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1.Inleiding

De uitzendbranche kenmerkt zich door een grote verscheidenheid aan
werkzaamheden. Dat vereist flexibel ingestelde en sociaal vaardige
medewerkers die goed onder druk kunnen presteren. Werk- of
prestatiedruk is op zich geen probleem. Dat kan het wel worden als er
onvoldoende oog voor is. Werkdruk kan leiden tot werkstress met
klachten als piekeren, cynisme, hoofdpijn, verhoogde bloeddruk, en
uiteindelijk kans op verzuim.

Werkdruk aanpakken

In dit gedeelte van de arbocatalogus staan voor werkgever en
werknemer mogelijke oplossingen om werkdruk te voorkomen en
werkstress aan te pakken. Werken aan werkdruk kan het ziekteverzuim
verlagen en de tevredenheid en betrokkenheid van het personeel
vergroten!

Je kunt meteen aan de slag met de oplossingen

Je kunt ook eerst meer informatie over werkdruk lezen:

Wat is werkdruk en wat is werkstress?
Aan de slag met werkdruk
Maatregelen voor werkdruk

Zes stappenplan voor werkdruk

vV V. V V

Wat zegt de Arbo-wet?

De Arbowet 2007 vormt de basis voor het voeren van een zo goed
mogelijk arbeidsomstandighedenbeleid’. De werkgever is verplicht om
de werknemers te beschermen tegen psychosociale arbeidsbelasting
(PSA) en dus ook werkdruk.
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Minimaal moet je als werkgever werkdruk in je arbobeleidscyclus
opnemen en je leidinggevenden en medewerkers erover voorlichten. En
komt uit je RI&E naar voren dat er een te hoge werkdruk in je
organisatie is? Dan stelt de Inspectie SZW ook een verdiepend
onderzoek verplicht, op basis waarvan je passende maatregelen kiest,
invoert en evalueert.

Zie voor alle Arbowetgeving wetten.overheid.nl of www.arboportaal.nl .

Wil je weten of jouw beleid de toets van Inspectie SZW doorstaat? Doe
dan de check op zelfinspectie.nl.
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2. Wat is werkdruk en wat is
werkstress

Werkdruk en werkstress zijn termen die op elkaar lijken, maar niet
hetzelfde betekenen. Bij werkdruk kun je niet voldoen aan de gestelde
kwantitatieve of kwalitatieve eisen van het werk — de ‘taakeisen’ of
‘werkbelasting’ — omdat deze te hoog of te veel voor je zijn, gegeven je
‘belastbaarheid’.

Wanneer psychische overbelasting door werkdruk te lang duurt, kan dit
leiden tot klachten. Er is dan sprake van werkstress. Werkdruk kan dus
werkstress veroorzaken, maar dat hoeft niet. Als werkdruk tijdig
verminderd of weggenomen wordt, kan werkstress vaak voorkomen
worden.

Oorzaken en gevolgen

Werkdruk kan met veel factoren samenhangen: simpelweg te veel werk,
pieken en dalen in het werk, onvoldoende vaardigheden, een slechte
werksfeer, een matige gezondheid of een te grote dubbele belasting
door de balans privé en werk. Ook klachten als gevolg van werkdruk
lopen erg uiteen: van een te hoge bloeddruk tot slecht slapen, en van
een verhoogde kans op hart- en vaatziekten tot burn-out.

Tips

Kijk ook eens op www.arboportaal.nl, www.duurzameinzetbaarheid.nl
en/of www.inpreventie.nl voor meer informatie over werkdruk en
werkstress.
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3. Maatregelen werkdruk

Sociale partners in de uitzendbranche hebben een norm vastgesteld
voor uitzendondernemingen waaraan het arbeidsomstandighedenbeleid
van de onderneming ten aanzien van werkdruk moet voldoen. Zelfs als
geen sprake is of lijkt te zijn van ongezonde werkdruk wordt ervan
uitgegaan dat het beleid minimaal deze drie maatregelen dekt. Blijkt er
te hoge werkdruk te zijn, dan is een vierde maatregel noodzakelijk:
verdiepend onderzoek. Dit verdiepende onderzoek brengt oorzaken van
werkdruk in kaart. Op basis daarvan kunnen aanvullende maatregelen
worden gekozen die bij de organisatie en situatie passen.

Minimale maatregelen werkdruk

Voor werkdruk moet je allereerst je arbobeleid op orde hebben, zoals
een actuele RI&E en een preventiemedewerker. Zie hiervoor de
arbocatalogus basis arbobeleid. Ook moet je ervoor zorgen dat je
werkdruk signaleert en bespreekt en medewerkers over het risico
voorlicht.

Blijkt vanuit deze maatregelen dat de werkdruk te hoog is? Dan is het
tiild voor een verdiepend onderzoek. Uit dat onderzoek komen oorzaken
naar voren en kunnen er passende maatregelen worden gekozen.

Gebruik deze arbocatalogus voor het gericht kiezen en uitwerken van
maatregelen. Als je maatregelen kiest die niet in deze arbocatalogus
worden vermeld, dienen deze minimaal hetzelfde ‘beschermingsniveau’
te bieden. Dat betekent dat ze minimaal in dezelfde mate het risico of de
gevolgen daarvan wegnemen of verminderen.

Aanvullende maatregelen werkdruk

Als werkdruk in je onderneming een issue is, kun je bij de aanvullende
maatregelen kiezen wat het beste bijj je situatie past. Hierbij kun je
rekening houden met:

> Zoek je als werknemer of als werkgever of leidinggevende?
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> Wat is de gewenste aard van de maatregelen: wil je het risico
voorkomen of de gevolgen beperken?
> Wat is de urgentie ofwel de ernst en omvang van het risico?

Dit laatste bepaalt je eisen ten aanzien van invoeringstijd en
rendement van de maatregel.
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4. Aan de slag met werkdruk

Belangrijke aanleidingen om individueel of in het team met werkdruk aan
de slag te gaan zijn: een hoog ziekteverzuim, spanningsklachten,
conflicten, een afnemende klanttevredenheid of de resultaten van een
onderzoek, zoals de risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E).

Volg bij de aanpak van werkdruk het zes stappenplan. Deze punten
vormen ook de basis voor de oplossingen voor werkdruk. Omdat
werkdruk vaak hardnekkig is, of er na enige tijd weer in sluipt, is het slim
om de vinger aan de pols te houden en de stappen in de tijd te
herhalen. Herhaal deze systematische aanpak cyclisch volgens de 5
W’s

Werknemer en last van werkdruk

Wanneer je als werknemer last hebt van werkdruk, is het van belang om
hier zo spoedig mogelijk over in gesprek te gaan. In eerste instantie is
dit je leidinggevende, maar je kunt ook de preventiemedewerker of
bedrijfsarts van je organisatie opzoeken. Zie ook werkdruk signaleren en

bespreken.

Leidinggevende en werkdruk

Als leidinggevende kun je te maken krijgen met werkdruk bij een
individuele werknemer of meer structureel, dus in je team of in een deel
daarvan.

Individuele werknemer

Wanneer je als leidinggevende te maken krijgt met een werknemer met
werkdruk, is het als eerste zaak om rustig met de werknemer te praten
over wat er precies aan de hand is en wat de oorzaken zijn. Zie
werkdruk signaleren en bespreken

Oplossingen
Als duidelijk is dat het daadwerkelijk om een individueel probleem gaat,
kun je met behulp van deze arbocatalogus zoeken naar oplossingen.
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Actieplan

Maak zo concreet mogelijke afspraken met de werknemer (wie, wat,
wanneer) en leg deze afspraken vast in een actieplan, zie ook format
actieplan (voorbeeld).

Individuele verschillen

Geef bij het formuleren van oplossingen ruimte aan individuele
verschillen, maar pas op voor werknemers met uitzonderingsposities.
Het is wel de bedoeling dat je ongeveer dezelfde eisen stelt aan alle
werknemers die hetzelfde werk doen.

