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Handleiding
Hoe een werkpostfiche invullen? 

Een werkpostfiche (WPF) is een document waarin de werkgever-stagegever de welzijnsinfo of de belangrijke afspraken opschrijft en meedeelt aan de stagiair. Volgens de welzijnswet moet dat zowel mondeling als schriftelijk gebeuren. De twee partijen ondertekenen, de werkgever en de stagiair, om die overdracht te bewijzen. Als de stagiair jonger is dan 18 jaar, moeten de ouders meetekenen. Op de WPF staat onderaan trouwens vermeld “de personen verklaren kennis genomen te hebben van deze informatie”. De WPF wordt vóór het begin van de stage ondertekend.

Een werkpostfiche is een communicatiemiddel voor een veilige stage-arbeid. 

Een werkpostfiche is in eenvoudige taal opgesteld en is compact, een A4’tje.

Een werkpostfiche is het resultaat van de risicoanalyse, het bevat de belangrijkste aandachtspunten.

De werkpostfiche wordt ingevuld door de stagegever. Aan de hand van de werkpostfiche wordt de stagiair geïnformeerd over de inhoud van de uit te voeren taken, de risico’s op de stage en de te nemen voorzorgen, en eveneens over de werkkledij en de persoonlijke beschermingsmiddelen. Bij vragen of problemen of bij een ongeval is deze informatie de referentie om na te gaan of de afspraken nagekomen zijn, of de opgedragen taak overeenstemt met de overeengekomen opdracht en of de nodige informatie en middelen ter beschikking waren. De verantwoordelijkheid van de werkgever-stagegever kan ingeroepen worden indien de gegevens van de werkpostfiche niet overeenstemmen met de uit te voeren taken.
In het kader van stages bij een zelfstandige kan de WPF worden ingevuld door de school (stagebegeleider of preventieadviseur of…) maar de goedkeuring, m.a.w. de ondertekening gebeurt door de zelfstandige.

De informatie voor het invullen van de WPF gebeurt na evaluatie van de RA. Risico’s evalueren kan op verschillende manieren. Men tracht de risico’s die vermeld staan op de risicoanalyse in te schatten en te beoordelen omtrent de impact ervan.

De WPF heeft volgende structuur:

1) Algemene gegevens van de stageplaats

2) Resultaat van de risicoanalyse

a) Risico en hinder

b) Specifieke instructies en opleiding

c) Werkkledij en persoonlijke beschermingsmiddelen

d) Algemene maatregelen

e) Bijzondere maatregelen

f) Medische maatregelen

3) Ondertekening van stagegever en stagiair

Deze handleiding is voor alle WPF’s van de Helpdesk Stages. Er zijn 5 verschillende WPF’s:

· WPF van een werkpost bij een zelfstandige Model A

· WPF van een werkpost bij een zelfstandige Model B 

· WPF van een werkpost bij een onderneming of een instelling Model A 

· WPF van een werkpost bij een onderneming of een instelling Model B 

· WPF van een werkpost in een school model B 

Wanneer wordt de werkpostfiche overhandigd?

Volg de procedure, zie hiervoor in de rubriek “plan van aanpak”. De werkpostfiche wordt overhandigd voor de stage begint of ten laatste bij aanvang.

Ter info:

Chronologisch verloop van de stage indien een gezondheidsbeoordeling overbodig is:
1. De stageovereenkomst + de risicoanalyse   2. De werkpostfiche   3. De stage kan beginnen
 

Chronologisch verloop van de stage indien een gezondheidsbeoordeling noodzakelijk is:
1. De stageovereenkomst + de risicoanalyse   2. De gezondheidsbeoordeling   3. Het formulier van gezondheidsbeoordeling   4. De werkpostfiche   5. De stage kan beginnen
 

Het gebruik van de werkpostfiche kan worden opgevolgd door een controlelijst. Deze controlelijst of checklist kan je zelf aanpassen aan jouw situatie. Het is een gewoon Word-document. Het is een steun voor de stagebegeleider om de “papierwinkel” rond stages juist te gebruiken. De controlelijst is terug te vinden in de rubriek “plan van aanpak” -> “Checklist voor de organisatie van stages bij een zelfstandige, in een onderneming of in een instelling”. Bekijk het voorbeeld 1, het illustreert het gebruik. 

Toelichting bij de rubrieken

	Algemene gegevens van de stageplaats

	Naam van het bedrijf: 
	De naam van het bedrijf

	Werkdomein of specialiteit:
	Bijvoorbeeld: bouwbedrijf of algemene elektriciteitswerken of rust- en verzorgingtehuis of boekhoudkantoor of …

	Naam van de verantwoordelijke
	Dit is de naam van de verantwoordelijke voor het ondertekenen van de WPF. Hij/zij zal ook de stageovereenkomst tekenen. Hij/zij kan uiteraard overleggen met de stagementor of iemand die de stageplaats goed kent.

	Stageplaats voor (geef beroepsveld, studierichting of opleiding)
	Geef de naam van het beroep waartoe de opleiding leidt of de naam van de studierichting of opleiding van de stagiair.

	Benaming van de werkpost
	Dit is misschien niet altijd zo duidelijk, maar we zoeken een korte, gevatte benaming die de werkpost zo goed mogelijk omschrijft. Deze benaming kan bedrijfseigen zijn of kan verwijzen naar de studierichting.

	Type van activiteiten van de werkpost
	Een goede beschrijving van wat de stagiair moet doen. Het komt overeen met “de lijst van stageactiviteiten”, een bijlage van de stageovereenkomst. Deze lijst wordt in overleg met de stagebegeleider opgesteld.

