kijken liever eerst de kat uit de

boom. Zii willen eerst de consequenties
voor hun organisatie overzien. Zo lopen
ze nieÍ het risico lopen straks door on-
voorziene problemen in de knel te ko-
men. Misschien is het maar goed dat de

ontwikkelingen geleideliik gaan. Want

ook voor een optimaal gebruik van
technologische ontwikkelingen geldt:
met vallen en opstaan moet men leren'
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I O. HET MILIEU, OOK OP KANTOOR EEN ZORG
95

OV ER MI LI EUV RI END ELI J KE BED RI J F SYOER'NG

Bij bet woord milieuueruuiling komt al lang niet meer alléén bet beeld uoor ogen

uan grote chemiscbe fabrieken die enorme boeueelbeden geuaailijk afual lozen. Mi-
lieubelasting en -uerspilling zit dicbt bij buis, bij onszel,f. Om de natuur te sparen
brengen we glas naar d.e glasbak, leggen we krq.nten apart, scbeiden we huisuuil en

sparen we klein cbemiscb afual op om bel af te geuen bii de chemocar of een 8e-
meentelijk ctepot. Ook op kantoor kan ueel uorden ged.aan om bet milieu minder te
belasten. Zowel de toerkgeuer als de werknemer bebben daarin een belangrijke taak:
de werkgeuer door structurele maa,tregelen te nemen, de werknemer d.oor ziin ge-

drag aan te passen.

'schoner' leven

'J7e kunnen er niet omheen: we zullen
scboner moeten gaan leven. De natuur
kan ons tempo van vervuilen niet meer
aan. De gevolgen zijn dagelijks in het
nieuws: zure regen. broeikaseffect, een
gigantische afvalberg en verspreiding
van gevaarlijke stoffen in bodem, water
en lucht. Helemlíi 'ongemoeid kunnen
we de natuur niet laten. Iedere menselij-
ke activiteit belast het milieu nu een-
maal in meer of mindere mate. Maar
onnodige belasting is te voorkomen.
Voor veel activiteiten zijn minder schade-
lijke alternatieven. A1s we nLt, geen maat-
regelen nemen, zijn generaties na ons de

dupe.

Ook kontoren
Kantoren zijn minder vervuilend dan
landbouw of chemische industrie, dat is
waar. Maar toch doen ook kantoren een
flinke aanslag op het milieu. Denk maar
aan de enorme hoeveelheden papier die
worden verbruikt, aan de giftige toners
in de kopieerapparaten, aan de middelen
om het gebouw schoon te houden, aan
de plastic koffiebekertjes, aan de verf
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waarmee het gebouw wordt onderhou-
den, aan de autokilometers die de mede-
werkers maken en ga zt) maar door.

Milieuzorgsysteem
Een bedrijf dat serieus rekening wil
houden met het milieu, kan het best
een milieuzorgsysteem invoeren. Dit is
een methode om binnen het bedriif
structureel na Íe gaan wat de slechte ge-

)f volgen ztjn van gebruikte materialen,
tt t handelingen en voorzieningen. En wel-

ke minder schadelilke alternatieven mo-
gelijk zi1n. Door dat systematisch aan te
pakken, ontstaat in het bedrijf bliivende
aandacht voor een gezonder milieu.
Steeds meer bedrijven combineren de
milieuzorg met de zorg voor goede ar-
beidsomstandigheden. Daar valt wat
voor te zeggen. Arbeidsomstandigheden
en milieu hebben veel raakvlakken. \íat
bedreigend is voor het milieu, is vaak
ook bedreigend voor de veiligheid, de
gezondheid en het welzijn van mensen.

Groene regels
Een paar 'groene' regels kunnen dienen
als leidraad bij bedrijfsinterne milieu-
zofg:

. Gebruik minder energie en water.

. Beperk zoveel mogelijk het aantal
autokilometers.

. Gebruik en vervanÍl kantoormeubilair
en kantoormateriaal alleen als het
noodzakelijk is. Geef spullen zo mo-
gelijk een nieuwe bestemming, bin-
nen of buiten de organisatie.
Vermijd produkten die gevaarlijke stof-
fen bevatten, zoals zware metalen (cad-
miumhoudende batterijen), organische
oplosmiddelen (wasbenzine of terpen-
tine, maar ook veel soorten lijm en
verfl, chloor (sommige schoonmaak-
middelen, maar ook de kunststof PVC)
Scheid afval in verschillende catego-

ffiff##"%1#tr5ffiffi%
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rieën zoals gevaarlijk afval (chemi-
sche, brandbare en explosieve Pro-
dukten), oud papier en organisch af-
va|, dat maakt een betere verwerking
mogelijk.

Dit hoofdstuk geeft voor elke groene re-
gel diverse suggesties.

,MILIEUVR!ENDELIJKE'

KANTOORBENODIGDHEDEN

Of je een produkt milieuuriendelijk ktnt
noemen of niet, hangt samen met de
hele levensloop daarvan, van grondstof-
winning tot en met de afdanking. Daar'
blj zrln de volgende vragen van belang:
o §íat is de samenstelling? Komen bij

de produktie milieubelastende stof-
fen vrij, wordt het gemaakt van
schaarse grondstoffen of vraagt de
produktie veel energie?

. Verbruikt het produkt niet te veel
energie; wordt het goed onderhou-
den, gebruiken v/e niet onnodig veel;
gunnen we het een eventueel 'twee-
de leven'?

. Is het bil afdanking te scheiden van
ander afval en doen we dat ook; kan
het milieuvriendelijk worden ver-
werkt, levert het grondstoffen voor
een nieuw produkt?

Controct met leveroncier
Helaas is voor een inkoper de precieze
samenstelling van een produkt vaak
moeilijk te achterhalen. 

.Wel kan hij in
contracten met leveranciers een liist op-
nemen van de milieu-eisen waaraan de
geleverde artikelen moeten voldoen.
Sommige leveranciers controleren uit
zichzelf de artikelen uit hun assortiment
op de afwezigheid van bepaalde
schadelijke stoffen. Zij weten dat dit kan
dienen als aanbeveling voor hun bedrijf.
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Hieronder enkele'milieuvriendelijke' tips.

Meubiloir
Bij de aanschaf van meubilair kunt u
erop letten dat lakken zijn gebruikt met
weinig of geen schadelijke stoffen, zoals
bijvoorbeeld oplosmiddelen. Al dan niet
opgeknapt tweedehands kantoormeubi-
lair is ook het overs/eÉlen waard. Zo
krijgen meubels een langere levensduur,
wat bijdraagt aan het verminderen van
de hoeveelheid afval.

Bureouortikelen
Gebruik liefst stiften op waterbasis en
correctielakken zonder het schadelifke
1,1,1-trichloorethaan of gebruik correc-
tietape. Papier, karton of de kunststof
polypropeen zijn goede alternatieven
voor het meer milieu-schadelijke PVC.
Denk daaraan bij de aanschaf van bil-
voorbeeld opbergbakjes, snelhechters of
ordners. Bedenk dat sommige artikelen
er misschien wel milieuvriendelijk uit-
zien, maar het feitelijk niet ziin omdat
gescheiden afvalverwerking niet moge-
lijk is. Zo kunnen geen nieuwe grond-
stoffen worden gemaakt van afgedankte
penncn Llestaande uit een combinatie
van papier en plastic.

Denk no bii popiersoort
Kantorep zijn grootverbruikers van pa-
pier. Lange tijd is gedacht dat de komst
van de computer daar verandering in
zou brengen. Maar die verwachting is
niet uitgekomen. Automatisering blilkt
juist tot meer papierverbruik te leiden.
Dat is ook niet verwonderlilk: nooit eer-
der was het zo makkelijk om met een
druk op de knop een Élrote stapel pa-
pier te produceren! Maar ook hier kunt
u de milieu-schade beperken. Ga bii-
voorbeeld na of het echt nodig is alles
af te drukken op hagelwit gebleekt pa-
pier. Om het te bleken wordt chloor ge-
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bruikt, wat zeer schadeliik is voor het
milieu. Chloorvrij gebleekt papier wiikt
weliswaar een beetje af in kleur, maar
heeft verder precies dezelfde kwaliteit
als ziin schadelijker hagelwitte collega
en komt ook in prijs steeds dichter bij
'normaal' papier. Uit milieu-oogpunt
kunt u echter het best kringloop-11apier
aanschaffen. Dat wordt gemaakt van
oud papier en is zowel gebleekt als on-
gebleekt te koop. De kwaliteit ervan
wordt steeds beter. Het spreekt voor
zich dat de ongebleekte variant het mi-
lieu het minst lrelast. Maar ook de ge-
bleekte versie is het over-wegen waard.

Houd verder rekening met de stelregel:
hoe zwaarder het papier, hoe groter de
belasting van het milieu. Veel bedrijven
gebruiken standaard cen zs,/are papier-
soort. Maar eigenlijk is dat lang niet al-
tijd nodig. Inierne correspondentie kan
bijvoorbeeld best gevoerd op wat dun-
nere vellen dan een offerte aan een be-
langrijke klant. Binnen steeds meer or-
ganisaties stuurt men elkaar overigens
post toe waaràafl helemíàl geen papier
te pas komt: electronic mail.

Eenvoudige opporotuur
Elektrische apparaten als computers,
printers en kopieerapparaten kennen
een nogal uiteenlopend energieverbruik.
Houd daar dus bij de aanschaf rekening
mee. Kijk bijvoorbeeld goed naar het
doel waarvoor een computer gebruikt
wordt. Is een energieverslindend kleu-
renscherm echt noodzakelijk? En vol-
doet een eenvoudig kopieerapparaat ei-
genlijk niet net zo goed als een grote
met tientallen stroomvretende mogelilk-
heden die wellicht zelden van pas zullen
komen? Een correctie- of interruptietoets
op het kopieerapparaat spaart papier en
toner, omdat deze het onderbreken van
een verkeerde opdracht mogelijk maakt.
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Ook kunt u bij de aanschaf van appata-
tuur letten op de aanwezigheid van een
energie-spaarstand, waarbij een appa-
taat automatisch 'uit' springt als het een
bepaalde tiid niet is gebruikt.

Hervulbore tonercossettes
Het gebruik van eenmalige 'tonereenhe-
den' of inktpatronen voor kopieerma-
chines of printers belast het milieu on-
nodig. Veel giftige tonerresten, verpakt
in plastic en/of metaal, belanden nu bij
het afval. Herbruikbare tonercassettes
verdienen daarom de voorkeur.

Liever geen botteriien
Netstroom is milieuvriendelijker dan
stroom van batterijen. Zijn batterijen on-
vermijdelijk, dan kunnen het best op-
laadbare worden gebruikt.

MINDER ENERGIEVERBRUI K

Voor beperking van het energieverbruik
binnen het bedrijf kunnen maatregelen
op verschillende niveaus nodig ziin. Een
systematische aanpak is hierbij belang-
rijk. Vaak is het zinvol een specialist in te
schakelen die beoordeelt welke aanpass-
ingen tot optimaal resultaat zullen leiden.
Sommige dingen spreken bijna voor
zich: airconditioning vraagt meer energie
dan te openen ramen. Als de tempera-
tuur per kamer te regelen is, zal dat al
snel besparingen opleveren. Tenminste..
als de medewerkers gestimuleerd wor-
den zich'energiebewust' te gedragen.
Naast technische maatregelen speelt
ook organisatie een belangrifke ro1. Or-
ganisatorische maatregelen kunnen bij-
voorbeeld betrekking hebben op het re-
gistreren van het energieverbruik, het
opstellen yaÍt bedieningsinstructies,
controle op de instelling van de scha-
kelklokken, toebedelen van taken en



verants/oordeliikheden en het verkorten
van het stookseizoen.

Spoorverl ichting loont
Verlichting is de grootste elektriciteits-
verbruiker in elk kantoor. Daar valt dus
al snel op te bezuinigen. §7ordt bijvoor-
beeld het daglicht wel optimaal benut?
F-n ziin de gloeilampen niet te vervan-
gen door lampen die evenveel licht ge-

ven voor minder energie? SL-, PL-, PLC-

en Pl*CE-lampen hebben een hoger
rendement dan gloeilampen en passen

in dezelfde fittingen. In sommige geval-
len moet wel het armatuur worden aan-
gepast. Halogeenlampen passen niet in
gloeilamp-fittingen en ziin daarnaast niet
zo energie-zuinig als velen denken. Van

de buislampen is de HF-lamp het meest
energie-zuinig. Deze past echter niet in
het armatuur van een TL-lamP. Een

TLD-lamp, twee keer zuiniger dan een
Tl-lamp, past daar wel in.