Voortgang monitoren

Plan net zo lang periodiek een begeleidingsgesprek met de medewerker
totdat duidelijk is dat het probleem verholpen is, ook al ben je zelf niet
verder betrokken bij de feitelijke uitvoering van de oplossing.
Bijvoorbeeld als de werknemer naar bedrijfsmaatschappelijk werk gaat.

Functioneringsprobleem

Blijft de medewerker ondanks intensieve ondersteuning last houden van
werkdruk terwijl anderen in het team wel met dezelfde werkdruk kunnen
omgaan, dan is het mogelijk dat de werknemer het werk niet goed aan
kan. In dat geval is sprake van een functioneringsprobleem dat zou
kunnen leiden tot ander, passender en bevredigender werk.

Team of deel van je team

Wanneer je als leidinggevende te maken krijgt met collectieve werkdruk,
is de eerste stap om met de werknemers, en eventueel dus met het hele
team, te praten over wat er precies aan de hand is en wat de oorzaken
zijn. Zie werkdruk signaleren en bespreken.

Oplossingen
Als duidelijk is dat het om een probleem gaat dat inderdaad breder
speelt, kun je in deze arbocatalogus zoeken naar oplossingen.

Actieplan

Maak zo concreet mogelijke afspraken met de werknemers (wie, wat,
wanneer) en leg deze afspraken vast in een actieplan, zie ook format
actieplan (voorbeeld).

Balans

Zorg voor een uitgebalanceerde aanpak: wees er alert op dat je niet
allerlei zaken gaat aanpassen in de sfeer van belasting (zoals
werkplekaanpassen en taken uitbesteden) terwijl je geen oog hebt voor
mogelijke oorzaken in de sfeer van belastbaarheid (onvoldoende kennis
en vaardigheden, onvoldoende vermogen om met werkdruk om te gaan
et cetera).

Voortgang monitoren
Plan net zo lang periodiek voortgangsgesprekken met de betrokken
werknemers tot duidelijk is dat het probleem verholpen is. Als het
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probleem voor het hele team speelt, is het werkoverleg de meest voor
de hand liggende overlegvorm.

Werklastprobleem?

Als blijkt dat de maatregelen onvoldoende helpen, kan het zijn dat er
sprake is van een werklastprobleem. In dat geval is het nodig om de
productienormen of de bezetting aan te passen. Daarvoor heb je als
leidinggevende mogelijk eerst overleg met jouw leidinggevende nodig.

Randvoorwaarden
Let bij deze oplossing op de rol van de ondernemingsraad (OR) of
personeelsvertegenwoordiging (PVT).

Arbocatalogus Werkdruk en Werkstress
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5. Oplossingen werkdruk

In onderstaand overzicht zijn alle oplossingen opgenomen. Bij het
minimaal beleid vind je vier oplossingen. De eerste drie zijn altijd nodig.
De vierde oplossing, verdiepend onderzoek, is nodig als uit de eerste
drie blijkt dat de werkdruk in je organisatie te hoog is. Bij dit verdiepende
onderzoek breng je de oorzaken in kaart en kies je welke oplossingen in
jouw organisatie en situatie passen. Bij die keuze kun je de aanvullende
oplossingen goed gebruiken. Let op! Bij één oplossing (verdiepend
onderzoek) staat er | achter. Als uit de RI&E of andere bronnen blijkt dat
er werkdrukproblematiek is, dan is het verplicht daar verdiepend
onderzoek naar te doen.

Insteek Aard organisatie invoertijd rendement
Basis arbobeleid voeren |Allebei Allebei Allebei jaar ++
\Werkdruk signaleren en bespreken |Allebei Allebei Allebei dag/maand [++
\Voorlichting over werkdruk \Werkgever  [Voorkomen |Allebei maand +
\Verdiepend onderzoek ! \Werkgever  |Allebei Allebei maand n.v.t.
Checklist werkdruk en stress \Werknemer |Allebei IAllebei dag n.v.t.
lsignaleren werknemer
Checklist werkdruk en stress \Werkgever |Allebei Allebei dag n.v.t.
lsignaleren werkgever
Onderzoek doen: \Werkgever |Allebei Groot maand +
groepsbijeenkomsten
Onderzoek doen: vragenlijsten \Werkgever oorkomen  [Groot jaar +
Onderzoek doen: interviews \Werkgever |Allebei Groot week +
afnemen
\Werkplezier vergroten |Allebei oorkomen _|Allebei jaar ++
\Werkplek aanpassen |Allebei oorkomen _|Allebei maand ++
Samenwerking verbeteren |Allebei Allebei Allebei maand +
Beter of anders plannen |Allebei Allebei Allebei maand ++
Balans werk-privé verbeteren |Allebei Allebei Allebei maand ++
Gezondheid verbeteren IAllebei Allebei Allebei maand +
Het werk anders organiseren \Werkgever  |Genezen Allebei jaar +/-
Introductie en inwerken verbeteren |Werkgever oorkomen_|Allebei maand +
[Trainingen voor leidinggevenden  |Werkgever  |Allebei Allebei maand +
Ziekteverzuim verminderen \Werkgever  |Allebei Allebei maand +
Zélf stress actief aanpakken \Werknemer |Allebei Allebei maand ++
\Werkinhoudelijke trainingen \Werknemer _|Allebei Allebei jaar +
[Timemanagement \Werknemer |Allebei Allebei week +
Herstellen en ontspannen Werknemer  |Genezen Allebei maand ++
Legenda

> insteek: voor werknemer, voor werkgever of voor allebei

aard: voorkomen, genezen of allebel

organisatie: voor kleine organisaties, grote organisaties of allebei
invoertijd: binnen een dag, week, maand of jaar

rendement: hoog (++), positief (+), werkt niet altijd (+/-) of n.v.t.

V V V V
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P 6. Stappenplan voor werkdruk

Je kunt werkdruk systematisch aanpakken met het volgende zes
stappen model (bron: STvdA).

1.

2.

preventief beleid: beleid voeren om ongezonde werkdruk en
werkstress te voorkomen;

signaleren en bespreken: opmerken van signalen van werkdruk
op individueel- en groepsniveau en deze met individu
respectievelijk de groep bespreken;

meten en analyseren: zoeken naar onderliggende oorzaken en
mogelijke oplossingen;

kiezen van maatregelen: kiezen van effectieve, efficiénte en
betaalbare maatregelen;

uitvoeren van maatregelen: het implementeren en
communiceren van maatregelen;

evaluatie: het evalueren van de genomen maatregelen en indien
nodig: bijstellen.

Deze punten vormen ook de basis voor het overzicht met oplossingen
voor werkdruk. Omdat werkdruk vaak hardnekkig is, of er na enige tijd
weer in sluipt, is het slim om de vinger aan de pols te houden en de
stappen in de tijd te herhalen. Herhaal deze systematische aanpak
cyclisch volgens onderstaande 5 W's.
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3 7. Arbobeleid: de basis op orde

Voor elk specifiek Arbo-risico, zoals werkdruk, agressie, ongewenst
gedrag en beeldschermwerk, geldt dat je allereerst de basis van het
arbobeleid op orde moet hebben. Elke organisatie moet:

>
>

\%

vV V. V V

een preventiemedewerker aanstellen,

een RI&E uitvoeren

voor de risico’s die uit de RI&E voortkomen maatregelen
bedenken, invoeren en evalueren

het verzuimbeleid opstellen,

een contract met een arbodienst/bedrijfsarts regelen en
bepalen hoe en welk PMO/PAGO wordt aangeboden
bepalen hoe je de bedrijfshulpverlening organiseert.

Meer informatie over de basis van je arbobeleid vind je in de
arbocatalogus Arbobeleid: de basis

In aanvulling op het basis arbobeleid bekijk je per specifiek risico welke
maatregelen nog meer minimaal noodzakelijk zijn. Ook voor deze
minimaal noodzakelijke maatregelen vind je in deze arbocatalogus
informatie.

>

Download het Voorbeeld invulling basis arbobeleid

Arbocatalogus Werkdruk en Werkstress 14



>

NBBU

8. Werkdruk signaleren en
bespreken

Werkdruk en werkstress zijn aan verschillende signalen te herkennen.
Door bij signalen meteen in gesprek te gaan kun je vervelende gevolgen
voorkomen.

