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1. Inleiding
Een risico-inventarisatie en –evaluatie (RI&E) is een onderzoek naar de kwaliteit van de arbeidsomstandigheden in een organisatie. De sterke aspecten én de aspecten die voor verbetering vatbaar zijn worden in kaart gebracht. In het voorjaar van 2011 is een RI&E uitgevoerd door ArboActief arbodienst bij Kantoor NoAr. Eruit blijkt dat er bij NoAr is een gezonde aandacht is voor de arbeidsomstandigheden van de medewerkers, maar dat het ook tijd is om de volgende stap te zetten richting een proactief arbo- en verzuimbeleid. Dit RI&E-rapport vormt daarvoor de basis.
Die volgende stap kan NoAr zetten door verbeteringen na te streven in de arbeidsomstandigheden van het personeel. In onderstaand overzicht vindt u de aandachtspunten waaraan gewerkt kan worden. Zij zijn gerangschikt naar prioriteit. Deze prioriteit is bepaald op grond van de relatieve risicogrootte, mogelijk verzuim, het aantal werknemers dat baat heeft bij de maatregel, wettelijke eisen en de door ons ingeschatte inspanning (capaciteit, tijd, directe kosten, verwachte baten). 
De adviezen worden in het onderstaande overzicht beknopt genoemd. In hoofdstuk 3 vindt u een nadere toelichting op de adviezen en de bevindingen die de grondslag voor de adviezen vormen. 

Hoge prioriteit 

	Paragraaf

	omschrijving advies
	evaluatie 
	verwacht resultaat

	3.1
	voer een structureel arbobeleid in
	Arbeidsomstan-dighedenwet
	verhoogd arbobewustzijn, kader waarbinnen proactief arbo-activiteiten kunnen plaatsvinden

	3.2
	richt de bedrijfshulpverlenings-organisatie in 
	Arbobesluit
	voorbereid zijn om adequate maatregelen te kunnen nemen in geval van nood of calamiteiten

	3.3
	schenk pro-actief (i.p.v. ad hoc) aandacht aan een gezonde werkplekopstelling en inrichting
	ergonomische richtlijnen
	voorkomen werkgerelateerde gezondheidsklachten, door vermindering belasting bewegingsapparaat

	3.4
	stel beeldschermwerkers in de gelegenheid Periodiek Arbeidsgezondheidskundig Onderzoek (PAGO) te ondergaan 
	Arbeidsomstan-dighedenwet
	door kennis over bestaande klachten adequate maatregelen kunnen nemen ter voorkoming verergering


Gemiddelde prioriteit

	Paragraaf

	omschrijving advies
	evaluatie
	verwacht resultaat

	3.5
	maak stress bespreekbaar 
	n.v.t.
	voorkomen van stress- en RSI-klachten 

	3.6
	onderzoek de mogelijkheid aandacht voor het binnenklimaat 
	n.v.t.
	prettiger werkomgeving

	3.7
	bespreek de mogelijkheden voor persoonlijke groei en ontwikkeling van het niet-juridisch personeel 
	n.v.t.
	grotere arbeids-tevredenheid en minder verloop

	3.8
	revitaliseer het houden van functioneringsgesprekken 
	n.v.t.
	tijdig in kunnen spelen op het personeel als groep en op individuele wensen van medewerkers 


Lage(re) prioriteit

	Paragraaf

	omschrijving advies
	evaluatie
	verwacht resultaat

	3.9
	stroomlijn de verzuimbegeleiding 
	Arbeidsomstan-dighedenwet 
	duidelijk kader waarbinnen de verzuimbegeleiding plaats kan vinden

	3.10
	maak afspraken met Van Hecke mbt de veiligheid en gezondheid van ingeleend personeel
	Arbeidsomstan-dighedenwet
	helderheid over de verantwoordelijkheid in geval van bedrijfsongeval of beroepsziekte


En verder….

	Paragraaf

	omschrijving advies
	evaluatie
	verwacht resultaat

	2
	behoud het goede
	n.v.t.
	versterken van wat nu al goed gaat


Overigens kan ArboActief niet alle criteria die uiteindelijk bepalend zijn voor de prioritering voldoende inschatten. Het is aan het management van Kantoor NoAr om van het overzicht een plan van aanpak te maken. Bedrijfseconomische aspecten en de plaats van het arbo- en verzuimbeleid binnen het totale ondernemingsbeleid spelen hierbij een rol. Hierbij moet worden opgemerkt dat volgens de Arbowet de RI&E pas is afgerond als het plan van aanpak is vastgesteld.