Afstemmen op individuele behoefte
Onnodig licht is energieverspilling. Stem

de verlichting af op de individuele be-
hoefte van medewerkers, want die ver-
schilt behoorliyk. En houd er rekening
mee dat een gang minder sterke verlich-
ting nodig heeft dan een bureau. Over-
weeg tiidschakelaars of lichtsensoren
aan te brengen. Hiermee gaat verlich-
ting automatisch aan of uit al naar ge-

lang het nodig is.

ZUINIGHEID IS VAN DEZE TIJD

Met zuinig gebruik van materialen spaar

le niet alleen geld, maar ook het milieu.
AI lang hoeven we onze 'rijkdom' niet
meer te tonen door verspillend bezig te
zijn. Hoe langer we gebruiksartikelen
gebruiken, hoe beter dat is voor het mi-
lieu. '§íaarom zouden we de achterkant
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van gebruikte memo's niet kunnen ge-
bruiken voor kladpapier? En wat is er
tegen dubbelzijdig kopiëren? Hiermee
spaart u niet alleen het milieu, maar ook
portokosten. Met wat gezond verstand
zijn nog legio voorbeelden van zuinig-
heid te bedenken: het actueel houden
van adressenbestanden bijvoorbeeld.
Dat voorkomt zinloze verzending van
ongewenste of verkeerd geadresseerde
informatie. Of een tweede leven voor
gebruikte materialen, denk aan het op-
nieuw gebruiken van oude diskettes of
het opknappen van kantoormeubilair in
plaats van nieuw aan te schaffen.

Dogeliiks gedrog
Luiheid of slordigheid kan soms tot no-
deloze verspilling leiden: bilvoorbeeld
als niemand ingrijpt als de printer steeds
halve pagina's onbedrukt laat. In veel
gevallen kan dat probleem door veran-
dering van de printerdefinities worden
opgelost. Of als bij een lekkende kraan
niet iemand even de moeite neemt de
technische dienst te waarschuwen. Ook
dagelijks gedrag speelt een grote rol:
waarom niet de dop op de stift gedaan?
Open droogt hif immers uit. En hoe
vaak wordt tóch even het raam wijd
opengezet terwijl de verwarming aan
staat'i Om maar te zwijgen van lichten
die onnodig blijven branden of compu-
ters die na werktijd aan blijven staan.
En... wat zou het schelen op de afval-
berg, als we niet meer voor ieder kopje
koffie een nieuw plastic bekertje ge-
bruikten.

Mook het mokkeliik
Een organisatie kan het zijn medewer-
kers makkelijk of moeiliik maken mi-
lieubewust te handelen. Laten we als
voorbeeld nemen: het uitzeften van de
computer. In steeds meer bedrijven q/or-
den computerprogramma's gebruikt, die



moeilijk te starten en te stoppen z1,ln.

Dat nodigt niet uit tot energiebesparing.
Hoe makkelilker het starten en afsluiten
van een computerprogramma, hoe eer-
der medewerkers daarvan een goede
gewoonte zullen maken. Hetzelfde geldt
voor het plaatsen van bakken voor ver-
schillende soorten afval. Als mensen
daarwoor ver moeten lopen, zullen ze et
te weinig gebruik van maken.

Goed onderhoud
Goed onderhoud verlengt de levens-
duur van materialen. Maar let op, dat
ook hierbil geen onnodige belasting
voor het milieu ontstaat. Zorg ewoot daÍ
vervangen onderdelen van kopieerappa-
raten en printers door de onderhouds-
monteur worden meegenomen. De res-

ten van reinigingswerkzaamheden aan

de schoorsteen, verwarmingsketels en

ventilatiekanalen vormen gevaarlijk af-

val. Behandel ze als zodanig. Zorg ook
dat olie uit compressoren apart wordt
opgevangen, en leg in het onderhouds-
contract van koelinstallaties vast, dat de

CFK's worden afgetapt, in plaats van in
de lucht vriigelaten.

AFVAL SCHEIDEN

Veel soorten afval zrin geschikt voor ver-
werking tot nieuwe grondstoffen of pro-
clukten. '§flel moeten ze dan van ander
afv al zijn gescheiden. Kantoormedewer-
kers produceren overwegend papier en

gevaarlijk afual.

Blouwe milieubox
Op veel kantoren is hij inmiddels be-
kend: de blauwe milieubox, bedoeld
voor gevaarliik kantoorafval. Op gezette

tijden wordt dat afgevoerd naar een in-
zamelbedriif of naar een gemeenteliik
depot. Gescbeid'en inzamelen van ge-
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vaarliik afval kan alleen als iedereen
weet wat daaronder wordt verstaan. Dat
kan door boven elke bak een liist met
een opsomming van het bedoelde afval
te hangen. De volgende produkten ho-
ren stuk voor stuk thuis in de milieubox
en niet bij het gewone kantoorafval:
. produkten met inktresten (stiften,

typemachinelinten en toner-cassettes)
. lijm- en kitresten
. verfresten, thinner en verdunner
. bestrijdingsmiddelen
. batterijen (zowel eenmalige als op-

laadbare)
. resten correctielak
o defecte buis- en spaarlampen (gloei-

lampen dus niet)
o spuitbussen
r fotochemicaliën
o olieresten uit compressoren
. alle produkten die zrln gemerkt met

een speciaal logo voor klein che-
misch afval

Let op dat verschillende gevaadijke stof-
fen in de box niet met elkaar in contact
kunnen komen.

Let op herbruikboorheid
Iedere gemeente verstrekt adressen van
inzamelaars van oud papier. papier
leent zich goed voor hergebruik. Ten-
minste, zolang het'zuiver'papier is. Dus
zonder plakband, nietjes, kunststof kaf-
ten, kunststof (vensterenveloppen!) of
papierbinders. Gemakkelijk te openen
ringbanden voorkomen gepruts om niet-
jes of binders te verwijderen. Als boven-
dien naast iedere prullenbak een papier-
bak staat, kost het weinig moeite het
oud papier te scheiden van ander afval.

ROND HET KANTOORWERK
.We 

hebben het in dit hoofdstuk voorna-
melijk gehad over milieubewust omgaan

llí, ua is oé eco - Raee /
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met voorzieningen die direct met kan-
toorwerk te maken hebben. Allerlei on-
derwerpen die er ziidelings mee ziin
verbonden, hebben we niet behandeld:
bouw, onderhoud en schoonmaak van
het gebouw, sanitair en watervoorzie-
ning, kantine, vervoer. Ook hier kan en
moet het milieu een hoop ellende wor-
den bespaard. Binnen het bedrijf heb-
ben deze onderwerpen dan ook net zo-
veel aandacht nodig als de wel bespro-
ken zaken. Bi1 goede bedriifsinterne mi-
lieuzorg mag niets aan de aandacht
ontsnappen. Daarom is het zo belangrijk
bedrijfsinterne milieuzorg systematisch
op te zetten.

ledereen medeverontwoordeli i k
Succesvol milieubeleid staat of valt met
de steun van directie én medewerkers.
Uitgangspunt moet ziin dat iedereen in
het bedrijf medeverantwoordelijk is.
Voorlichting is daarbii essentieel: alle
medewerkers moeten weten wat van
hen wordt verwacht en welke facilitei-
ten er zrjn. Maat iedereen moet er ook
het nut van kunnen zien. Concrete doel-
stellingen zijn nodig, en spreken de me-

dewerkers ook aan. Biivoorbeeld: be-
perking van het energieverbruik met 20

procent, of 50 procent vermindering van
het ongescheiden afval. Tussentijdse be-
kendmaking van resultaten bliikt vaak
stimulerend te werken. Dan weten zo-
wel werkgever als medewerkers weet
'waar ze het allemaal voor doen'.
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I I . SAMENWERKEN IN EEN COLLEGIAAL TEAM
t0l

OVER OVERLEG EN IE'D'NGGEYEN

Vrijwet ieclereen zal beamen clat ueilig en gezond werken belangriik is. Tocb is cJa-

gníiint tu zien clat mensen ongezond of onueilig bandelen. Vaak is bet probleem, dat
'íotiega's 

en cbe.fs niet met elkaar ouerleggen. Regelmatig uerkoueileg, waarbij men'

sen open staan uoor elkaars mening en suggeslies, kan stress en ongezoncle situaïies

op b& uerk uoorkomen. Leiclinggeuenclen en medewerkers kunnen iecler op bun ei'

§en manier bijclragen aan een gezond werkklimaaï. Goede cotnmuniccttie is daar-

bij essentieel.

Somenwerken
Niet voor niets zegt de Arbowet dat
werkgever en werknemers moeten s-4-

menwerken bij de zorg voor goede ar-
beidsomstandigheden in het bedriif. Vei-

Iigheid, gezondheid en welzijn op het
werk is immers een kwestie van samen-
spel. \Vie weten beter wat er eventueel
aan de hand is dan de ruerknemers zel?
Want zii werken daar. En wie is beter in
staat tot het nemen van maatregelen
dan de werkgeuefl §7ant die heeft de fi-
nanciële middelen.

In veel bedrijven hebben de werkne-
mers een ondernemingsraad gekozen,
die namens hen optreedt als gespreks-
partner van de werkgever. Een van de

taken van de ondernemingsraad is het
stimuleren van de samenwerking om tot
goede arbeidsomstandigheden te ko-
men. Vaak is er een speciale commissie,
die zich verdiept in de drie aspecten
van arbeidsomstandigheden: veiligheid,
gezondheid en welzijn. Deze VGW-

commissie adviseert de ondernemings-
raad meestal bepaalde standpunten in te
nemen in het overleg met de werkgever.
Hoofdstuk 13 is hier volledig aan ge-
wiid.
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Als onderdeel van de algemene zorg
voor goede arbeidsomstandigheden,
moet ook iedere afdeling aparte aan-
dacht krijgen. Hier moeren de leidingge-
venden overleggen met de betrokken
werknemers, of met een afvaardiging
van hen. Door werkouerleg in te voeren,
wordt een vaste plaats ingeruimd voor
het uitwisselen van informatie en voor
het oplossen van problemen.

Hedendoogse stiil
Werkoverleg past ook bij de hedendaag-
se stijl van leidinggeven. Steeds meer
werkgevers stappen af van het idee dat
werknemers autoritair gestuurd moeten
worden. Communicaïie binnen bedrij-
ven gaat steeds meer tv/ee kanten op:
van boven naar de werkvloer én anders-
om. Tegenwoordig handelt men steeds
meer vanuit het idee dat het bedrilf baat
kan hebben bij constructieve bijdragen
van medewerkers. Dat geldt ook op het
gebied van goede arbeidsomstandighe-
den: werkoverleg kan medewerkers mo-
tiveren gezond en veilig te blilven wer-
ken.

VERGADEREN ALS TEAM

Mogelijke agendapunten voor het werk-
overleg zijn: het reilen en zellen van het
werk, hoe het staat met de werkdruk,
de opvang van de zieken, nieuwe ont-
wikkelingen, de resultaten. Zijn er knel-
punten of suggesties op arbo-gebied?
Kortom alles wat direct of indirect met
het werk en de arbeidsomstandigheden
te maken heeft.

In veel bedrijven heerst eer, soorÍ ma-
cbo-culïuur Door stoer te doen, of 'niet
te zeuren' hoor je er pas echt bij of ge-
niet je meer aanzien. Vaak weet ieder-
een wel bi1 zichzelf dat deze groepssfeer



leidt tot onveilige en ongezonde situ-
aties. Ook onverschilligheid speelt vaak
een rol. Te vaak wordt gedacht: 'laat de

baas dat maar oplossen, ik hou liever
m'n mond'. Inderdaad, de eindverant-
woordeliikheid ligt bii 'de baas'; maat
wie lijdzaam toeziet of meedoet, ont-
wijkt zijn eigen verantwoordelilkheid.
Het werkoverleg kan goed worden ge-

bruikt om deze groepsnorm aan de orde
te stellen.

Goed communiceren
Het is helemaal niet gek om af en toe
eens stil te staan bii boe vergaderd
wordt. Heeft iedereen voldoende in-
breng? Is de agenda nog zinvol of ver-
gaderen we 'omdat we dat nu eenmaal
horen te doen'? Gaat het werkoverleg
moeizaam, dan kan de personeelsafde-
ling of een externe trainer advies geven.