Dit kun je doen als werknemer
Om je signalen van werkdruk en werkstress te bemerken is het
belangrijk om goed op je lichaam te letten:

Checken

Je kunt checken of je werkstresssymptomen hebt met de checklist
stress signaleren — werknemer of met diverse zelf-testen die online
beschikbaar zijn. Kijk bijvoorbeeld eens bij:

> Zelftest werkdruk van FNV,
> Zelftest ‘Herken de druppel, check je werkstress’ vanuit een
landelijke campagne van de Rijksoverheid

Voelen

Neem de tijd om eens je lijf ‘langs te gaan’ om uit te vinden of je
gespannen bent. Waar en waardoor ervaar je spanning? Neem in je
werk voldoende ‘micropauzes’ om je lichaam te voelen en waar nodig
fysieke of geestelijke spanning los te laten. Zie verder: herstellen en
ontspannen.

Zo pak je het aan als werknemer

Merk je dat je last hebt van werkdruk en/of werkstress? Blijf niet met je
signalen doorlopen, maar ga erover in gesprek. Zo kun je vervelende
gevolgen wellicht voorkomen! Je kunt met verschillende personen in je
organisatie in gesprek gaan:

Met je leidinggevende

Geef aan je leidinggevende aan waar je last van hebt. Het is niet nodig
dat je al precies weet wat de oorzaken zijn. Je leidinggevende kan je
helpen de oorzaken in kaart te brengen en oplossingen te vinden. Als je
gespannen bent, kan dat natuurlijk ook komen door ‘privéstress’, dus
door zaken buiten je werk. Ook dan is het zinnig om dit —in ieder geval
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globaal — met je leidinggevende te bespreken. Hij of zij kan dan beter
rekening met je houden, en eventueel zaken tijdelijk aanpassen. Je bent
niet verplicht om met je leidinggevende over privézaken te spreken,
maar als je als gevolg van privéoorzaken minder gaat functioneren of je
ziek meldt, moet je er wel alles aan doen om die problemen zo snel
mogelijk op te lossen.

Met je collega’s

Hangt de werkdruk samen met het werk en de taken van je collega’s?
Dan is bespreking met je collega’s nodig. Of je leidinggevende hierbij
nodig is, hangt af van de aard van je probleem en de zelfwerkzaamheid
van je team. Je kunt ook je werkdruk en werkstress met je collega’s
bespreken om van hen te leren. Wie weet hebben zij wel eens hetzelfde
meegemaakt en goede tips voor wat je kan doen.

Met de preventiemedewerker

Je kunt ook contact zoeken met de preventiemedewerker. Je kunt voor
deze oplossing kiezen wanneer je — om wat voor reden dan ook — het
gevoel hebt dat je niet bij je leidinggevende terecht kunt met je
probleem of vraag.

Met de bedrijfsarts

Je kunt ook bij de bedrijfsarts terecht, ook al heb je je niet ziek gemeld.
De bedrijfsarts kan de ernst van je stressklachten beoordelen en je
adviseren over de behandeling. Bovendien kan de arts je in grote lijnen
adviseren over het verminderen of wegnemen van de oorzaken van de
werkdruk. Weet je niet wie de preventiewerknemer of de bedrijfsarts is?
Vraag dat dan aan je leidinggevende of aan HRM of P&O.

Dit kun je doen als werkgever / leidinggevende

Hoe kun je werkdruk en werkstress bij je werknemers signaleren? Er zijn
diverse mogelijkheden:

Preventieve bespreking

Het functioneringsgesprek (individu) en werkoverleg (team) zijn goede
manieren om werkdruk preventief te bespreken. Mits deze gesprekken
frequent genoeg plaatsvinden. Voor het functioneringsgesprek is een
frequentie van minimaal één keer per jaar gebruikelijk. Wat een zinvolle
frequentie is voor werkoverleg, hangt af van de situatie, behoefte en
noodzaak binnen het team.

Vroegtijdig signaleren

Zorg ervoor voldoende op de werkvloer aanwezig te zijn om veranderd
gedrag van medewerkers op te kunnen vangen en bespreekbaar te
maken. Dit heet ook wel ‘management by walking around’ genoemd, of,
in het Nederlands, ‘loeren en ouwehoeren’. Kijk dus goed, en luister ook
naar de verhalen van de werknemers. Hebben ze het ‘lekker druk’, of
hebben ze last van de drukte?
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Overuren

Monitor de (over)uren die je werknemers maken. Bespreek het
individueel of in de groep wanneer het maken van overuren een vast
patroon dreigt te worden.

Voor een overzicht van stresssignalen bekijk je de checklist stress
signaleren — werkgever.

Maak werkdruk bespreekbaar

Het bespreken van werkdruk is essentieel, maar zeker niet
vanzelfsprekend. Uit onderzoek blijkt dat werknemers bij problemen niet
snel uit zichzelf aan de bel trekken bij de werkgever.

Hoe je werkdruk bespreekt hangt af van de vraag of de werknemer een
individueel probleem heeft of dat het een collectief probleem is, dus een
probleem dat bij meerdere medewerkers in je team speelt. Check dit
voordat je aan de slag gaat met aanpakken.

Werkdruk bij een individuele werknemer:

Bespreek het snel

Als je het idee hebt dat een werknemer last heeft van werkdruk, of de
werknemer geeft dit zelf aan, bespreek het dan altijd zo spoedig
mogelijk met hem of haar.

Schat in hoe erg het is

Zorg dat je helder krijgt hoe groot het probleem is. Voor meer zicht op
de ernst van de klachten, kun je samen met de werknemer de checklist
werkdruk en stress signaleren werknemer bespreken.

Neem tijd en rust

Uit de praktijk blijkt dat werknemers niet snel toegeven dat de werkdruk
ze te veel wordt. Daarom is het erg belangrijk het goede voorbeeld te
geven door de melding serieus te nemen. Neem voldoende tijd voor het
gesprek en zorg voor een ongestoorde omgeving: mobiele telefoons uit
dus.

Vraag goed door

Werkdruk bespreken met een werknemer vraagt de nodige tijd en
aandacht. Werkdruk is een containerbegrip, vraag dus goed door wat
precies het probleem is, wat de oorzaken zijn en wanneer het zich
precies voordoet. Hanteer consequent het ‘LSD-principe’: luisteren —
samenvatten — doorvragen.

Nader onderzoek

Als in het gesprek vaag blijft wat de oorzaken precies zijn, dan is eerst
nader onderzoek nodig. Laat de werknemer bijvoorbeeld eens een
zelftestje invullen. Het kan helpen de werknemer eerst te vragen tijd te
schrijven — voor zover hij of zij dat nog niet doet — om knelpunten aan
het licht te brengen. Ook iemand mee laten lopen tijdens het werk kan
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zicht geven op waar en wanneer het probleem zich voordoet, en op de
oorzaken.

Enkele voorbeelden van online zelftesten zijn:

> Zelftest werkdruk van FNV,
> Zelftest ‘Herken de druppel, check je werkstress’ vanuit een
landelijke campagne van de Rijksoverheid.

Werkdruk in het team of een deel daarvan:

Werkoverleg

Als een groot deel of je hele team de indruk wekt te kampen met
werkdruk, bespreek het dan in het werkoverleg. Bij voorkeur zijn alle
betrokkenen daarbij aanwezig, iedereen dus die te maken heeft met de
geconstateerde werkdruk. Lukt dat niet, zorg dan voor een groep
afgevaardigden die voldoende weet wat er speelt en die mogelijk ideeén
heeft om de problemen op te lossen.

Aparte afspraak

Als het werkoverleg ontbreekt, onvoldoende functioneert of te lang op
zich laat wachten, plan dan een aparte afspraak. Algemeen geldt dat
een periodiek werkoverleg een ‘must’ is. Plan de bijeenkomsten een jaar
vooruit. Ook zijn een formele agenda — met inbreng van punten van
werknemers — en verslaglegging van afspraken essentieel.