	Resultaat van de risicoanalyse

	
	

	Stage met beperkt risico
	Indien de RA weinig risico’s aanduidt en als we kunnen aannemen dat deze stage een beperkt risico inhoudt, dat duiden we dit aan. Het stelt de stagiair en ouders gerust. Dit geldt voor het merendeel van de stages. In geval van twijfel kan je dit bespreken met de preventieadviseur van de school. 

	Risico en hinder
	

	Vallen, vallende voorwerpen,…
	Hier staan de belangrijkste risico’s en hinder genoteerd. Het slaat op de meeste punten die in de RA voorkomen. Een belangrijk risico is een risico dat bijzondere aandacht vraagt. De RA geeft een eenvoudige aanduiding en we kunnen aannemen dat deze ingevuld is met de nodige aandacht voor de ernst. Hiervan kan men vertrekken. Om nu de grootste risico’s te detecteren kan je beroep doen op evaluatiemethoden zoals de Kinney methode, de Europese norm 1050 of nog andere. Het gaat erom de belangrijkste risico’s aan te duiden om de aandacht van de stagiair hierop te vestigen. In geval van twijfel kan je het in overleg met de preventieadviseur van de school invullen. Mogelijk kan het leiden tot maatregelen, nieuwe afspraken die in de WPF kunnen genoteerd worden.

	Specifieke instructie en opleiding


	

	Bijvoorbeeld: 

· VCA opleiding vereist

· Rijbewijs B verreist

· Hygiëne zeer belangrijk


	In deze rubriek gaan we de resterende risicopunten noteren die belangrijk zijn.



	Alle taken toegelaten onder de 18j.
	Indien in de rubriek 8 en 9 van de RA geen enkele ‘ja’ is ingevuld kunnen we aannemen dat is voldaan aan het KB jongeren en alle taken toegelaten zijn vanaf 18j. De opsomming is in model A vollediger dan in model B gezien we een onderscheid maken tussen ‘harde’ en ‘zachte’ sector. De volledige lijst is terug te vinden in een bijlage van het KB Jongeren van 3 mei 1999: “niet limitatieve lijst van agentia, procédés en werkzaamheden en plaatsen”. 

Indien in de rubriek 8 en 9 ‘ja’s’ zijn ingevuld en de stagiair 18j of  jonger is, dan moeten die taken onontbeerlijk zijn in hun beroepsopleiding. De stagegever vergewist zich ervan dat de preventiemaatregelen effectief zijn en worden gecontroleerd. De taken mogen alleen worden uitgevoerd in het bijzijn van een ervaren werknemer. We moeten  effectief jongeren beschermen.

	Onthaal en EHBO
	Wat onthaal betekent, dat moet ruim worden gezien. Het zijn verplichte zaken uit de arbeidswetgeving en het is ook zeer logisch dat een beginnende stagiair onthaald wordt op gepaste wijze en bijvoorbeeld wordt voorgesteld aan collega’s. Maar gezien het grote verschil tussen de zelfstandigen, de kleine en grote ondernemingen en kleine en grote instellingen kunnen we hier geen duidelijke tip geven. In de RA werd dit onder de aandacht gebracht om het onthaal stimuleren. EHBO moet aanwezig zijn, dat is wettelijk verplicht. We nemen deze punten over van de RA.

	Werkkledij en persoonlijke beschermingsmiddelen
	

	Werkpak, stofjas,…
	Men kopieert hier de afspraken die in de RA zijn overeengekomen.

1. welke: 
veiligheidsschoenen

2. type: 
S3
3. wie er voor zorgt:
stagiair
De speciale persoonlijke beschermingsmiddelen vallen altijd ten laste van de werkgever-stagegever.

In principe is de stagegever-werkgever verantwoordelijk voor de werkkledij en persoonlijke beschermingsmiddelen van de stagiair. Er kunnen hier afspraken gemaakt worden vermits de stagiair toch de meeste PBM’s zal hebben vanuit zijn opleiding.

	Algemene maatregelen
	

	Rookverbod en eetverbod
	Men kopieert hier de afspraken die in de RA zijn aangeduid.

	Bijzondere maatregelen
	

	Voorbeeld:

1) Geen afgezonderd werk. Werkt onder begeleiding van Dhr. Jan Janssens.

2) De stagiair gaat om 20u stoppen.

3) Stagiair mag niet heffen of tillen.


	Mogelijk kan de stage pas doorgaan als een bijkomende maatregel wordt in acht genomen. Of er moeten specifieke afspraken gemaakt worden.

Zowel de werkgever-stagegever, als de arbeidsgeneesheer (-> resultaat van de gezondheidsbeoordeling), als de school, als de stagiair kunnen hier ‘bijkomende” maatregelen voorstellen. Tussen de stagegever en de stagiair wordt dit overeengekomen.

	Medische maatregelen
	

	Inentingen
	Men noteert hier de afspraken die in de RA zijn overeengekomen.

	Voorafgaandelijke gezondheidsbeoordeling
	Men noteert hier de afspraken die in de RA zijn overeengekomen.

	Risico’s bij zwangerschap
	Men noteert hier de afspraken die in de RA zijn overeengekomen. Bij zwangerschap onmiddellijk de arbeidsgeneesheer verwittigen indien er risico’s zijn. Mogelijk volgt een onmiddellijk verbod (infectierisico) of enkel de laatste drie maanden van de zwangerschap.

	Bijzonderheden
	Hier worden de aanbevelingen en voorstellen van de arbeidgeneesheer neergeschreven uit rubriek F van “het formulier van gezondheidsbeoordeling”.


De stagegever laat deze fiche door de stagiair ondertekenen nadat hij/zij vooraf de nodige toelichting gegeven heeft.
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