Hoe dan ook, het gaat om goed com-
municeren, echt kunnen luisteren en
oprecht met elkaar rekening houden en

elkaar onderling steunen. Goed commu-
niceren, samenwerken en werkoverleg
voeren kost moeite!

Randvoorwaarden voor goed werkover-
leg zijn:
. het vindt regelmatig plaats, op vaste

momenten
. voor elk overleg wordt vooraf een

agenda bekend gemaakt
. van elke vergadering wordt een ver-

slag gemaakt dat onder alle betrok-
kenen wordt verspreid

. het verslag bevat een actiepuntenli,st:
wie doet s/at en wanneer

. de biieenkomst wordt geleid door
een voorzitter

. het overleg vindt plaats in een ge-

schikte ruimte
. het overleg wordt onder werktijd ge-

houden, of in betaald overwerk.

. fr,ltctto'tuLÍuulz
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Zelf initiotief nemen
Maar s/at als er nu (nog) geen werk-
overleg is? Iedereen kan voorstellen om
regelmatig de koppen bij elkaar te ste-
ken. Zoals al eerder werd gezegd: werk-
overleg over arbeidsomstandigheden is
volgens de arbo-wet verplicht. Iedereen
heeft het recht om zelf onderwerpen
aan de orde stellen, zoals arbeidsom-
standigheden, werkdruk, het onderlinge
samenwerken of gevaarlijke situaties.
Daar is het overleg immers voor be-
doeld.

Alledoogs contoct
De werkgever moet volgens de Arbowet
voldoende ruimte bieden voor contact
met collega's en hij moet voorkomen
dat iemand geïsoleerd moet werken.
Teamleden moeten dus een beroep op
elkaar kunnen doen. Daarbij hoeft het
niet alleen over zaken rond het werk te
gaan. Ook gewoon alledaags contact is
nodig, niemand kan zonder.

Nieuwkomers
Tijdelijke en nieuwe collega's verdienen
extra aandacht. Ook hier is de Arbowet
duidelijk over: v/erkgevers zijn verplicht
aan deze groep werknemers extra aan-
dacht te besteden. Mensen die net zijn
aangenomen, hebben grotere kans op
een ongeval, vooral als ze jong en min-
der ervaren zijn. Op kantoor zijn de di-
recte gevaren niet zo groot, maar denk
er aan dat- nieuwkomers bijvoorbeeld
nog niet weten hoe zij hun eigen beeld-
schermwerkplek correct moeten instel-
len, of dat zij zich niet bewust ztjn van
schadelijkheid van de toner van het fo-
tokopieerapparàat. Nieuwkomers, ook
uitzendkrachten en vakantiewerkers,
hebben dus extra informatie en begelei-
ding nodig. Maak afspraken over het in-
werken, ook met degene die daarvoor
verantwoordelijk is.

xèuaax6p Ils .Dtut€r bf y'4N ÉEN



IEDER VOOR ZICH

Een goede sfeer op het werk met waar-
dering voor inzet en vakmanschaP
maakt dat de meesten zich prettig voe-
len en gemotiveerd werken. Onderzoek
bevestigt dat naarmate mensen meer so-

ciale steun ervaren van chef en
collega's, zij gemotiveerder werken en
minder verzuimen. Een goed sociaal kli-
maat op het werk vermindert 'stress

door werk' en dus ook oorzaken van
verzuim. Een goede reden om met z'n
allen de verhoudingen goed te houden.

Betrokkenheid essentieel
Voelt iemand zich niet gewaardeerd of
mist hij respect. dan kan hr1 zrin betrok-
kenheid verliezen. Zo iemand verliest
de team-doelen uit het oog, voelt niet
dat goed samenwerken essentieel is en
gaat uoor zicbzelf werken. Een team dat
niet goed samenwerkt en de onderlinge
bijdragen onvoldoende waardeert, gaat

energie verspillen aan wediiveren en el-
kaar de loef afsteken. Dat bemoeiliikt
het bereiken van Élezamenlijke doelen
en het handhaven van een constante
kwaliteit. Gezondheid, veiligheid en
welzijn lijden hieronder: een afdeling
die werkt volgens de instelling iecler
uoor zicbzelf zal mrnder oog hebben
voor andermans problemen, ongezonde
of onveilige situaties.

Met de volgende geclragsregels kunnen
leiding en teamgenoten biidragen aan
een goede en collegiale werksfeer:

. Elkaar bij een mooi resultaat of goed
verlopen samenwerking een compli-
ment Íleven.
Laten merken dat ieders inzet nodig
is en dat dit de resultaten positief
beïnvloedt.
De collega die lang ziek was, goed
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opvangen en laten merken dat hij is
gemist.
Openstaan voor kritiek en suggesties
van elkaar.
Elkaar als persoon accepteren en kri-
tiek slechts richten op gedrag en op
geleverd werk.
Aandacht tonen voor 'speciale mo-
menten' (verjaardag, geboorte, ver-
driet).
Elkaar steunen in moeilijke tijden.
Gezamenlijke activiteiten organiseren
zoals samen sporten, een dagje uit of
een personeelsavond. Dat bevordert
ook een goede sfeer en samenwer-
king.

DE LEIDINGGEVENDE ROL

Veilig en gezond werken hangt dus
sterk af van het overleg, de afspraken,
de verhoudingen, en de sfeer. \i7at is
daarin het aandeel van de leidinggeven-
de? De Arbowet bepaalt dat de werkge-
uer moet zorgen voor alle benodigde in-
formatie over veilig en gezond werken.
Zonodig moet hij gerichte trainingen
verzorgen. Bovendien moet hii knelpun-
ten rond arbeidsomstandigheden regel-
matig aan de orde laten komen in het
werkoverleg. Verder bepaalt de Arbowet
dat de werkgever de juiste micldelen
(veilige apparatuur en produkten, hygi-
nische voorzieningen, tijdig onderhoud)
moet verzorgen. Door deze zaken niet
te verwaarlozen, kan de leidinggevende
laten merken dat goede arbeidsomstan-
digheden serieus worden genomen.

Vokmonschop
De leidinggevende moet duidelijk laten
merken dat hij vakmanschap en veilig
en gezond gedrag waardeert. Onveilig
gedrag zou hij daarentegen ter discussie
moeten stellen. Het spreekt voor zich

W



dat hilzelf het goede voorbeeld geeft.
Verder moeten de medewerkers duide-
lijk weten wat wel en s/at niet van hen
verwacht wordt. Heldere, haalbare en
controleerbare opdrachten zijn dus be-
langrijk. Alleen dan kan onveilig gedrag
en stress écht worden voorkomen.

Niet iogen
Te hoge werkdruk leidt vroeg of laat tot
problemen. '§7ie voortdurend onder gro-
te tiidsdruk werkt, loopt een grotere
kans op aJbranden, hetgeen s/eer tot
stress kan leiden. Ook de gezondheid
veiliest het bij een te hoog werktempo:
de medewerker gaat iagen en misschien
onverstandig handelen, om toch maar
op tiid klaar te 211n. De leidinggevende
moet hierin duideliik zrin ten opzichte
van zljn medewerkers: gezondheid en
kwaliteit zrinbelangriiker dan tempo en
prestatie. In verband hiermee is het be-
langrijk dat de leidinggevende de mede-
werkers inzicht geeft in de bedrijfsresul-
taten en in de gevolgen van ongezond
werken. Het spreekt voor zich dat hij
macho-gedrag niet moet accepteren.

Rekening houden met verschillen
Een erwaren werknemer heeft veel min-
der begeleiding en toezicht nodig dan
een nieuweling. En er ziin nog veel
meer verschillen tussen mensen waar-
mee de leidinggevende rekening zou
kunnen houden. Iemand die is uitge-
groeid tot vakman of -vrouw is vaak toe
aan meer uitdaging en verantwoordelijk-
heid in het werk. Zo iemand voelt zich
gestimuleerd, door een leidinggevende
die taken durft te delegeren. Het spreekt
voor zich dat dit op basis van heldere
afspraken moet gebeuren.
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SAMEN HET DOEL BEREIKEN

Communicatie is alleen zinvol als er
echt informatie wordt uitgewisseld. Van
bouen naar beneden en ook andersom.
Autoritaire leiding zal door de huidige
werkende generatie als hopeloos ouder-
wets worden ervaren. Een bedrijf kan
beter profiteren van de creativiteit, de
kritiek en de mondigheid van haar me-
dewerkers. Voorwaarde hierbij is, dat
zowel leidinggevenden als medewerkers
goed luisteren tlaat elkaar en hun me-
ning durwen herzien op grond van argu-
menten van anderen. \íant dat garan-
deert goede samenwerking. En dat is
uiteindelijk nodig om her gemeenschap-
pelijke doel, goede arbeidsomsrandighe-
den, te bereikenl

ct?eeioï'
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12. DE ARBO.TAKEN VERDEELD

GOEDE TAAKVERDETING HELPT ARBO-ZORG TE REAI.ISEREN

In de uoorgaande boofclstukken kwam rl.iuerse malen ter sprake dat zus een plicbt is
uan de *"ikg"rn, en clctl zo een taak uoor de becíriifsarts is, tenaiil de onclernemings-

raael bij clitTn ctat kan acluiseren. Hoe zit clat nu precies met clie uerplicbtingen en

uerant;oorclelijkbecten? lVie heeft welke taken bii bet werken naar betere arbeidsom-

stancligbeclen? Ouer deze tactkuercl.eling en organisatie uan cle zorg uoor arbeidsom-

stanclïgbeden gaan de laatste boofd.stukken. Hoofil,rolspelers ziin cle werkgeuer (di-

rectieïn persàeelszaken), de gebouwbebeercler en ook de arbocoördinator (als die

er is), en tof slot cle arboclienst en andere externe aduiseurs. De speciale rol uan de

oncíernemingsraad komt in boofdstuk 13 aan bod.
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LEI DING VERANIWOORDELIJ K

De werkgever dient er voor te zorgen
clat de veiligheid, de gezondheid en het

welzijn van de werknemers zo goed
mogetif k gewaarborgd ziin. Sinds 199'í

geeft de Arbowet de volgende verplich-
tingen aan (zie ook hoofdstuk 2):

. De werkgever moet een schriftelijke
risico-inventarisatie en -evaluatie (la-

ten) maken.
. De werkgever moet ziekteverzuim

zoveel mogeliik voorkomen en zre-

ken individueel begeleiden.
. De werkgever moet de werknemer

de mogelilkheid bieden tot regelma-
tig arbeidsgezondheidskundig onder-
zoek.

. De werkgever die meer dan 100

mensen in dienst heeft, moet een
arbo-jaarplan en een arbo-laarverslag
(laten) maken.

Maar wie is eigenlijk de werkgeuer? In
het ene bedriif één directeur, in het an-

dere een aantal directieleden, soms een

management-team, en vaak een aantal

afdelingschefs. Eigenlijk ztln al deze lei-
dinggevenden, het management, er ver-
antwoordeliik voor dat de arbeidsom-
standigheden voldoende aandacht krij-

Élen en dat aan de arbowet wordt vol-
daan. Aile bedrijfsbeslissingen moeten
daar mede op gericht zijn. Kortom, er
moet sprake zi)n van arbo-beleid, vast-
gelegd in een arbo-iaatplan of arbo-
plan.

ARBO-PLAN VOOR KANTOREN

Klimaatproblemen oplossen, verouderd
meubilair vervangen, mensen motiveren
tot gezond en veilig werken en goede
bijscholing verzorgen, zoiets lukt niet
van de ene dag op de andere. Dergelii-
ke knelpunten moeten daarom in een
meerjarenplan worden vastgelegd omdat
cleze anders ondersneeuwen tussen de

alledaagse kleinere problemen. Er moet
nagedacht worden over waar het met de

arbeidsomstandigheden de komende ja-

ren naar toe moet, en wat daarvoor no-
dig is (tijd, investeringen, deskundig-
heid). Kortom: alle plannen gericht op



verbetering van arbeidsomstandigheden

1jr moeten inzichtelijk en controleerbaarrro vastgelegcl ziln in een arbo-.iaarplan
(Arbower, arrikel 4). Zo'n arbo-jaarplan
heeft uiteraard alles te maken met het
inventariseren van de arbo-risico,s, zoals
dat sinds 1994 verplichr is: eerst worden
de risico's geïnventariseerd, daarna
wordt gewikt en gewogen over in welke
volgorde de geconstateerde arbo-knel-
punten aangepakt gaan worden. per jaar
wordt dan concreet in een arbo-jaarplan
vastgelegd \/at in datjaar verbeterd gaat
worden.