Nader onderzoek

Je verheldert het vraagstuk het best door goed door te vragen. Als
omvang of oorzaken vaag blijven, bouw dan een extra stap

in: verdiepend onderzoek. Bedenk wel dat, wanneer je werkdruk hebt
gemeten met een vragenlijst, het nog steeds nodig is om de
achterliggende concrete oorzaken boven tafel te krijgen. Een vragenlijst
brengt door de brede toepasbaarheid alleen globale oorzaken aan het
licht. Bespreek de resultaten van het onderzoek in de groep, vraag of ze
zich herkennen in de resultaten en bespreek achterliggende oorzaken
en mogelijke oplossingen.

Volg een training

Er zijn trainingen voor leidinggevenden over werkdruk. . Zowel op het
niveau van het voeren van een individuele gesprek als op het niveau van
een teamgesprek.

Doel: oorzaken achterhalen

Werkdrukbespreking moet een antwoord geven op de vraag waar de
oorzaken liggen. Liggen ze in de sfeer van belasting, bijvoorbeeld de
werkplek, de organisatie van het werk, de hoeveelheid werk, of in de
sfeer van belastbaarheid — bijvoorbeeld de gezondheid, de inhoudelijke
kennis en vaardigheden, het vermogen om met stress om te gaan?
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Onthoud dat maar zeer zelden voorkomt dat de oorzaken slechts onder
€én van deze categorieén te vinden zijn, dus vraag goed door op alle
categorieén. Heb je voldoende zicht op de oorzaken, dan kun je
overgaan tot het bedenken van maatregelen. Je kunt hiervoor de
oplossingen uit deze catalogus benutten.
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9. Voorlichting over werkdruk

Het is belangrijk en verplicht om werknemers te waarschuwen voor wat
zij in het werk kunnen meemaken. Vertel hen dus over wat werkdruk is,
hoe ze stress bij zichzelf kunnen herkennen en wat ze kunnen doen.
Besteed ook aandacht aan het werkdrukbeleid van je organisatie: wat je
voor maatregelen hebt genomen en bij wie ze terecht kunnen.

Bij je voorlichting kun je ook diverse documenten uit deze arbocatalogus
en kennis en filmpjes van internet gebruiken. Gebruik bijvoorbeeld de
checklist stress signaleren — werknemer, benut de vragen uit de online
test van ‘check je werkstress — herken de druppel’ of laat een YouTube-
filmpje van Erik Scherder zien en bespreek erna met je medewerkers
wat je hieruit al doet en wat je als tip oppikt.

Soorten voorlichting
In de praktijk bestaan verschillende vormen van voorlichting:

De basis

Het is erg verstandig om de voorlichting in ieder geval te verrichten
tijdens de introductie. Het kan mondeling, maar het is goed om de
informatie ook meteen schriftelijk te verstrekken.

> Download de Checklist introductie (voorbeeld)

Aanvullende mondelinge voorlichting

Afhankelijk van de ernst en omvang van het risico kan het van belang
zijn om het onderwerp daarna ook periodiek aan de orde te laten
komen, bijvoorbeeld in werkoverleg of tijdens themabijeenkomsten.
Eenmalige aandacht is namelijk voor dit risico vaak niet voldoende om
het ‘te laten landen’ bij werknemers.

Aanvullende schriftelijke voorlichting

Ook personeelsbladen en nieuwsbrieven zijn een goed middel om
periodiek de aandacht op werkdruk te vestigen. Verder is het belangrijk
dat de informatie schriftelijk beschikbaar blijft, bij voorkeur natuurlijk op
intranet.
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Interactieve voorlichting

Medewerkers weten vaak al veel over stress en gezond eten, leven &
werken. Door in een bijeenkomst met hen in gesprek te gaan, kunnen ze
hun kennis verdiepen en zelfinzicht vergroten. Je kunt het ook
combineren met onderzoek en er zo achter komen hoe zij de werkdruk
ervaren.

E-learning

E-learning is een interactieve manier om werknemers vertrouwd te
maken met de risico’s van werkdruk. Laat zien wat je organisatie al aan
maatregelen heeft genomen en geef voorbeelden hoe je met situaties
kunt omgaan. Bedenk wel dat aan e-learning behoorlijke
ontwikkelkosten zijn verbonden.
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10. Verdiepend onderzoek

Als uit je RI&E naar voren komt dat er een te hoge werkdruk in je
organisatie is, stelt de Inspectie SZW een verdiepend onderzoek
verplicht. Hiermee onderzoek je de oorzaken van te hoge werkdruk per
team, afdeling of functiesoort.

Op basis van het verdiepende onderzoek kun je maatregelen op maat
kiezen. Bij werkdruk gaat het om maatwerk, en het is dan ook belangrijk
om medewerkers en leidinggevenden bij het kiezen van maatregelen te
betrekken. Sterker nog, ook deze betrokkenheid wordt door de
Inspectie SZW verplicht gesteld! Het is verstandig om de maatregelen
vervolgens in het plan van aanpak van de RI&E op te nemen, zodat
middels deze beleidscyclus ook de uitvoering & evaluatie geborgd is.

Je kunt het verdiepende onderzoek op verschillende manieren
uitvoeren. De eerste stap is om in kaart te brengen wat je al weet. Bjj
het verzamelen van beschikbare gegevens kun je denken aan:

> de uitkomsten van de RI&E;

> de uitkomsten van preventief medisch onderzoek (PMO);

> de uitkomsten van onderzoek naar
medewerkerstevredenheid/werkbeleving;

> informatie uit de kerncijfers van het personeel, zoals verzuim &
verloopcijfers, overurenregistratie, verloftegoeden, tijdregistratie;

> informatie uit exit- interviews.

Beslis vervolgens in hoeverre je op basis van dit eerste onderzoek al
een voldoende beeld hebt van de oorzaken die spelen en in welke
teams, afdelingen of functiesoorten de werkdruk te hoog is. Kies erna —
zo nodig — voor verder onderzoek dat bij dit beeld past. Bij een urgent
werkdrukprobleem wil je niet een half jaar op een onderzoeksuitslag
wachten.

Welke onderzoeksmethodes kun je benutten?
Er zijn drie gangbare methodes om verder onderzoek naar werkdruk en
werkstress te doen:
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Vragenlijsten
Bij vragenlijst-onderzoek is er een aantal keuzes te maken:

> een vragenlijst die specifiek werkdruk en werkstress in kaart
brengt, of een algemener instrument, dat bijvoorbeeld ook
agressie en ongewenst gedrag en de werkbeleving/
tevredenheid meet.

> hetin kaart brengen van ‘problemen’ en ‘ocorzaken’, of ook
nagaan wat er goed gaat (dus onderwerpen als bevlogenheid,
energiebronnen en werkplezier);

> het wel of niet in kaart brengen van gevolgen (dus bv
slaapkwaliteit, klachten en positieve gevolgen als betrokkenheid
en tevredenheid).

Besef dat bij vragenlijstonderzoek groepsanalyses mogelijk zijn bij een
respons van vijitien of meer. Heb jij kleinere groepen of verwacht je een
lagere respons, dan is het na het onderzoek dus niet mogelijk om iets
per groep te zeggen...en dan is deze methode voor verdiepend
werkdrukonderzoek niet zinvol.

Interviews

Denk bij interviews aan groepsgesprekken of interviews met individuele
werknemers. Interviews zijn goed te gebruiken als kwalitatieve
verdieping naar aanleiding van vragenlijstonderzoek. In een veilige
setting kan deze methode veel informatie opleveren. Zie verder:
Onderzoek doen: interviews afnemen [ander thema?]

Groepsbijeenkomsten

Je kunt ook voor (afgevaardigden van) alle medewerkers van een team,
afdeling of functiesoort een bijeenkomst over werkdruk organiseren.
Voordeel is dat deze deelnemers dan meteen écht betrokken zijn en je
de oorzaken in kaart brengt die er voor hen echt toe doen. Bovendien
kun je meestal nog in dezelfde bijeenkomst bespreken welke
maatregelen bij hen zullen aansluiten. De methode is daarmee effectief
en efficiént.

Belangrijk voor groepsbijeenkomsten is dat het wel voldoende veilig is:
dat medewerkers durven te zeggen waar ze last van hebben. Betrek
daarom bij het voorbereiden van de bijeenkomsten bijvoorbeeld ook de
ondernemingsraad/personeelsvertegenwoordiging en/of zorg tijdens de
bijeenkomst voor veilige werkvormen, bijvoorbeeld een anonieme
stemprocedure.

Hoe ga je van onderzoek naar maatregelen?

Heb je eenmaal voldoende zicht op de oorzaken, dan is het tijd om
maatregelen te bedenken. In eerste instantie lijkt dit wellicht logisch en
gemakkelijk. Komt de werkdruk door een onhandige planning, dan
verbeter je de planning, komt het door een gebrek aan
computervaardigheden, dan organiseer je een computercursus.
Regelmatig blijken voor de hand liggende oplossingen echter niet
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mogelijk of wenselijk. En even regelmatig blijken achter de eerste
oorzaken nog diepere oorzaken te schuilen. Een gesprek over oorzaken
en oplossingen lijkt dan op het afpellen van een ui, laagje voor laagje. Bij
werkdrukmaatregelen is het bedenken van maatwerkoplossingen,
samen met de medewerkers, daarom van cruciaal belang!

Deze maatwerkoplossingen bereik je bijvoorbeeld met een brainstorm in
een groepsbijeenkomst. Je kunt hierbij de maatregelenmatrix benutten.
De uitdaging is dan om in elk vak meerdere mogelijke maatregelen te
bedenken. Ook kun je er de lijst mogelike maatregelen bij benutten. Je
ziet hierin het overzicht van mogelijke oplossingen van deze catalogus
met daarbij een korte samenvatting per oplossing. Zo weet je waar je
verdere informatie kan vinden die voor jou oorzaak wellicht
ondersteuning biedt.
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11. Bijlagen

Bijlage 1: Format Actieplan

Format Actieplan

Toelichting: onderstaand formulier is een voorbeeld! Pas het aan al naar

gelang de eigen situatie.

Format voor actieplan

naam organisatie/sector/afdeling/team:

naam invuller:

datum plan van aanpak:

2=verschoven, 3=niet gestart, 4=lopend, 5=gerealiseerd

voorbeeldindeling voor status van een knelpunt is: O=nieuw actiepunt, 1=afgeblazen,

no. | plaats | knelpunt | maatregel(en) | uitvoerder(s) | kosten

prioriteit

planning

status
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Bijlage 2: Voorbeeld invulling basis arbobeleid

Toelichting: door het vastleggen van het Arbobeleid schep je helderheid
naar management en medewerkers over wat er verwacht wordt als het
gaat om goed werkgeverschap en goed werknemerschap met
betrekking tot arbeidsomstandigheden. Veilig en gezond werken wordt
zo een gedeelde verantwoordelijkheid. Bovendien heb je meteen
materiaal beschikbaar dat je in het kader van de introductie van nieuwe
medewerkers kunt gebruiken. Ook is dit document behulpzaam om aan
derden zoals ISZW inzichtelijk te maken dat er zorgvuldig gewerkt wordt
met betrekking tot arbeidsomstandigheden.

Onderstaand is het minimaal arbobeleid opgenomen. Voor specifieke
risico’s is aanvullend beleid noodzakelijk. Zie daarvoor de overige
thema’s in de arbocatalogus. Neem het specifieke beleid met betrekking
tot die risico’s op in dit document zodat het totale Arbobeleid als een
compleet overzicht beschikbaar is.

Wat precies nodig is aan beleid, dat is afhankelijk van de ernst en
omvang van de aanwezige risico’s. In dit voorbeeld wordt alleen het
minimumbeleid aangegeven. Vul dit aan met het eigen beleid afgestemd
op de situatie binnen jouw organisatie.

Voorkémen:
Naam Preventiemedewerker
Doel Interne deskundige ondersteuning voor werknemer en werkgever op het viak
van arbeidsomstandigheden, met als uiteindelijk doel optimalisering van de
arbeidsomstandigheden
Doelgroep Alle werknemers
Inhoud o De preventiemedewerker moet over voldoende ervaring, kennis en

deskundigheid beschikken om de drie wettelijke taken van de functie te
kunnen uitvoeren.

o De preventiemedewerker heeft (conform de wettelijke regels) drie
wettelijke taken: het (mede) opstellen en uitvoeren van de risico-

inventarisatie en -evaluatie (RI&E), het adviseren en nauw samenwerken

met de ondernemingsraad of personeelsvertegenwoordiging en externe
deskundigen over te nemen maatregelen voor een goed
arbeidsomstandighedenbeleid, het (mede) uitvoeren van de maatregelen

zoals hiervoor bedoeld.

o De preventiemedewerker heeft binnen onze organisatie aanvullend een
structurele rol in de voorlichting op arbovlak voor nieuwe medewerker en
staat aanvullend op deze taken voor vragen en klachten op het vlak van

arbeidsomstandigheden ter beschikking van werkgever en werknemers.

o De preventiemedewerker heeft voldoende ervaring met de organisatie en

voldoende kennis van de arbeidsrisico’s binnen de organisatie en voor
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zover dit (nog) niet (helemaal) het geval is, wordt hem op kosten van de
werkgever en binnen werktijd (danwel vergoed buiten werktijd) passende

scholing aangeboden.

Voor zover op punten de deskundigheid van de preventiemedewerker
tekort schiet en hierin niet op korte termijn kan worden voorzien, wordt
deskundigheid van de arbodienst of andere externe deskundige partijen

ingehuurd.

De preventiemedewerker heeft dezelfde rechtsbescherming als leden van
de ondernemingsraad, zodat hij vanwege deze rol geen nadelen kan

ondervinden in zijn positie binnen de organisatie.

De preventiemedewerker heeft voor zijn taken als preventiemedewerker
een zekere vrijstelling in tijd. Of dit voldoende is in de praktijk wordt jaarlijks
geévalueerd bij de evaluatie van het plan van aanpak naar aanleiding van
de risico-inventarisatie en —evaluatie. Indien blijkt dat dit voor de
beheersing van arbeidsrisico’s nodig is, wordt het aantal uren van de
preventiemedewerker voor zijn taken als preventiemedewerker
opgehoogd, danwel het aantal preventiemedewerkers binnen de
organisatie uitgebreid.

De benoeming van de persoon tot preventiemedewerker en zijn
positionering binnen de onderneming is met instemming van de

ondernemingsraad of PVT tot stand gekomen.

Beheerder

Datum

vast/bijstelling

Datum evaluatie

Naam Voorlichting en onderricht

Doel Werknemers voorlichten over de aan het werk verbonden risico’s, wat de
organisatie doet om die te voorkomen en de gevolgen te beperken en wat zij
er zelf aan kunnen doen om het te voorkomen en de gevolgen te beperken.

Doelgroep Alle werknemers

Inhoud In het kader van de introductie wordt elke nieuwe werknemer voorgelicht over:

De risico’s in het werk en de door de werkgever genomen maatregelen om
dit zo veel mogelijk te voorkomen en de gevolgen ervan te beperken.

De mogelijkheden die de werknemer zelf heeft om gezond en veilig het
werk uit te voeren en eventuele nadelige gevolgen van de arbeidsrisico’s
zo veel mogelijk te voorkomen respectievelijk te beperken.

Wie de preventiemedewerker(s), bedrijfshulpverlener(s) en bedrijfsarts zijn,

wat hun rol en taken zijn en hoe ze direct te bereiken zijn.

Deze voorlichting wordt als volgt gerealiseerd:

1.

mondeling door de leidinggevende/preventiemedewerker (opmerking voor

de organisatie: keuze maken) tijdens de introductie, alsmede:
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na afhandeling van de punten door de nieuwe werknemer op de checklist
introductie afgevinkt, alsmede:

voor, tijdens of direct na de introductie worden de formele
beleidsdocumenten schriftelijk aan de nieuwe werknemer beschikbaar
gesteld;

de werknemer wordt ten behoeve van het nemen van eigen (preventieve
en curatieve) maatregelen gewezen op de arbocatalogus voor de vaste

medewerkers van de uitzendbranche.