Een aantal zaken horen in een goed op-
gezet arbo-plan van een kantoororgani-
satie zonder meer thuis:

. wat de doelstelling van het arbo-be-
leid is, hoe en met welke middelen
de werkgever deze doelstelling wil
realiseren.

. hoe de verantwoordelijkheden en be-
voegdheden die daarvoor nodig zijn
vastliggen.

. hoe en wanneer de arbo-verbeterin-
gen worden uitgevoerd.

De werkgever zal meestal één of meer
medewerkers verzoeken zo, n arbo-iaar-
plan voor te bereiden. Grote kanïoorr,tr-
ganisaties hebben misschien een veilig-
heidskundige die dit kan doen, maar
kleinere kantoororganisaties vaak niet.
§7el heeft altijd de personeelsdienst een
belangrilke rol wat betreft de arbeids-
omstandigheden. Daarom brengen we
nu eerst de personeelsdienst naar voren.

PERSONEELSDIENST
ALS MOTOR

Hoewel de Arbowet niets zegt over ta-
ken voor een personeelsdienst, bliikt in

de praktijk dat personeelsfunctionaris-
sen een grote rol spelen bij de zorg
voor arbeidsomstandigheden.

Coördinerende token
Zo kan de personeelsdienst het overleg
tussen de directie, gebouwbeheerder,
ondernemingsraad en arbodienst organi-
seren. Vaak coördineert de personeels-
dienst ook de voodichting en het onder-
richt aan wcrknemers over veilig en ge-
zond werken en over de eigen uerzuim-
afspraken. En zeker niet onbelangrilk is
dat meestal de pcrsoneelsdienst het
ziekteverzuim en de ongevallen regis-
treert en analyseert. In het eerste hoofd-
stuk is aangegeven dat dit een voor-
waarde is voor het gericht aanpakken
van knelpunten rond de arbeidsomstan-
digheden.

Adviezen vertolen in verbeteringen
En is er sprake van een arbo-advies
(van bijvoorbeeld een bedrijfsarts, ergo-
noom, veiligheidskundige, bedril'fsmaat-
schappelijk werker) dan moer dat aclvies
nog vertaald worden naar verbeteringen
binnen de organisatie. De personeels-
dienst zal dlt meestal (moeten) doen.
\Tanneer het gaat om de psychische be-
lasting van werknemers en de manier
waarop taken zijn samengesteld en ver-
deeld (zie hoofdstuk 8), zal de perso-
neelsdienst vaak zélf de directie advise-
ren.

Ook over mogelijkheden om bestaancle
taken te verbeteren wanneer die mono-
toon zijn, de tempodwang hoog is, de
contactmogelijkheden gebrekkig zijn of
de vakbekwaamheid dreigt re slijren,
kan de personeelsdienst adviseren.

Gezond en veilig personeelsbeleid
De personeelsfunctionaris kan dus de
voortrekker zijn als het om arbeidsom-



standighederr gaat. Overleg starten of
adviezen ontwikkelen; de personeels-
functionaris zal vaak het initiatief (moe-

ten) nemen en coördineren. De plaats
en de bevoegdheden van de personeels-
afdeling verschilt echter per bedrijf.
Soms kan een personeelsfunctionaris
daardoor minder bijdragen dan hier be-
schreven.

Het is nuttig als de personeelsdienst met
directie en gebouwbeheerder kan mee-
denken over nieuwbouw-Plannen, de

inkoop van meubilair en materialen, de
produktie-organisatie en taakverdelin-
gen. Alleen dan helpt het personeelsbe-
leid bij de integratie van goed arbo-be-
leid binnen het totale ondernemingsbe-
leid.

Joorliiks verslog leggen
Bedrijven en overheidsdiensten met
meer dan 100 werknemers moeten elk
faar een jaaruerslag over het gevoerde
arbo-beleid geven aan de onderne-
mingsraad, de medezeggenschapscom-
missie of de dienstcommissie (Arbowet,
artikel 10). Het is belangriik dat het jaar-

verslag concrete, bruikbare informatie
bevat, zoals de verzuim- en ongevalscii-
fers. Omdat de personeelsdienst deze
gegevens heeft, zal deze dienst meestal
dit verslag samenstellen. Bedrijfsonge-
vallen - ook die oP kantoor - moeten
overigens apart worden bijgehouden.
Ernstige ongevallen en beroepsziekten
moeten aan de Arbeidsinspectie worden
gemeld (Arbowet, artikel 9).

I ntroductie nieuwel ingen
Nieuwe werknemers moeten als onder-
deel van hun bedriifsintroductie voor-
lichting krijgen over gezondheidsrisico's
en over de regels voor veilig en gezond
werken. Iemand moet deze verantv/oor-
deliikheid dragen en duideliik moet zijn

welke onderwerpen in de introductie
aan de orde komen. Iedere nieuwkomer
moet dezelfde informatie krijgen. Ook
dit zal de personeelsdienst vaak verzor-
gen.

Voorlichting
De werkgever moet de werknemers
goed en herhaaldelijk voorlichten over
de risico's die zii op hun werk lopen en

over de voorzieningen die getroffen
ziin, of die getroffen moeten worden
om die risico's te voorkomen of te be-
perken. Opnieuw zal het meestal de

personeelsdienst ziin die deze taak
kriigt. Jeugdige werknemers jonger dan
18 jaar, moeten hierbij extra aandacht
krijgen (Arbowet, artikelen 6 en7).

Voorlichting in kantoren moet vooral
ook ingaan op het belang van een goe-

de werkhouding, het iuist instellen van
de werkhoogte, het goed inrichten van
de (beeldscherm)werkplek en omgang
met computers. Op deze terreinen kan
een erÉlonoom de beste voorlichting ge-

ven.

DE GEBOUWBEHEERDER

Iedere kantoororganisatie kent wel ie-
mand die verantwoordeliik is voor het
onderhoud aan en inrichting van het ge-

bouw, de inkoop van aqqatatuur, meu-
bilair en ander materiaal en vaak ook de

brandveiligheid. Soms hoort ook het
kantinebeheer of postkamer bii dit ta-
kenpakket. Bij grotere organisaties is dit
al gauw een dienst gebouw en bebeer.

Het hoofd van zo'n dienst heet steeds
vaker .facility mótnager. Ook deze per-
soon heeft een belangrijke taak bij het
bewaken van de arbeidsomstandighe-
den.
Bij het kiezen van biivoorbeeld meubi-

t7l
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lair, vloerbedekking, beeldschermen en
vedichtingsarmaturen moet biivoorbeeld
niet alleen worden gelet op uiterlijk,
comfort en prijs, maar ook op ergono-
miscbe aspecten (zie hoofdstuk 3). En
waar worden printers en kopieerapparu-
ten geplaatst zodat zo weinig mogetijk
mensen last hebben van lawaai, ozon
en warmte? Ook daarover moet de ge-
bouwbeheerder meedenken.

Net zo moet bij het kopen van cbemica-
liën (voor kopieer- of schoonmaakwerk)
gekozen worden voor produkten die de
gezondheids- en milieu-risico's zo klein
mogelijk houden (zie hoofdsruk 5 en
10). Ook is belangrijk dat de gebruikers
voldoende informatie kriigen over het
veilig werken met die chemicaliën.

Preventief onderhoud
Zonwering, elektrische deuren, liften,
stoelen, computers, de airconditioning-
installatie en kopieerapparatuur; alles
moet op z'n tijd gecontroleerd worden
en heeft regelmatig een onclerbouds-
beun nodig. Als de eigen technische- of
onderhoudsdienst er niet aan toe komt,
kan het onderhoud uitbesteed worden.
Alarm-systemen (zoals brand- en rook-
melders en blusmateriaal) moeten ook
regelmatig getest worden.

Gedrogsregels
Soms zijn algemene gedragsregels nodig
om onveilige situaties te voorkomen.
Denk bijvoorbeeld aan rookverbod of
'open vuur' verbod in bepaalde ruimtes,
het schoonhouden van de werkplek en
het vrijhouden van nooduitgangen. ZIin
zulke gedragsregels eenmaal opgesteld,
dan moet ook worden afgesproken wat
er gebeurt als iemand zich niet aan de
regels houdt. Krijgt iemand dan een don-
derpreek of wordt er gevraagd naar de
reden van het afwijken van de regels?

Vooru itlopen op vero nderi ngen
Bij het voorbereiden van nieuwbouw en
andere bouwplannen, de aanschaf van
nieuwe apparatuur of de herinrichting
van een kantoor, is het verstandig al bij
voorbaat aandacht te besteden aan goe-
de arbeidsomstandigheden. Zonder veel
extra kosten kan er op de tekentafel
veel gedaan worden om de arbeidsom-
standigheden in het toekomstige kan-
toor goed te krijgen. Een probleem is
dat vaak op dat moment nog niet be-
kend is welke werkzaamheden in het
nieuwe gebouw zullen plaatsvinden (zie
ook hoofdstuk 5). Zijn de roekomstige
bewoners en activiteiten daarvan wel
bekend, dan is het verstandig als de ge-
bouwbeheerder in het nieuwbouw-team
speciaal let op de toekomstige arbeids-
omstandigheden.

EEN ARBOCOORDINATOR?

Aangezien arbo-zaken steeds belangrijker
zijn geworden, de werkgever er enkele
nieuwe arbo-verpiichtingen bij kreeg en
veel moet (gaan) overleggen met de ar-
bodiensten, gaan steeds meer bedrijven
ertoe over een zogenaàmde arbo-coördi-
ncttor aan te stellen. Dat is dan iemand
die namens de werkgever alle arbo-zaken
bilhoudt. nicuwe dingen aankaart en op
gemaakte afspraken toeziet; een echte
coördinator dus. Bij lang niet alle organi-
saties wordt dit een aparte functie. Vaak
krijgt iemand van personeelszaken de.ze
(deel)taak. Sommige bedrijven echrer
brengen de arbo-coördinatie onder bij
een commissie van de ondernemings-
raad. Dat kan tot verwarring leiden: een
ondernemingsraad kan zich beter beper-
ken tot het toetsen van het arbo-beleid
en dat is niet hetzelfde als het arbo-be-
leid maken en uitvoeren ...



DE ARBODIENST

Sinds 1994 verplicht de arbowet iedere
werkgever een zogenaamde arbodienst in
de arm te nemen. Voorheen bestonden er

aparte bedrijfsgezondheidsdiensten en
veiligheidsdiensten. Die ziin allemaal op-

gega,an ln de nieuwe arbodiensten, waar
ook altild een arbeidshygiënist en een ar-

beidsorganisatie-deskundige werkt. Deze
arbodienst ondersteunt de werkgever bii
het uitvoeren van ziln arbo-verplichtin-
gen. Verplicht gesteld is bijstand bij het
begeleiden van zieke werknemers, het
arbeidsgezondheidskundig onderzoek
en spreekuur en bii het in kaart brengen
van de arbo-knelpunten (de zogenaafil-
de risico-inventarisatie). Of de arbo-
dienst méér doet (verzuimcontrole, uit-
voeren verzuimbeleid) hangt af van het
contract tussen arbodienst en werkge-
vef.

Bii welke bedriiven?
Niet ieder bedrijf of instelling heeft een
contract met een externe arbodienst.
Bedrijven waar meer dan 500 mensen
werken, moeten een eigen arbodienst
hebben. Veel kleinere bedriiven betalen
samen een regionale arbodiensl. Som-
mige bedrijven zijn helemaal nog niet
aangesloten bij een arbodienst, voor
hen geldt een overgangstermiin.

Adviezen
Ook kan de arbodienst gevraagd wor-
den aanbeuelingen te doen voor de to-
tale organisatie van de arbo-zorg en ook
voor aparte gevallen, zoals de inricht'ing
van een kantoor, de samenstelling van
een takenpakket, aanpassingen in de
werkomg,eving of het organiseren van
EHBO-cursussen.

lnformeren en voorlichten
De arbodienst meldt aan de werkgever

rr,Tanneer het vermoeden bestaat dat een
ziekte samenhangt met het werk of de
werkomstandigheden. Ook brengt de
arbodienst jaarlijks verslag uit aan het
medezeggenschapsorgaan en kan bijdra-
gen leveren aan het arbo-jaarplan en
arbo-iaarwerslag. Bovendien kan een ar-
bodienst meewerken aan de revalidatie
van gehandicapte werknemers, het op-
leiden van EHBO-ers, en aan voorlich-
ting en onderricht van werknemers. Bii
dit alles zal de personeelsfunctionaris
veelal als coördinator optreden.

De arbodienst zal met de personeels-
dienst de meeste contacten hebben. Als
het bedrijf een eigen bedrijfsmaatschap-
pelijk werker heeft, zal die ook contact
houden met de arbodienst. Soms heeft
juist de arbodienst een eigen bedrijfs-
maatschappelijk werker.

EEN SOCIAAL MEDISCH TEAM?

Meerdere grote bedriiven ziin er de laat-
ste iaren toe overgegaan een zoge-
naamd sociaal-mecliscb team in te stel-
len. Een overleggroep die moeilijke uer-
zuimgeuallen bespreekt en het verzuim-
beleid van de organisatie volgt en
zonodig voorstellen doet voor aanpas-
sing daarvan. Zo'n sociaal-medisch team
bestaat meestal uit een bedriifsarts, de
personeelsfunctionaris en een bedriifs-
maatschappelijk werker of bedrijfsver-
pleegkundige. Een vertegenwoordiger
van de bedrijfsvereniging of de arbo-
dienst (een verzekeringsgeneeskundige
of arbeidsdeskundige) zal vaak de be-
sprekingen bijwonen. En wanneer het
gaat over iemand die langdurig ziek is
of anderszins in cle knel zit, zal diens
leidinggevende en eventueel ook nog
een vertrouwenspersoon etbli ziin.

rrg
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VEILIGHEID
EN ARBEIDSHYGIENE

Binnen een kantoororganisatie zul ye

niet altijd een veiligheidskundige of ar-
beidshygienist tegenkomen, tenzij het
een grote onderneming is of de kan-
toorafdeling van een industriëel bedrijf.
Toch kan iedere organisatie een beroep
op hen doen: elke arbodienst heeft vei-
ligheidskundigen en arbeidshygiënisten
in dienst.

Adviseren en biistond verlenen
Zij hebben de taak de veiligheid en de
hygiëne op het werk te bevorderen. Zii
zijn geen verlengstuk van de directie, en
adviseren dus ook werknemers en hun
vertegenwoordigers. ZIj doen aanbeve-
lingen over de totale arbeidsomstandig-
heden of over juist kleine ondetwerpen,
zoals brandbeveiliging, afzuiging van
schadelijke dampen of het omkasterr
van een lawaaiige printer. Zij werken
mee aan het voorkomen van ongevallen
en van schadelijke invloeden op de
werknemers. Zij kunnen eventueel ook
helpen bij het opstellen van ongevals-
rapporten en -analyses, een arbo-iaar-
plan en jaarverslag, maar ook bij voor-
lichting en onderrichr.

Ergonomie: biino onmisboor
Een arbodienst heeft niet de verplichting
om minstens één ergonoom in dienst te
hebben. Toch zullen vooral grotere ar-
bodiensten wel een ergonoom in huis
hebben. Dit is maar goed ook, want als
het om kantoorwerk gaat, is een ergo-
nomisch advies nooit overbodig. Een er-
gonoom kan met name adviseren over
de inrichting, het meubilair, de beeld-
schermopstelling, de werkhouding en
de taaksamenstelling.

DE VINGER AAN DE POLS

Een bedrijf probeert door een goede
preventieve aanpak, (ondersteund met
een heldere taakverdeling) arbo-knel-
punten zoveel mogeliik te voorzien en
te voorkomen. Toch zullen er in de
praktiik wel eens dingen mis gaan. Om
die zo snel mogelijk op het spoor te ko-
men is een goed informatie-systeem een
aanrader. Het hele bedrijf profiteert er-
van wanneer problemen goed en snel
worden opgespoord. Bovendien ztjn
sinds 1994 risico-inventarisatie en de
medische keuringen verplicht.

Een i nformotie-systeem
Zo'n systeem om de vinger aan de pols
te houden kan er als volgt uit zien:

. Periodieke afdelingsinspecties waar-
bij in elk geval de verants/oordelijke
leidinggevende betrokken is. Zo'n in-
spectie kan verzorgd worden door de
arbodienst, maar ook door de eigen
leidinggevenden en,/of gebouwbe-
heerder. Zo heeft het NIA een zelf-
zorg-pto gramma, het Inspectie-Plus-
Pakket, waarvan een speciale versie
bestaat voor kantoren.

. tWerkplekonderzoek om bepaalde ar-
beidssituaties diepgaand te analyse-
ren naar aanleiding van klachten of
verzuimcijfers. Afhankelijk van de si-
tuatie en het soort klachten kan gelet
worden op ergonomische, arbeidshy-
giënische, veiligheidskundige of ar-
beidsorganisatorische problemen.

Nieuwe werknemers moeten voor zij in
dienst komen meestal medisch gekeurd
worden. Maar het kan ook wenselijk
zijn (een deel van) de werknemers re-
gelmatig te laten onderzoeken door de
bedrijfsarts, een zogenaamd periodiek
b e clrijfsgene e s kun d ig o n de rz o e k. Zow el



voor de werknemer als voor het bedrijf
kan zo'n keuring een tiidig signaal zijn
dat er iets mis is.

Het registreren en analyseren van zowel
ongevallen als ziekteverzuim (waaron-
der ook beroepsziekten) is wettelijk ver-
plicht. Gelukkig maar, want alleen zó
zijn de oorzaken van onÉlevallen, ziek-
ten en ander verzuim op te sporen.

WAT LEVERT HET OP?

'\X/e hebben nu aandacht gevraagd voor
een gezond en veilig personeelsbeleid,
het opstellen van verslagen, het maken
van meerjarenplannen, het regelmatig
voorlichten van alle werknemers en het
opzetten van een informatiesysteem.
Veel van deze activiteiten zijn wettelijk
verplicht, andere zijn 'slechts' voorbeel-
den van goede bedriifsvoering. Hoe dan
ook, al deze inspanningen kosten geld
en tiid. '§íat levert die extra aandacht

voor arbeidsomstandigheden oP?

Uit een nauwkeurige vergelijking van de
kosten en opbrengsten van investerin-
gen in de arbeidsomstandigheden, blijkt
vaak dat die verbetering van de arbeids-
omstandigheden binnen enkele iaren te-
rug verdiend wordt doordat verzuim,
produktieverlies en personeelsverloop
afnemen. Mensen kunnen beter werken
en meer presteren door te investeren in
hun arbeidsomstandigheden.

Onmisboor onderdeel
Ieder die verants/oording draagt voor
de zorg voor goede arbeidsomstandig-
heden, stuit vroeg of laat op de kosten
daarvan. De kosten van de zorg voor
goede arbeidsomstandigheden horen in
ieder geval thuis op de jaarlijkse begro-
ting. Niet als aparte post arbo-kosten,
want de zorg voor arbeidsomstandighe-
den hoort niet iets extra's te ziin, maat
een onmisbaar onderdeel van de nor-
male bedrijfsvoering.
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I3. MEEDENKEN EN OVERLEGGEN
123

MEDEZEGGENSCHAP EN ARB E/DSOMSIAN DIGH EDEN

De Arbowet biedt werknemers de mogetijkbeicl om inuloed uit te ctefenen op de ar-
beiclsomstand,igbecten. rX/e zien nu clat de belangstelling uoor arbeiclsomstandigheclen

toeneemt bij àe mectezeggenscbapsorganen. Maar uoor kantoororganisaties is deze

prctblematiàk nog relatief nieuw, en bet belangrijkste op de Arbowet gebaseerde be-

sluiï is pas einct 199O uan kracbt geworden (zie boofdstuk 2)'

De medezeggenschapsbepalingen in de

Arbowet sluiten aan bii bestaande over-
legstructuren. Dat betekent dat in het
bedrijfsleven de ondernemingsraad op
uier manieren een rol kan spelen zodra
het arbeidsomstandigheden betreft.

Vier bevoegdheden
Ondernemingsraden kunnen overleggen
met de werkgever over alles v'rat met de

arbeidsomstandigheden te maken heeft.
Dus ook voordat er uitgewerkte beslis-
singen, regelingen of maatregelen op ta-

fel liggen. Ondernemingsraden kunnen
iniilatieuen nemen om de arbeidsom-
standigheden te verbeteren, maar de

werkgever kan niet gedwongen worden
deze over te nemen. \X/el kunnen zij de

werkgever adviseren (ook ongevraagd)
over alle voorgenomen besluiten die
van invloed kunnen zilo op de arbeids-
omstandigheden van de werknemers.

Tot slot kunnen zij instemmen met rege-

lingen op het terrein van veiligheid, ge-

zondheid en welzijn voorzover deze
niet reeds in de wet of de CAO ziin
vastgelegd. Hier zit wel een addertie on-
der het gras. Bi1 arbo-regelingen waar-
over de Arbeidsinspectie een els of een

aanwijzing kan geven, vervalt het in-
stemmingsrecht van de ondernemings-

raad. Hierin komt langzaam maar zeker
verandering, maar voorlopig is het in-
stemmingsrecht bePerkt.

Anders bii de overheid
Bij de rijksoverheid worden de werkne-
mers vertegenwoordigd door de dienst-
commissie. Bij provincies en gemeenten
door de medezeggenschapscommissie.
Deze commissies hebben vergeleken
met ondernemingsraden iets minder be-
voegdheden. Zij kunnen instemmen met
maatregelen op het gebied van de ar-
beidsomstandigheden voorzover het
hoofd van dienst bevoegd is deze te
treffen (ook hier geldt het bovenge-
noemde addertie onder het gras). Daar-
naast kunnen zii initiatieven nemen tot
verbetering van de (zorg voor) arbeids-
omstandigheden. De (clverheids)werk-
gever kan evenmin gedwongen worden
deze initiatieven over te nemen.

Aporte CAO-ofsproken
In de CAO (bij de overheid in het geor-
ganiseerd overleg) kunnen ook afspra-
ken staan over de arbeidsomstandighe-
den. Deze afspraken ztin dutingender
dan de afspraken tussen ondernemings-
raad en werkgever.

Ondernemingsraden hebben de moge-
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liikheid om een vaste commissie voor Vei-
ligheid, Gezondheid en §Telzijn (VG\f-
commissie) in te stellen. Medezeggen-
schapsorganen bij de overheid hebben
die mogeliikheid niet zondermeer.

Geld, tiid en ciifers
De leden van de medezeggenschapsor-
ganen (en in de particuliere sector ook
de leden van de VG\W-commissie) heb-
ben recht op een aantal faciiiteiten om
hun werk goed te kunnen doen:

. Tijd voor vergaderingen, beraad met
het personeel en met deskundigen
en de beschikking over een aantal
voorzieningen (zoals ruimte, telefoon
en kantoorbenodigdheden).

o Een budget plus een 'aantal dagen,
voor scholing om kennis op te doen
over arbeidsomstandigheden en de
wetgeving daarover.

. Alle Élegevens van de werkgever, de
Arbeidsinspectie en de arbodienst
voor veiligheid en gezondheid die
nodig zijn om de medezeggenschap-
staak goed uit te oefenen; (bijvoor-
beeld verzuimcijfers, inzage in de in-
vesteringen in arbeidsomstandighe-
den).

. Het begeleiden van de Arbeidsin-
spectie bij bezoeken aan her bedriif
voorzover die voortvloeien uit de Ar-
bowet.

EERST INZICHT IN PROBLEMEN

Alp de leden van een medezeggenschaps-
orgaan (hierbij is er geen verschil tussen
het particuliere bedrijfsleven en de over-
heid) willen bijsturen of zelf initiarieven
willen nemen, moeten zij eerst een idee
hebben van de problemen van de kan-
toorwerkers.' Hoe komen die problemen
boven tafel?

Verslog. von de risico-inventorisotie
en -evoluotie
Eén van de belangrijkste bronnen van in-
formatie is het versiag van de risico-in-
uenïarisatie en -eualuatie. De onderne-
mingsraad moet dit altijd ontvangen van
de werkgever. Het geeft een volledig
overzicht van alle risico's voor de veilig-
heid, de gezondheid en her welzijn.

Het informotiesysteem
In het voorgaande hoofdstuk is aan-
dacht gevraagd voor een goed werkend
informatie-systeem. Ook voor de mede-
zeggenschapsorÉaanen zal zo'n systeem
een belangrijk hulpmiddel zijn, exrra re-
den om dit te overq/egen. Ontbreekt
een dergelijk informatie-systeem, dan is
het belangrijk toch in elk geval de ziek-
teverzuimcijfers en de ongevallenregis-
tratie boven tafel te krijgen. §7ant dat
geeft een indicatie van de problemen.