Beheerder

Datum

vast/bijstelling

Datum evaluatie

Naam Risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E)

Doel Het ontwikkelen van zicht op alle in de arbeidssituatie gelegen risico’s voor de
veiligheid of gezondheid van de werknemers

Doelgroep Alle werknemers

Inhoud 1. Wanneer de RI&E door structurele veranderingen in huisvesting of

organisatie van het werk niet meer actueel is, dan wordt deze getpdatet;

De uitvoering of update van de RI&E gebeurt met behulp van het branche-

instrument;

Voor de wijze van uitvoering van de RI&E wordt instemming van de
ondernemingsraad of personeelsvertegenwoordiging gevraagd;

Bij de uitvoering van de risico-inventarisatie en -evaluatie is de
preventiemedewerker nauw betrokken;

Indien specifieke deskundigheid nodig is, die niet intern aanwezig is, wordt
de arbodienst of andere deskundige partij hierbij betrokken. Dat gebeurt
in ieder geval voor toetsing van de RI&E;

Op basis van de RI&E wordt door de preventiemedewerker een concept-
plan van aanpak opgesteld met het doel de gesignaleerde risico’s weg te
nemen of te beperken en te beheersen;

Het concept-plan van aanpak wordt ter toetsing aan de arbodienst of
gecertificeerde deskundige voorgelegd en wordt bij eventueel
commentaar zo nodig aangepast;

Dit plan van aanpak wordt aan de directie voorgelegd en na goedkeuring
wordt de instemming van de ondernemingsraad of
personeelsvertegenwoordiging gevraagd,;

Na instemming door de ondernemingsraad of
personeelsvertegenwoordiging worden RI&E en plan van aanpak voor alle

werknemers inzichtelijk gesteld;
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10. Uitvoering van het plan van aanpak geschiedt onder verantwoordelijkheid

van de in het plan van aanpak bij de risico’s als verantwoordelijken

aangestelde ljnmanagers.

. Minimaal 1x per jaar wordt door preventiemedewerker met de werkgever

en de ondernemingsraad geévalueerd of het plan van aanpak doeltreffend
is opgevolgd, de genomen maatregelen effectief zijn en de RI&E nog

actueel is.

Beheerder

Datum

vast/bijstelling

Datum evaluatie

Naam Preventief medisch onderzoek (PMO)

Doel Het vroegtijdig signaleren van arbeidsgerelateerde klachten en aandoeningen
op individueel- en groepsniveau met het doel tijdig te kunnen interveniéren, op
individueel- en op groepsniveau

Doelgroep Alle werknemers (uitgezonderd eventuele flexkrachten werkzaam op eigen
locaties)

Inhoud e Indien uit de risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E) naar voren komt dat

er sprake is van risico’s die de gezondheid nadelig kunnen beinvioeden,
dan biedt de organisatie de werknemers een preventief medisch

onderzoek aan;

De inhoud van dit onderzoek wordt in nauw overleg met de bedrijfsarts

vastgesteld;

De wijze van aanbieden en de periodiciteit daarvan wordt met instemming

van de ondernemingsraad vastgesteld.
Uitvoering van het PMO geschiedt conform wettelijke regels;

Voor zover er resultaten op groepsniveau mogelijk zijn (minimaal vijftien
respondenten), worden deze resultaten besproken door de
preventiemedewerker met directie en ondernemingsraad of
personeelsvertegenwoordiging en worden hieruit indien nodig en zinvol
maatregelen geformuleerd die bij de jaarlijkse evaluatie van het plan van
aanpak naar aanleiding van de RI&E aan dit plan van aanpak worden
toegevoegd;

Indien de bedrijfsarts werknemers die een gezondheidsrisico lopen
adviseert maatregelen te nemen en de betreffende werknemer bespreekt
dit vervolgens met de werkgever (leidinggevende, preventiemedewerker,
HRM of P&O), neemt de organisatie haar wettelijke verantwoordelijkheid
voor zover er sprake is van in de werksfeer gelegen risico’s. Voor zover het
risico ligt in de sfeer van de belastbaarheid van de werknemer zoeken
werkgever en werknemer samen naar maatregelen om de belastbaarheid

van de werknemer te vergroten c.qg. in stand te houden.
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Beheerder

Datum

vast/bijstelling

Datum evaluatie

Genezen:

Naam

Medische klachten behandelen en verzuimbegeleiding

Doel

Tijdige behandeling van medische klachten en adequate begeleiding voor re-

integratie bij ziekteverzuim

Doelgroep

Alle werknemers (uitgezonderd eventuele flexkrachten werkzaam op eigen

locaties)

Inhoud

o De organisatie heeft conform de wettelijke verplichtingen voor de
verzuimbegeleiding ondersteuning geregeld in de vorm van een Arbodienst
danwel geregistreerde bedrijfsarts; het contract c.q. de dienstverlening

voldoet aan de wettelijke eisen.

o De organisatie hanteert een verzuimprotocol, conform de eisen van de wet
verbetering poortwachter, waarin is vastgelegd welke acties de
verzuimende medewerker doet of laat en welke acties door of namens de

werkgever worden ondernomen om de re-integratie te bevorderen.

e Wanneer een medewerker ten gevolge van ziekte niet in staat is om zijn
werk volledig te verrichten, dan biedt de werkgever de medewerker
aangepast werk aan, passend bij de resterende werkmogelijkheden, met
het doel optimaal gebruik te maken van de resterende werkmogelijkheden
en om de re-integratie te bevorderen. Dit kan zowel werk bij de eigen

werkgever als werk bij een andere werkgever zijn.

e Wanneer de leidinggevende de indruk heeft dat een werknemer
gezondheidsklachten heeft en behandeling van medische klachten
eventueel zinvol is, stelt hij de betrokken werknemer voor naar de
bedrijfsarts te gaan, dan wel de eigen huisarts te bezoeken. Dit ongeacht

of de medewerker verzuimt of niet;

e De werknemer kan altijd zonder medeweten van de werkgever de
bedrijffsarts consulteren, ook al heeft hij zich niet ziek gemeld. Deze
mogelijkheid en de wijze waarop de medewerker hiervan gebruik kan

maken is aan iedere medewerker kenbaar gemaakt.

Beheerder

Datum

vast/bijstelling

Datum evaluatie
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Bijlage 3: Checklist Stress Signaleren — Werknemer
Tip: zorg dat je dit document altijd bij de hand hebt. Druk het
bijvoorbeeld af op een (geplastificeerd) dubbelzijdig A4.

Stress signaleren
De test is bedoeld om inzicht te krijgen in je eigen stressniveau. Geef
aan welke van de klachten op jou van toepassing zijn:

Lichamelijk

Hoofdpijn

Hartkloppingen, steken in de borst
Slecht slapen

Nek- of schouderpijn

Rugpijn

Duizeligheid

V V.V V V V

Psychisch

Lusteloos en geestelijk vermoeid
Snel emotioneel

Snel geirriteerd, prikkelbaar
Machteloos gevoel
Stemmingwisselingen

Rusteloos, opgejaagd ongeduldig

V V. V V V V

Gedragsmatig

Meer of minder drinken, eten, roken dan anders
Moeite met concentreren

Piekeren

Overmatig zorgen maken over wat er gebeurt
Moeilijk kunnen genieten van leuke dingen
Ontevreden zijn over de prestaties

Meer klagen

V V. V V V V V

Als je bij zes punten of meer aangeeft hiervan last te hebben, kan dit
een signaal zijn van te hoge werkdruk. Kijk op de volgende pagina voor
de mogelijkheden die je zelf hebt om de situatie te verbeteren.

Belangrijk is natuurlijk om de oorzaken van werkdruk weg te nemen of te
verminderen. Maar als je medische klachten hebt als gevolg van
werkdruk, bijvoorbeeld hartkloppingen, maagpijn of een hoge bloeddruk
neem dan ook altijd contact op met een arts. Dat kan je eigen huisarts
zijn, maar je kunt ook altijd terecht bij de bedrijfsarts. Vraag je
leidinggevende, HRM- of P&O-afdeling wie de bedrijfsarts is en hoe je
met hem in contact komt. Kijk voor meer informatie over de bedrijfsarts
op http://www.arbo.nl/arbo_a_tm_z/b/bedrijfsarts.
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Werkdruk en werkstress aanpakken
Hieronder vind je oplossingen voor werkdruk en -stress. Bij elke
oplossing staat een korte omschrijving. Wil je meer info?