De arbodienst is ook een belangrijke in-
formatiebron. In de Arbowet is zelfs
vastgelegd dat de arbodienst ook het
overlegorgaan moet bilstaan en met dit
otgaan moet samenwerken. De arbo-
dienst kan resultaten doorgeven en aan-
dacht vragen voor een bepaald pro-
bleem. Ook kunnen de werknemersver-
tegenwoordigers aan de arbodienst vra-
gen onderzoek of metingen uit te
voeren en hun te adviseren aan de hand
van de resultaten. Maar belangrijker nog
is dat de leden van het overlegorgaan
naar hun collega's luisteren en vraÉlen
steilen.

Alert op veronderingen
Veranderingen in het kantoor blijken
geschikte momenten om over arbeids-
omstandigheden te praten. §7ant een be-
slissing over nieuwe computers bete-
kent meestal ook dat de werkomgeving
en de taaksamenstelling zal veranderen.



Een nieuw gebouw of een interne ver-
huizing roept vragen op over de hoe-
veelheid werkruimte, het uitzicht en

daglicht, het binnenklimaat en de ver-
lichting. Juist op die momenten kunnen
medezeggenschappers hun waarde be-
wijzen door te helpen voorkomen dat de

arbeidsomstandigheden achteraf slecht
geregeld bliiken.

Hoe kunnen problemen worden aange-
pakt? Het signaleren en verzamelen van
alle relevante klachten kan een eerste
stap zijn. De arbodienst kan daarbij een
rol spelen. Deze hoeft niet pas in actie
te komen als er problemen zlin, maar
kan juist vooraf de directie adviseren
over het verbeteren van het gesignaleer-
de probleem. Als er al klachten zijn, is

het belangrijk dat deze serieus worden
genomen.'J7ant vaak veroorzaken slech-

te communicatie en onduideliikheid nog
meer klachten. Een goede procedure is

daarom belangriik:
1. omschrijf iedere klacht zo feitelijk

als mogelijk.
2. Stel vast op welke plaatsen in het

bedrijf het probleem zich voordoet.
3. \7ijs een klachtenbehandelaar aan.

4. Spreek af wanneer de indiener van
de klacht een reactie kan verwach-
ten.

5. Analyseer het probleem en stel vast
welke maatregelen nodig ziin.

6. ticht de indiener van de klacht in
over de genomen acties.

7. Ga regelmatig na of de maatregelen
(nog steeds) het ges/enste effect
hebben.

De Arbeidsinspectie
Iedere individuele werknemer kan in
geval van klachten de Arbeidsinspectie
benaderen, ook medezeggenschapsor-
ganen kunnen dat doen. lJiteraatd zal
niemand zomaar de Arbeidsinspectie in-

schakelen. Dit gebeurt alleen als het
overleg tussen de werkgever en de

werknemer(s) helemaal is vastgelopen.
Een werknemer (of meerdere tegeliik
natuurlijk) kan zich ook eerst tot een
vakbond wenden. Deze treedt dan met
de werkgever in overleg en zoekt dan
naar een oplossing. Lukt het niet om in
onderling overleg tot een oplossing te

komen, dan kan ook de vakbond nog
de Arbeidsinspectie inschakelen.

Te veel hooi op de vork
Er is een duidelijk verschil in verant-
woordeiijkheden en bevoegdheden tus-

sen directie en medezeggenschapsorga-
nen. Sommige directies willen aan de

medezeggenschappers een aantal taken
delegeren. Dit komt natuurlijk vooral
voor in situaties dat het medezeggen-
schapsorgaan iets wil dat de directie
minder hoog op het prioriteitenlijstje
heeft staan. Een medezeggenschapsor-
gaankan zich beter niet voor dat karretie
laten spannen. Het ontbreekt dikwijls
aan tijd, geld, bevoegdheden en (vaak)
kennis om de taken van de directie over
te nemen. Denk bijvoorbeeld fi7aar aan
het organiseren van voorlichting en on-
derricht of het oplossen van een klimaat-
probleem, Het medezeggenschapsorgaan
kan meedenken en controleren. De di-
rectie blijft uiteindeliik verantwoordelijk
voor het oplossen van knelPunten.

ACTIEVE INZET NODIG

De wettelijke regelingen (in de WOR en

de Arbowet) alléén ziln geen garantie
dat de werknemersbelangen bii de ar-
beidsomstandighedenzorg goed ziin ver-
tegenwoordigd. De ondernemingsraad,
dienstcommissie of medezeggenschaps-
commissie zal zrch actief moeten rnzet-
ten.
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Onterecht heeft kantoorarbeid nog altijd
1)/:. het imago, makkelijk en licht te zijn. Zotzo op het oog li1kr, bijvoorbeelcl zitten min-

der zwaar dan staan, terwijl dat niet
waar is. Daardoor is de aandacht voor
goede arbeidsomstandigheden in kanto-
ren vaak nog onderontwikkeld. Zeker rn
bedrijven waar kantoorarbeid maar een
klein deel van de totale arbeid beslaat,
bijvoorbeeld in de industrie.

Het is dus belangrijk dat de arbo-zorg
een vaste plaats kriigt binnen het werk-
overleg. Het medezeggenschapsorgaan

kan dit bevorderen. Ook kan het mede-
zeggenschapsorgaan speciale perso-
neelsbijeenkomsten organiseren om ge-
zamenlijk de arbeidsomstandigheden te
bespreken. Een goede aanleiding vormt
het verslag van de risico-inventarisatie
en -evaluatie.

§Tanneer er structureel wordt nagedacht
over knelpunten op de werkplek, én de
klachten van de werknemers serieus
worden genomen, krijgt arbozorg de
plek die het verdient.



14. ZIJ YERZORGT ZEKER DE KOFFIE?

POSITIE YAN EN REGEI.S YOOR VROUWEN OP I«NIOOR

Langzaam maar zeker uerclienen ook in Nededand steeds meer urouuen de kost buiten

de àeur. Maar bun arbeiclsposilie is niet altijd gelijk aan die uan bun manneliike colle-

ga's. Vrouwen uoeren ïocb nog meestal de lager gekwalificeerde taken uit. En juist dat
'Liin 

uaak taken die onuoldoend.e recbt cloen aan alle menselijke capaciteiten (zie

bóffistuk 8). Mec.te daardoor kampen relatief ueel werkende uroLtuen met gemiddelcl

bo§e psycbiscbe belasring op heï u)erk. Bouendien hebben ueel urouu.en naast bun werk

oo'É àn-rorg uoor een huisbouclen. En ook bij zwangerschap, bii bet geuen uan borstuc-te-

d.ing en bet regelen uan kinderopuang moeten zii extra goecl kunnen organiseren '
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LAGERE FUNCTIES

De meerderheid van de kantoorfuncties
wordt door vrouwen bezet. Het gaat
dan vooral om lagere posities zoals se-

cretariële (96% vrouwen) en adminis-
ffatieue functies (.530/o vrouwen). In de

hogere regionen is het aandeel van
vrouwen veel kleiner: een kwart van cle

leidinggevende functies wordt ingeno-
men door vrouwen. Het relatieve aafl'
deel van vrouwen in kantoorfuncties is

in de afgelopen tien iaar gegroeid, en

groeit door.

Het werk in de lagere functies kan lysiek
zwaar ziln (zie hoofdstuk J biivoorbeeid)
maar ook geestelilk heel belastend: het
gaat vaak om eenziidige, monotone ar-

beid zonder uitzicht op leer- en onïplocti-
ingsmogetijkhed.en. Juist vrouwen heb-
ben hiermee veel te maken, omdat zi1

veelal lage functies hebben. ook zijn de

kansen voor vrouwen oP de arbeids-
markt nog steeds relatief slecht. Boven-
dien besteden werkende vrouv/en ge-

middeid meer tiid aan het huishouden.
(\Terkende vrouwen besteden per week

18,5 uur aan het huishouden en het ge-

zin, werkende mannen 9 uur.)

Vrouwenberoepen, monnenberoePen
Nog alti1d werken vrouwen vooral in de

verpleging en verzorging, de administra-
tieve sector, de detailhandel en de

schoonmaaksector. Het werk in deze t.y-

piscbe urouutenberoepen kan zowel 1i-

chamelijk als geestelijk zwaar zijn. Vrou-
wen die 'een mannenberoep proberen',
zrln vaak snel weer verdwenen. Niet
omdat zij het werk niet aan kunnen, wel
omdat de arbeidsomstandigheden nog
vooral mannen op het lijf geschreven lij-
ken te ziin. In dergelijke beroepen be-
staat (nog) weinig aandacht voor het
verbeteren van arbeidsomstandigheden.
Het liikt wel of verwacht wordt dat
vrouwen een paar iaar'aanmodderen' in
een beroep en dan vertrekken, waarfla
een ander het komt proberen.

Positieve octie
Hoe is die uitstroom van vrouwen tegen

te houden? De regering werkt aan diver-
se maatregelen die wel positieue actie
genoemd worden:
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. meer begeleiding en opleidingsmo-
geiijkheden voor vrous/en

. goede vervangingsregeling bij zwan-
gerschap zodat de taken van de col-
lega's niet verzwaard worden

. goede kinderopvang, aangepaste sa-
nitaire voorzieningen, aanpassen van
meubilair en gereedschap waar nodig

. meer promotiemogelijkheden voor
vrouwen; niet alleen door scholing,
maar ook door, bijvoorbeeld, een
voorkeursbeleid voor vrouv,/.en

Voor een goede arbeidspositie en ar-
beidsbescherming (denk aan zwanger-
schapsverlof, ongewenste intimiteiten)
van vrouwen, gelden aparte wefielijke
bepalingen. Daarnaast kennen sommige
bcdrijven nog eigcn regelingen. Wanr
nu vrouwen steeds harder nodig zijn op
de arbeidsmarkt, zullen onder andere
kinderopvang en ouderschapsverlof een
grotere rol gaan spelen bij de CAO-on-
derhandelingen.

Met huishouden en kind?
Voor veel vrouwen blilkt het combineren
van een volledige baan met een huishou-
den op den duur toch te zwaàr. yand,aar
dat veel vrouwen er voor kiezen ,dan

maar deeltijd te gaan werken'. Circa 4Oo/o

van de vÍouwen werkt 20 uur of minder
per week. En komen er kinderen, dan
stoppen veel vrouwen met werken. Van
de zwangere werkende vrouwen is 730/o
in verwachting van het eerste kind. Meer
dan de helft van hen stopr na de beval-
ling met werken, in de administratieve
sector stopt zelfs 720/o van de vrouwen na
de eerste bevalling. Toch neemt het aan-
tal werkende moeders gestaag toe.
De overheid stimuleert de combinatie
van ouderschap en betaalde arbeid en
wil bovendien dat vrouwen economisch
zelfstandiger worden. De zogenoemde
'l99}-maatregel' verplichr meisjes die 18

jaar worden, voor zichzelf de kost te
gaan verdienen. Bovendien uergrijst de
bevolking. Ook dit kan er toe leiden dat
meer vrou\À/en zullen gaan (moeten)
werken. De verwachting is dus dat meer
vrouwen zullen gaan werken en dat zij
ook minder snel weer stoppen maar va-
ker 'tot het pensioen' zullen doorwerken.

WERK EN REGELS AANPASSEN

Door deze stijging van het aantal wer-
kende vrouwen zal het aantal klachten
en problemen van deze groep misschien
eerst toenemen. '§íant tot nu toe hielden
veel vrouwen immers relatief snel op, of
gingen minder werken zodra het werk
te zwaar werd. Meer en meer zal dit.
omgedraaid moeten worden: de arbeids-
omstandigheden moeten ook voor vrou-
wen zodani g zijn dat zij voltijd kunnen
blijven werken, met of zonder kinderen
en of ze nu een huishouden te verzor-
gen hebben of niet. Niet alleen 'n siim-
me rneid is op haar toekomst voorbe-
reid, ook een slimme werkgever is er op
voorbereid meer vrouwen aan te ne-
men, én aan het werk te houden.

Kinderopvong noodzook
Organisaties die geen regelingen treffen
voor kinderopvang, zullen daarmee pro-
blemen krijgen. Vrouwelijke personeels-
leden die hun peuters nergens kwiit
kunnen. gaan dan weer afzwaaien. gaan
korter werken of melden zich vaker
ziek. Bekend is dar moeders korter wer-
ken dan ze eigenlijk willen, door een te-
kort aan mogelijkheden voor kinderop-
vang. Nu nog staat de kinderopvang in
de kinderschoenen, maar van alle kan-
ten worden plannen gemaakt voor bete-
re kinderopvang. De overheid startte in
1990 met een subsidieregeling waardoor
het voor bedrijven voordeliger wordt



plaatsen te huren in gemeenteliike
(openbare) kinderdagverblijven. Daar-
naast starten steeds meer grotere bedrij-
ven eigen bedriifscrèches. Zo'n 14o/o van
alle bedrijven heeft nu kinderopvang in
een of andere vorm.