Zie dan de arbocatalogus voor de vaste medewerkers van de

uitzendbranche.

Naam oplossing

Aard van de
oplossing

Invoerings-
tijd

Rende-

ment

Checklist werkdruk werknemer Dat is
deze checklist. Wil je hem digitaal,

haal hem dan uit de arbocatalogus van de
uitzendbranche.

voorkomen/genezen

Werkdruk signaleren Heb je last van
werkdruk? Gebruik de checklist op de

achterzijde of kijk in de arbocatalogus
voor meer zelftests!

Werkdruk bespreken Kaart het aan!
Bespreek werkdruk altijd met je

leidinggevende. Maar je kunt bijvoorbeeld
ook bij de bedrijfsarts terecht.

Werkdruk aanpakken Je kunt zelf veel
aan werkdruk doen! Belangrijk is dat

je zicht hebt op oorzaken. Daarna kun je
hieronder naar oplossingen zoeken.

Preventiemedewerker Heb je vragen
over de arbeidsomstandigheden? Neem

contact op met de preventiemedewerker
van je organisatie.

Werkplezier vergroten Werkplezier
vergroot je weerstand tegen werkdruk!

Het gaat dan o.a. om het werk dat je
doet en het contact met collega’s.

Gezondheid verbeteren Een gezonde
geest in een gezond lichaam! Zorg voor

een goede gezondheid, dan voel je je
beter en kun je meer aan.

voorkomen/genezen

voorkomen/genezen

dag

nvt

maand

nvt

maand

nvt

maand

nvt

maand

++

jaar

++

maand

Balans werk-privé verbeteren Druk,
druk, druk. Zowel werk als privé.

Wanneer tank je bij? Zorg voor een
goede balans om op verhaal te komen!

voorkomen/genezen

maand

++

Ziekteverzuim verminderen Helaas
ontbreken de kaboutertjes vaak en blijft

je werk liggen als je ziek bent. Minder
ziek betekent meer tijd voor je werk.

voorkomen/genezen

maand

Hulpmiddelen gebruiken Ook met
simpele hulpmiddeltjes kun je je
werkdruk

verminderen. Probeer ze eens uit!

voorkomen/genezen

week

Werkplek verbeteren Ook met
technische hulpmiddeltjes kun je je
werkdruk

verminderen. Bespreek het eens met je
leidinggevende.

voorkomen/genezen

maand

Samenwerking verbeteren Werken is
samenwerken. Maar dat betekent ook

dat je last kunt hebben van anderen. Je

kunt er wat aan doen!

voorkomen/genezen

maand
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Beter of anders organiseren Je werk
anders plannen kan een hoop gedoe

schelen. Vaak kunnen kleine
veranderingen al veel verschil maken.

voorkomen/genezen

maand

Beter of anders plannen Je werk
anders plannen of samen met je

leidinggevende en je collega’s plannen,
kan veel rust en structuur geven.

voorkomen/genezen

maand

++

Werkinhoudelijke trainingen Kun je
het inhoudelijk nog wel bijbenen? Als je

problemen daarmee hebt, kan een
training zinvol zijn.

voorkomen/genezen

jaar

Computercursussen Met 10 vingers
blind je weg weten in de computer? Nee?

Dan is een computer- of typecursus
misschien zinvol.

voorkomen/genezen

maand

Stress vermijden Kun je nee zeggen, je
grenzen aangeven? Dat is niet alleen

een kwestie van karakter, maar ook van
techniekjes

voorkomen/genezen

maand

++

Stresstrainingen Beter leren om
werkdruk en werkstress te voorkomen is

mogelijk. Lees meer in de arbocatalogus.

Ontstressen Leren ontspannen, ook
terwijl je onder druk staat. Het is

mogelijk. Lees verder in de arbocatalogus
hoe.

Medische klachten behandelen Gaat
de stress in je lijf zitten? Hoofdpijn,

hoge bloeddruk et cetera? Laat een arts
ernaar kijken.

Ongewenst gedrag verminderen Last
van ongewenst gedrag op je werk?

Pik het niet, laat weten wat je er van
vindt. Lees meer in de arbocatalogus.
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Bijlage 4. Checklist Stress Signaleren — Werkgever
Tip: zorg dat je dit document altijd bij de hand hebt. Druk het
bijvoorbeeld af op een (geplastificeerd) dubbelzijdig A4.

Stress signaleren
Stresssignalen op werknemer- of teamniveau

Veranderingen in communicatie:
> werknemers zijn minder open in hun communicatie
> gejaagd en/of geirriteerd gedrag
> er ontstaan conflicten

Veranderingen in besluitvormingsprocessen:

>
>
>

beslissingen worden te snel en niet doordacht genomen
er wordt te lang gewacht met het nemen van beslissingen
er worden geen beslissingen genomen

Veranderingen in opstelling naar collega:

>
>

>
>

werknemers tonen minder dan voorheen interesse in collega’s
men heeft nauwelijks nog aandacht voor de problemen van
collega’s

men gaat bepaalde collega’s ontlopen

tolerantie naar collega's neemt af

Veranderingen in prestaties:

>
>
>

>

het werktempo wordt lager

er wordt beduidend minder gepresteerd dan vroeger
minder aanpassingsvermogen: problemen lijken groter dan
voorheen

de werknemer komt frequent om hulp vragen

Veranderingen in gewoonten:

>
>

duidelijke veranderingen ten aanzien van eten, drinken of roken
duidelijke veranderingen ten aanzien van lichamelijke verzorging
en kleding

Veranderingen in verzuim of ziektegedrag:

>
>
>

>
>

men komt vaker te laat of helemaal niet op afspraken

men meldt zich vaker voor kortere periodes ziek

vage lichamelijke klachten, hoofdpijn, maagpijn, rugpijn,
vermoeidheid

frequent klaaggedrag

gespannen uiterlijk: opgetrokken schouders, minder oogcontact

Stresssignalen op afdelingsniveau:

‘vechtgedrag’:
> fouten worden gebruikt om mensen afstraffingen te geven
> de werknemers hebben geen geduld meer voor elkaar, ze
luisteren slecht naar elkaar
> ideeén worden van tafel geveegd nog voordat iemand is

uitgesproken
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> werknemers verwijten elkaar ‘er niks van te begrijpen’
> werknemers horen alleen flarden of fragmenten van wat een
ander te zeggen heeft

‘vluchtgedrag’:

> er doen maar weinig mensen mee aan discussies

> werknemers komen vaak te laat of zijn geregeld afwezig
> er worden overhaaste beslissingen genomen, of beslissingen

worden juist voortdurend uitgesteld
> werknemers werken afzonderlijk, niet als een groep
> er wordt niet gepraat over problemen die andere werknemers

ook hebben

> hoge mate van niet voor jezelf opkomen (subassertiviteit) en
passiviteit: men laat de leider de beslissingen nemen

Werkdruk en werkstress aanpakken
Hieronder vind je oplossingen voor werkdruk en -stress. Bij elke

oplossing staat een korte omschrijving. Wil je meer info?

Doorzoek dan de arbocatalogus.