Verzuim biino hetzelfde
Het ziekteverzuim van vrouwen lilkt ge-

middeld hoger dan dat van hun manne-
lijke collega's. Volgens de statistieken
zijn vrouwen vaker ziek dan mannen,
en gemiddeld net iets langer. Nu bliikt
vooral het langdurend verzuim (langer
dan 43 dagen ziek) onder vrouv/en va-
ker voor te komen. Dat komt doordat
het zwangerschapsverlof en bevallings-
verlof ook wordt meegeteld als 'ver-
zuim'. Zol dit eruit worden gelicht, dan
za\ het verzuimverschil tussen mannen
vrouwen vrijwel wegvallen.

ZWANGER EN ZIEK

Er wordt wel verondersteld dat zwangere
werkneemsters veel verzuimen, maar dat
is niet waar. Tot biina de zevende maand

van de zwangerschap verzuimt bijna de
helft van de zwangere werkneemsters
helemaal niet of niet meer dan gemid-
deld. Tot aan zes weken voor de beval-
ling geldt dat nog steeds voor eenderde
van hen. '§íel verzuimen z$/angere vrou-
wen die lichamelijke arbeid verrichten,
anderhalf keer meer dan zwangeÍe
b oofcl arbe i d st e rs. En zw anger e vrouwen
met een volledige werkweek verzuimen
ruim anderhalf keer zoveel als zwangere
vrouwen met een deeltildbaan.

Behoefte oon oonpossing
Per jaar zrin er ruim 70.000 zv/angere
werkneemsters, 21.000 daatvan hebben
een administratieve functie. Uit onder-
zoeken bliikt dat veel werkende zwan-

gere vrouwen chronisch moe zijn, onge-
acht of zij vooral hand- of hoofdarbeid
verrichten. Daarnaast zrin zii aan het be-
gin van de zwangerschaP nogal eens
misselijk, waardoor bijvoorbeeld het rei-
zen in de spitsuren extra lastig is. Aan
het eind van de zwangerschaP komen
ook veel rugklachten voor.
Er blijkt dan ook onder werkende zwan-
gere vrous/en vooral behoefte te zijn
aan tijdelijk aangepaste werktiiden (min-
der uren per dag, andere begin- en
eindtijden) en aan meer rustpauzes.

ZWANGERSCHAP EN DE WET

In artikel 3 van de Arbowet staat dat'bii
de samenstelling en toewijzing van t-a-

ken rekening gehouden moet worden
met de persoonlijke eigenschappen van
werknemers, zoals geslacht en lichame-
lijke en geesteliike gesteldheid'. Sinds 1

oktober 1990 is dit artikel van kracht.
Dit betekent dat een werkgever ver-
plicht is om biivoorbeeld in geval van
een zwangere werkneemster, cle ar-
beidstaak ao.n te passen of vervangend
werk aan te bieden als dat voor de ge-

zondheid van de zwangere werkneem-
ster en het ongeboren kind wenselijk is.

Daarnaast gelden de volgende wettelijke
bepalingen:

Niet ontslogen worden
Volgens het ontslagverbod mag een

vrouw tijdens de periode van haat zwan-
gerschap tot en met de twaalfde week na

de bevalling niet ontslagez worden. Toch

zl1n er uitzonderingssituaties waarin die
ontslagbescherming niet geldt, zoals
wanneer de werkgever opzegt nog tij-
dens de proeftijd, geen zwangere sollici-
tanten aanneemt of een tiidelijk contract
niet verlengt. In al deze gevallen is er

niet echt sprake van ontslag.
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Niemand is verplicht de zwangerschap
bij de sollicitatie of in de proeftijd te
melden, wat dus een uirweg biedt. Ook
hoeven vragen over zwangerschap of
plannen voor kinderen niet beantwoord
te worden. Pas bij de aanvraag tot
zwangerschapsverlof (minimaal zès we-
ken voor de bevalling) moet de vrouw
haar zw angerschap melden.

Ongezond werk en nochtdiensten
In het Arbeidsbesluit sraat dat een
vrouw geen arbeid mag verrichten be-
staande uit het tillen, trekken, duwen,
dragen of op andere wijze verplaatsen
van een last, indien dit van haar een te
grote krachtsinspanning eist of om een
andere reden gevaar voor haar gezond-
heid oplevert.

De Arbeidswet verplicht werkgevers de
arbeidstijden en rusttijden van een zwan-
gere werkneemster aan te passen als de
vrouw daartoe een verzoek indient. Dan
kan het bijvoorbeeld gaan om overplaat-
sing van de nachtdienst naar de dag-
dienst en,/of vakef rustpauzes toestaan.

De Ziektewet biedt zwangere werkneem-
sters de mogelijkheid het werk re stop-
pen 'indien voortzetting daarvan als ge-
volg van de zwangerschap niet mogelijk
is of het tot schade van de gezondheid
van de moeder en,/of vrucht zou leiden,.

Zwongerschopsverlof
De Ziektewet behandelt ook her zwan-
gerschaps- en bevallingsverlof. Dit is
sinds 1990 officieel 16 weken, waarbij
de vrouw zelf kan bepalen wanneer zij
het verlof wil laten ingaan.
Dat wil zeÉlgen: de vrouw mag 6 weken
voor de uitgerekende bevallingsdatum
stoppen met werken, maar zij mag ook
tot maximaal 4 weken voor deze datum
doorwerken en dan het nog niet ge-

bruikte zwangerschapsverlof bijtellen bij
het bevallingsvedof.

VOEDING EN VERLOF

Bijna de helft van de werkneemsters die
na de bevalling weer gaat werken com-
bineert dit op de één of andere manier
met het geven van borstvoeding. In de
praktijk blijken velen hun baby niet op
het werk, maar rhuis of bij een oppas te
voeden. In een groot aantal gevallen
passen zij hun werktijden hierop aan
door bijvoorbeeld vroeger of later te be-
ginnen of tiidelijk minder uren te wer-
ken. Daardoor hoeft de vrouw dan min-
der op het s/erk te voeden.

Een rustige plek
De Arbeidswet verplicht de werkgever
vrous/en in de gelegenheid te stellen de
borst te geven. Daarvoor moet de
vrouw in de eerste plaats tijd krijgen die
wordt beschouwd als werktild en dus
moet worden doorbetaald. In de tweede
plaats moet de vrous/ hiervoor kunnen
uitwijken naar een rustige kamer. Kan
dat niet, dan kan de werkgever ook aan
deze verplichting voldoen door de moe-
der thuis of elders te laten voeden.

Hierbij hoort eigenlijk ook de mogelilk-
heid dat de vrouw op het werk haar
melk kan afkolven zodat zrj deze danla-
ter met de fles aan haar baby kan ge-
ven. Vrouwen moeten dan wel de gele-
genheid hebben om deze melk in een
koelkast te zetten. Ook hier geldr dat de
werkgever een aparte ruimte beschik-
baar moet stellen waar de vrouw in alle
rust de melk kan afkolven.

Ouderschopsverlof
Sinds 1 januari 1991 is er voor de parti-
culiere sector en de overheid de \ifet op



het Ouderschapsverlof van kracht. Dit is

een regeling die ouders van jonge kinde-
ren het recht geeft maximaal een balf
jaar lang hun werktijd te bekorten;
waarbij de werktijd wel tenminste 20

uur per week moet bedragen. Tiidens
dit verlof wordt alleen betaald voor de

uren dat men bliift werken tenzii in het
bedriif hierover ruimere afspraken ziin
gemaakt. Zo heeft een aantal organisa-
ties in hun arbeidsvoorwaarden opgeno-
men dat dit ouderschapsverlof wèl ge-

deeltelijk wordt doorbetaald en wordt
ook de duur van dat verlof enlof het
aantal uren dat men moet blijven wer-
ken soepeler gehanteerd. Na afloop van
het ouderschapsverlof moet weer het
oude aantal uren worden gewerkt, tenzij
werkgever en werknemer anders over-
eenkomen. Het opnemen van ouder-
schapsverlof kan nooit een reden voor
ontslag zijn.

ONGEWENSTE I NTIMITEITEN

Sinds een aantal iaren is duidelijk dat
veel vrouwen in hun werksituatie te ma-
ken hebben met ongewenste intimitei-
ten. (Sinds een aantal jaren wordt er
ook wel gesproken van 'seksuele intimi-
datie'.) Het gaat om seksueel getinte op-
merkingen en lastig gevallen worden,
wat door de meerderheid van de vrou-
wen als vernederend wordt ervaren.

Hoeveel vrouwen hiermee te kamPen
hebben is niet bekend. Vel bleek bij
een recent onderzoek dat ruim de helft
van de ondervraagde vrouwen crmee in
aanraking was geweest. Meestal ziin het
geen eenmalige incidenten maar her-
haalde voorvallen, haast een bijna alle-
daagse gang van zaken.

Misbruik van macht blijkt hierbij vaak

een rol te spelen, vooral waar de mach-
tigste persoon slecht functioneert. Het
voorkomen van ongewenste intimiteiten
blijkt geen verband te houden met het
beroep van de betrokken vrouw, het
komt bij alle beroepen voor. §7el komt
het vaker voor wanneer vrouv/en erÉlens

voornamelijk de lage functies uitoefe-
nen, wanneer het aantal mannen op een
afdeling groter is dan het aantal vrou-
v/en en bij vrouwen met tiideliike ar-
beidscontracten. Ook worden er wel zo-
geheten risico-bedrij.fstakken gesigna-
leerd.

Hoort dit erbii?
Vrouwen die last hebben van dit soort
intimiteiten durven zich er vaak niet
goed tegen te verweren. Uit angst voor
represailles, uit angst de werksfeer te

verpesten, uit angst voor truttig of ge-
frustreerd te worden uitgemaakt, of 'om-
dat het er nu eenmaal bl1 hoort'. Het
aanstellen van een uertrouuensurouu
die klachten over ongewenste intimitei-
ten behandelt en oplost, kan voor de
vrouwen al enigszins een opluchting be-

tekenen. Dit kan via de CAO worden
geregeld, maar een ondernemingsraad
kan hierwoor ook het initiatief nemen.

Het aanstellen 'van een vertrouwens-
vrous/ blijkt echter niet voldoende. Voor
echte bestriiding van onges/enste intimi-
teiten is het daarnaast nodig dat er een
goede klachtenprocedure is, goede
voorlichting plus een proiectteam dat
een en ander coördineert en begeleidt.

tsinnenkort zal seksuele intimidatie in
artikel 3 van de Arbowet worden opge-
nomen. De werkgever en de onderne-
mingsraad krijgen zo meer mogeliikhe-
den in handen om seksuele intimidatie
als onderdeel van het arbobeleid aan te
pakken.
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SUGGESTIES VOOR VERDER LEZEN
1.32

De bierna uermelde uitgauen zijn te
koop bij de afcleling Verkoop uan bet
NIA: (02O) 54 98 404/465/504. Teuens
kunt u daar een graïis catalogus Arbo-
uilgauen opuragen, utaarin bebalue on-
derstaande ook alle andere uitgauen
uan bel NIA sfaan.

Artro-iaarboek
Jaarlijks verschijnend naslagwerk op het
gebied van arbeidsomstandigheden.
NIA,/Kluwer, ca. 650 pagina's.

Handleiding arbo-j aarverslag
Een praktische aanpak voor het schrij-
ven van een arbo-jaarverslag. Via wette-
lijke richtlijnen, bespreking van bestaan-
de verslagen, de relatie met arbo-beleid
en andere suggesties ontstaat het jaar-
verslag als vanzelf. Derde gewijzigde
druk, 1993, 72 pagina's.

Handleidin g arb o -i aar plan
Een praktische aanpak voor het opstel-
len, uitvoeren en evalueren van het
arbo-)aarp\an. Deze handleiding is een
compleet hulpmiddel om te werken aan
verbetering van arbeidsomstandigheden.
Tweede gewijzigde druk, 1,993,88 pagi-
na's.