Oplossingen voor insteek aard van de invoerin | rende
werkdruk oplossing gs- -
tijd ment
Checklist voorkomen/genez dag n
werkdruk en \%
werknemer t
Checklist werkgever voorkomen/genez dag n
werkdruk en \%
werkgever t
Werkdruk maand n
signaleren \%
t
Werkdruk maand n
bespreken \%
t
Werkdruk meten werkgever voorkomen/genez| maand n
en v
t
Risico- werkgever jaar +
inventarisatie en -
evaluatie (RI&E)
Preventief Medisch werkgever voorkomen/genez jaar +
Onderzoek (PMO) en
Onderzoek werkgever jaar +
werkbeleving
Onderzoek werkgever voorkomen/genez| week +
personeelsgegeve en
ns
Interviews werkgever voorkomen/genez| week +
afnemen en
Werkdruk voorkomen/genez| maand n
aanpakken en \%
t
Werving werkgever maand +
verbeteren
Selectie werkgever maand +
verbeteren
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Arbeidsvoorwaard werkgever jaar +

en flexibiliseren

Werkdrukvoorlichti werkgever maand +

ng

Introductie werkgever maand +

verbeteren

Inwerken werkgever maand +

verbeteren +

Loopbaanperspecti werkgever jaar +

ef vergroten

Managementtraini werkgever jaar +

ngen

Preventiemedewer jaar +

ker +

Werkplezier jaar +

vergroten +

Gezondheid voorkomen/genez| maand +

verbeteren en

Balans werk-privé voorkomen/genez| maand +

verbeteren en +

Ziekteverzuim voorkomen/genez| maand +

verminderen en

Hulpmiddelen voorkomen/genez| week +

gebruiken en

Werkplek voorkomen/genez| maand +

verbeteren en +

Samenwerking voorkomen/genez| maand +

verbeteren en

Beter of anders voorkomen/genez| maand +

organiseren en

Beter of anders voorkomen/genez| maand +

plannen en +

Werkinhoudelijke voorkomen/genez jaar +

trainingen en

Computercursusse voorkomen/genez| maand +

n en

Stress vermijden voorkomen/genez| maand +
en +

Stress trainingen voorkomen/genez jaar +
en +

Ontstressen maand +

+

Medische klachten week +

behandelen +

Ongewenst gedrag maand +

verminderen +

Automatiseren werkgever jaar +

Specialisatie werkgever jaar +

invoeren

Functie-inhoud werkgever jaar +

aanpassen

Werknormen werkgever maand +

aanpassen

Bezetting werkgever maand +

aanpassen

Werkdrukmaatreg werkgever voorkomen/genez| week n

elen evalueren en \%

t
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Bijlage 5: Checklist introductie

Toelichting: deze checklist is een voorbeeld! Pas de checklist aan naar
behoefte. Laat de medewerker de onderwerpen zelf afvinken nadat ze
behandeld zijn. Laat de medewerker het formulier ondertekenen als alle
onderwerpen behandeld zijn. Geef de medewerker een kopie van het
ondertekende formulier en berg het origineel op in het
personeelsdossier.

algemeen

[ ] organisatiestructuur en functies: wie kun/moet je waarvoor
benaderen?

[ ] actuele ontwikkelingen binnen organisatie: financieel,
organisatorisch, klanten etc.

[ ] diensten, tarieven, voorwaarden

[ ] arbeidscontract: werken in de avond, weekend, overuren, thuis
werken etc.

[] voorlichting over verzuim en inzetbaarheid en PMO

[ ] eigen functie: functieprofiel, taken, verantwoordelijkheden,
bevoegdheden

[ ] wat kan organisatie bieden? (cursussen bijv.) en omgekeerd: wat
kan de nieuweling bieden?

[ ] voorlichting over de RI&E

[] voorlichting over werkdruk: risico, preventieve en curatieve
maatregelen organisatie en wat je zelf kunt doen

[ ] voorlichting over agressie en ongewenst gedrag: risico, preventieve
en curatieve maatregelen organisatie en wat je zelf kunt doen

[ ] voorlichting over alleenwerken

[ ] voorlichting over toegang tot (interne/externe) arbodeskundigen:
preventiemedewerker, bedrijffshulpverlener, bedrijfsarts, BOT, ...

mensen

[ ] dagelijkse contacten: leidinggevende(n), collega’s,
mentor/inwerkbegeleider etc.
[ ] incidentele contacten: PZ/HR, vertrouwenspersoon, helpdesk etc.

middelen

[ ] agenda
[ ] auto

[ ] computer: vast/laptop met standaard, toetsenbord, muis etc.
[ ] (mobiele) telefoon, telefoonlijst, telefoongebruik
[ ] intranet
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[] e-mail

[ ] andere softwareprogramma’s: ...........................

[] schriftelijke middelen: visitekaartjes, pen, papier, enveloppen,
standaardbrieven

[ ] post: ontvangst en verzending

[] printers en kopieerapparaten

[ ] bestellingen doen

processen

[] acquisitie en intake

] administratie en archivering
[ ] declaratie en vergoedingen
[] tijdschrijven

[] (kwaliteits)handboeken ed.
[] aanvragen verlof en vakantie
[ ] ziek- en beter melden

huisvesting

[ ] werkplek(ken): vast/flex, instelling tafel en stoel etc.
[ ] gebouw: nooduitgangen, kantine, koffieapparaat, kopiéren, magazijn

Alle onderwerpen afgehandeld op datum:

Naam nieuwe medewerker:

Datum:

Arbocatalogus Werkdruk en Werkstress 39



NBBU

> Stadsring 171 | 3817 BA Amersfoort
T 033 476 02 00 | info@nbbu.nl



	Arbocatalogus
	Werkdruk en werkstress
	Werkdruk aanpakken
	Wat zegt de Arbo-wet?
	Oorzaken en gevolgen
	Tips
	Minimale maatregelen werkdruk
	Aanvullende maatregelen werkdruk
	Werknemer en last van werkdruk
	Leidinggevende en werkdruk
	Individuele werknemer
	Oplossingen
	Actieplan
	Individuele verschillen
	Voortgang monitoren
	Functioneringsprobleem
	Team of deel van je team
	Oplossingen
	Actieplan
	Balans
	Voortgang monitoren
	Werklastprobleem?
	Randvoorwaarden  

	Dit kun je doen als werknemer
	Checken 
	Voelen 

	Zo pak je het aan als werknemer
	Met je leidinggevende 
	Met je collega’s 
	Met de preventiemedewerker 
	Met de bedrijfsarts 

	Dit kun je doen als werkgever / leidinggevende
	Preventieve bespreking 
	Vroegtijdig signaleren 
	Overuren 
	Maak werkdruk bespreekbaar

	Werkdruk bij een individuele werknemer:
	Bespreek het snel 
	Schat in hoe erg het is 
	Neem tijd en rust
	Vraag goed door 
	Nader onderzoek 

	Werkdruk in het team of een deel daarvan:
	Werkoverleg 
	Aparte afspraak 
	Nader onderzoek 
	Volg een training 
	Doel: oorzaken achterhalen

	Soorten voorlichting
	De basis 
	Aanvullende mondelinge voorlichting 
	Aanvullende schriftelijke voorlichting 
	Interactieve voorlichting
	E-learning 

	Welke onderzoeksmethodes kun je benutten?
	Vragenlijsten
	Interviews
	Groepsbijeenkomsten
	Hoe ga je van onderzoek naar maatregelen?

	Bijlage 1: Format Actieplan

	1. Inleiding
	2. Wat is werkdruk en wat is werkstress
	3. Maatregelen werkdruk
	4. Aan de slag met werkdruk
	5. Oplossingen werkdruk
	6. Stappenplan voor werkdruk
	7. Arbobeleid: de basis op orde
	8. Werkdruk signaleren en bespreken
	9. Voorlichting over werkdruk
	10. Verdiepend onderzoek
	Format Actieplan
	Bijlage 2: Voorbeeld invulling basis arbobeleid
	Bijlage 3: Checklist Stress Signaleren – Werknemer
	Stress signaleren
	Lichamelijk
	Werkdruk en werkstress aanpakken

	Bijlage 4: Checklist Stress Signaleren – Werkgever
	Stress signaleren
	Veranderingen in communicatie:
	Veranderingen in besluitvormingsprocessen:
	Veranderingen in opstelling naar collega:
	Veranderingen in prestaties:
	Veranderingen in gewoonten:
	Veranderingen in verzuim of ziektegedrag:

	Stresssignalen op afdelingsniveau:
	‘vechtgedrag’:
	‘vluchtgedrag’:

	Werkdruk en werkstress aanpakken

	Bijlage 5: Checklist introductie

	11. Bijlagen