Arbeidsomstandigheden kort eÍr
goed
\Vat ieder moet weten over veiligheid,
gezondheid en welzijn op de werkplek.
Een handig naslagwerk voor wie in een
rap tempo de stand van zaken op het
gebied van arbeidsomstandigheden wil
weten, behandeld wordt o.a.: lawaai,
toxische stoffen, lichamelijke belasting,

brand en ongevallen. Het geheel is geïl-
lustreerd aan de hand van 160 illustra-
ties. Derde, gewijzigde druk, 1993, 128
pagina's.

Arbowet onder de loep
Arbo en medezeggenschap. Speciaal be-
doeld voor medezeggenschapscommis-
sies die zich met arbeidsomstandighe-
den bezig houden. Artikelgewijze toe-
lichting op nieuwe Arbowet, overzicht
rechten en bevoegdheden, overzicht uit-
voeringsbesluiten. Met een uitgebreid
regisrer. 1994, 120 pagina's.

Ergonomie op de werkplek
Mens, arbeid en werkplek moeten zo
goed mogelijk op elkaar aansluiten. Dit
boek is een goed hulpmiddel bii het
verbeteren van werkplekken. Belicht
helder en overzichtelilk alle belangrijke
ergonomische aspecten. Is voorzien van
een controlelijst om in alle mogelijke
bedrijfssituaties knelpunten op te spo-
ren. Veel kleurenfoto's en schema's.
NIA/GÀK, 1993, 44 pagina's.

Kortcyclische arbeid
Kortcyclische arbeid: hoofdoorzaak van
naar schatting 150/o van alle afkeuringen.
Dit boek laat zieo hoe eentonig werk
beter kan, ondersteund door vele illus-
traties en schema's.
Eerste druk, 7992,93 pagina's.

Lichtwiizer
Een eenvoudig hulpmiddel om de werk-
plekverlichting te beoordelen en te ver-
beteren.
7990, 1.2 pagina's.



Handboek werkstress
Vaak liggen de oorzaken van stress in
het werk. Dit handboek leert oorzaken
en gevolgen te onderkennen en biedt
een stappenplan voor de systematische
aanpak van werkstress. Vierde ongewij-
zigde druk, 7993, 200 Pagina's.

Aanpak ziekteverzuim
Beter inzicht in wetgeving, registratie,
kosten en achtergronden van verzuim.
o.a.: Stappenplan verzuimbeheersing,
opzet verzuimregistratie, rekenmodel
kosten en baten van verzuim, inzicht in
oorzaken verzuim. 1993, 96 pagina's.

Afuezigheid verklaard
Literatuurstudie naar determinanten van
verzuim en arbeidsongeschiktheid. Be-

spreekt de oorzaken van ziekteverzuim
en arbeidsongeschiktheid, zoals bijvoor-
beeld persoonskenmerken, werksituatie,
maatschappeliike factoren en'J7AO-
kans. 1993, 120 pagina's.

Yerzuimregistratie oP de PC

Geautomatiseerde verzuimregistratie:
programma's bekeken en vergeleken.
Zet de in Nederland bekende verzuim-
registratie-systemen op een rii: doel-
gÍoepen, prijs, correctheid van gehan-
teerde verzuimgrootheden, mogelijkhe-
den om verzuimoverzichten te maken,
etc. Veel praktische adviezen.
1991, 64 pagina's.

Beroepsziekten vroeger en nu
Veranderde risico's in acht beroepen.
Beroepsrisico's veranderen omdat vee1al

andere werkmethoden worden gebruikt.
O.a. veiligheid, fysieke -en repeterende
belasting en stress komen aan de orde
bij acht verschillende beroepen, te we-
ten: de vuilnisman, de wegwerker, de

kapper, de buschauffeur, de beeldend
kunstenaar, boer en tuinders, winkelper-

soneel, operatiekamerPersoneel.
7994,80 pagina's.

Risico-inventarisatie : een overzicht
Bespreking en toelichting van 80 instru-
menten geschikt voor de verplichte risi-
co-inventarisatie. Voorafgegaan door
heldere inleiding op deze verplichting.
Eerste dnk,1.994.

J'T]RIDISCHE UITGA\'EN
\il/ie verzekerd wil zijn van de laatste
stand van zaken op het gebied van
arbo-wetgeving en -regelgeving, kan
een abonnement nemen oP de Juridi-
sche Reeks van het NIA. Per iuni 1994

waren de volgende titels leverbaar:

De Arbowet comPleet
Toelichting, wettekst, trefwoordenlijst,
register. Vijfde gewijzigde druk, 1994,
104 pagina's.

11s1 ysiligheidheidsbesluit Fabrieken
of Verkplaatsen
Complete tekst, toelichting, adressen, re-
gister. Derde gewijzigde dtuk, 1993,128
pagina's.

Het Veiligheidsbesluit Restgroepen
Complete tekst, toelichting, adressen, re-
gister. Tweede gewiizigde druk, 1993,
80 pagina's.

Nieuwe grenzeÍr aann arbeidsom§tan-
digheden
Europese richtlijnen en hun invloed op
de Nederlandse situatie. Vierde gewij-
zigde druk, 1994,96 pagina's.

Arlreidsomstandigheden en a;arrspra-
kelijkheid
§Tetgeving en jurisPrudentie.
Eerste druk, 1993, 56 pagina's.
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Arbo-besluiten
EG-richtlijnen vertaald naar de Neder-r)+ landsc wetgeving. \Wetteksten met een
heldere toelichting. Als bijlage een over-
zicht van EG-richtlijnen en Arbo-beslui-
ten. Eerste druk, 1994.

ARBO.AFFICHES EN ARBO-
THEMABLADEN

Grote kleuren-affiches geschikt als hulp-
middel biy het geven van voorlichting
over veilig en gezond werken. Vormen
een geheugensteuntje voor veilig wer-
ken en fleuren bedrijfsruimten op. Jaar-
lijks twaalf nieuwe onderwerpen, zowel
los te bestellen als per abonnement. De
Arbo-themabladen geven over dezelfde
onderwerpen achtergrondinformatie.
Een aparte affiche-catalogus kan gratis
aangevraagd worden.

EHBO-instructieplaat
Bevat vele tips, regels en illustraties. Op
extra groot formaat gedrukt en voorzien
van ophangstrips.

Instructieplaat br andpreventie
Geeft informatie over het voorkómen en
bestrijden van een beginbrand. De plaat
geeft handelingen aan plus aanwljztn-
gen over de verschillende blussers en
brandslangen, in relatie tot de soort
brand. Op extra groot formaat gedrukt.

OVERIGE PUBLIKATIES

Ergonomische criteria voof de afme-
tingen vaÍr kantooffuimteÍr.
Nederlands Normalisatie Instituut Delft,
1990 (NEN 1824).

Ergonomische criteria voor kantoor-
werkstoelen en kaÍrtoorwerktafels,
eisen voor af'metingen en beproevingen,
meet- en beproevingsmethoden. Neder-
lands Normalisatie Instiruur Delfr 1988
(NEN 1812).

Handboek beter werken met beeld-
schermen,
Eltjo Buringh, FNV-pers/Uirgeverij Raam-
gracht, Amsterdam 1986.

Handboek gezondheid en veiligheid
in kantoren.
Voskamp, P. Den Haag, SDU 1993.

KantoreÍr en bedriifsinterne milieu-
zotg.
Min. VROM 1991.

Monotone arbeid nu en straks
Ministerie van Sociale Zaken en'Werkge-
legenheid, Den Haag, 1988.

Oranie Kruis boekje, EHBO handlei-
ding.
Spruyt, van Mantgem & De Does, Lei-
den 1989.

Programma vatr eisen beeldscherm-
wefk,
FNV Steunpunt Technologie, Amsterdam
1990.

Handboek Bedrif fsnoodplan.
Stroosnijder, P., Vermande, Lelystad
1989.

Lastig gevallen op ie werk.
Informatie voor vrouwen die stappen wil-
len ondernemen tegen ongewenste inti-
miteiten. Vrouwenrechtswinkel Utrecht,
1990.



Vragenliist ter beoordeling van admi-
nistratieve beeldschermfu ncties,
FNV Steunpunt Technologie, Amsterdam
1989.

PUBLIKATIES
VAN DE ARBEIDSINSPECTIE

Daglicht en uitzicht in kantoorge-
trouwen
Studie S 52, 1988.

Een andere kiik op aanbevelingen
voor verlichtingssterkte bij binnen-
verlichting,
Studie S 72, 7989.

Functieverbetering en organisatie
van de arbeid (rwEBA),
Studie S-71, 1989.

Gezonde kantoorgebouwen
Aandachtspunten bij ontwikkeling en
beheer. Concept-voorlichtingsblad CV
26,1992.

Gezondheidsklachten en klachten
over het binnenklimaat in kantoor-
gebouwen met tabellen en bijlagen
Studie S 83, 1990.

I(antoren inrichten
Concept Publikatieblad CP 21. Eerste
druk. 1990.

Klimaatbeheersingsapparatuur, ver-
ontreiniging door micro-organismen
Concept-voorlichtingsblad CV 13. Eerste

druk, 1989.

Lawaai op de arbeidsplaats
Publikatieblad p 166-1, Tweede druk,
L992.

Verantwoord werken met kopieerap-
paratuur; fotokopieerapparatuur
Concept-publikatieblad CP 11-1, Eerste
druk, 1988.

Werken met beeldschermen.
PublikatiebladP 184. Eerste druk, 1992.

Zittend en staand werk, ergonomi-
sche aspecten
Publikatieblad P-47, Vierde druk, 1993.

Zwangerschap en arbeid
Publikatiebladl'} 7f 9, Eerste druk, 1990.

Publikatiebiaden, studies en andere pu-
blikaties van de Arbeidsinspectie ziin te
bestellen bij:

SDU Uitgeverij Plantijnstraat
Afdeling Verkoop Publikaties
Arbeidsinspectie, K 2301

Postbus 20014
2500 EA Den Haag
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Geheel herziene druk met aandacht voor:
* Telematica en telewerken; wat zijn consequenties VOOf werkne

mer en bedrijf?
* Toenemende werkdruk en vernieuwingsdrift geeft stress; hoe dit

te vermijden en welke vormen van werkoverleg en leidinggeven
passen daarbij?

• Beeldschermwerk neemt nog steeds toe; niet alleen werkplekin
richting en hardware bepalen hoe gezond dit is, ook de software
ergonomie; is de mens slaaf van de computer of omgekeerd?

* Nieuwe Arho-wetgeving en taakverdeling; wat gaat de Arbodienst
betekenen, welke Arbo-taken kunnen PZ en gehouwbeheerder
uitvoeren? Komt er een Arho-coördinator of een sociaal-medisch
team?

* Milieuzorg op kantoor; welke groene regels en tips helpen een
kantoororganisatie milieu-winst te hoeken?

• Bedrijfshulpverlening en ontwimingsplan: de eisen, de coördina
tie. de materialen en alarmoefeningen.

Naast deze nieuwe themas in deze herdruk ook opnieuw aandacht
voor: klimaat en sick huildings, verlichting en uitzicht, zittend werk
en de heeldschermopstelling, geluidshinder en inrichting, medezeg
genschap en de positie van werkende vrouwen. Meer dan 140 luch
tig illustraties en een heldere tekst completeren deze oriënterende
uitgave, geschikt voor na, educatief gebruik.

ANDERE POPUIAIEE N1A-UffGAVEN

• Arbeidsomstandigheden kort en goed.’ wat ieder moet weten over
veiligheid, gezondheid en welzijn C) de werkplek. Net als dit
boek helder geschreven en luchtig geïllustreerd voor oriëntatie
op de arho-problemen in een industriële omgeving.

• Arbo ontrafelcl: gids voor arbeidsomstandigheden in het midden- en
kleinbedrijf. Behandelt in vogelvlucht de meest voorkomende the
ma’s rond veiligheid en gezondheid op het werk. Ook de manier
waarop verbeteringen op arhogehied tot stand gebracht kunnen
worden en wat de diverse wetten inhouden, is kort aangegeven.

• Beroepsziekten vroeger en nu: veranderde risico’s in acht beroe
pen. Dit boek laat aan de hand van portretten van acht beroepen
zien hoe de inhoud van de arbeid en daarbij passende arbeidsom
standigheden de laatste decennïa soms drastisch veranderden. En
nog steeds veranderen. Ondersteund door zestien treffende histo
rische en actuele foto’s, is dit boek een journalistiek document.

• Ergonomie op de u’erkplek: belicht overzichtelijk en duidelijk alle
belangrijke ergonomische aspecten. Rijk geïllustreerd en in kleur
biedt dit boek de eerste handvatten om werkplekken af te stem
men op de mens.
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