Het is van belang dat het plan van aanpak concreet, haalbaar en toetsbaar is. Per activiteit dient een budget en een tijdsplanning vastgesteld te worden. Bovendien dient duidelijkheid te bestaan omtrent wie de verantwoordelijkheid draagt voor de activiteit en wie de activiteit zal uitvoeren.
ArboActief biedt graag ondersteuning bij het implementeren van de adviezen zoals beschreven in dit rapport voor Kantoor NoAr.

2. Behoud het goede
Om te beginnen zullen we hieronder drie voorbeelden geven van de positieve inspanningen op arbogebied die de afgelopen tijd bij Kantoor NoAr geleverd zijn. Wij adviseren Kantoor NoAr om er blijvend op toe te zien dat deze zaken blijven bestaan. 

- De actieve houding van Kantoor NoAr ten aanzien van de problematiek rond beeldschermwerkers moet hier genoemd worden. Zo wordt er eens in de twee jaar een voorlichting beeldschermwerk georganiseerd. Ook wordt bij individuele klachten een ergonoom geconsulteerd. 

- Het sociaal beleid op het gebied van roken en ongewenste omgangsvormen. De niet-rokers hebben allen een rookvrije werkplek en de rokers hebben de gelegenheid om te roken op een plek waar men er geen last van heeft. Voor ongewenste omgangsvormen zijn twee vertrouwenspersonen benoemd, één voor het niet-juridisch en één voor het juridisch personeel. 

- En de aansluiting bij een gecertificeerde arbodienst. ArboActief ondersteunen Kantoor NoAr bij het uitvoeren van de verzuimbegeleiding, hebben hun inbreng in de uitvoering van het functiegericht aanstellingsonderzoek en adviseren over verbetering van arbeidsomstandigheden in de breedste zin van het woord. 

3. Pak de aandachtspunten aan 

In dit hoofdstuk treft u het hoe en waarom van de uitvoering van de gegeven adviezen aan. Per paragraaf wordt één advies behandeld. In deze paragraaf treft u telkens een onderbouwing en een uitwerking van het advies aan. Tevens wordt, indien dit van toepassing is, een toelichting gegeven op de evaluatie van het onderliggende aandachtspunt en de hieruit voortvloeiende prioriteit die wij aan het advies verbinden. 

In de analyse van de vragenlijst is onderscheid gemaakt tussen de verschillende personeelsgroepen, te weten stagiairs, medewerkers, secretariaatsmedewerkers en overig niet-juridisch personeel. Daar waar relevante verschillen te zien zijn tussen deze groepen worden deze in de diverse paragrafen vermeld.

3.1 Voer een structureel arbobeleid in

Er is bij Kantoor NoAr wel degelijk sprake van aandacht voor de arbeidsomstandigheden van het personeel. In hoofdstuk I werd al genoemd de actieve houding ten aanzien van de problematiek van beeldschermwerkers, het sociaal beleid op het gebied van roken en ongewenste omgangsvormen en de samenwerking met een gecertificeerde arbodienst. Deze aandacht is echter nog onvoldoende structureel van aard.

In het algemeen kan gezegd worden dat de aandacht voor arbeidsomstandigheden explicieter voor het niet-juridisch personeel tot uiting komt dan voor het juridisch personeel. Een voorbeeld hiervan is dat de in 2009 georganiseerde workshop beeldschermwerk bij uitstek gericht was op het niet-juridisch personeel. De resultaten van de vragenlijst bevestigen dit beeld: ongeveer één op de vier juristen geeft aan dat er niet voldoende aandacht is voor de arbeidsomstandigheden bij Kantoor NoAr (22%) en dat er geen sprake is van een actief beleid op dit gebied (25%). Ongeveer één op de tien niet-juristen deelt deze mening (resp. 14% en 15%). Momenteel worden, in overleg met ArboActief, voorbereidingen getroffen voor een tweede workshop beeldschermergonomie. Het is goed dat ook het juridisch personeel ditmaal in de gelegenheid zal worden gesteld om deel te nemen aan de workshop. 

De verdeling van de taken en verantwoordelijkheden als het gaat over de verbetering van arbeidsomstandigheden is relatief helder bij Kantoor NoAr. Deze staan onder andere omschreven in de (zojuist vernieuwde) kantoormanual. Als men klachten of opmerkingen heeft is de weg naar de kantoordirecteur of haar assistent dan ook vrij snel gevonden. De klachten worden echter met name in de ogen van de medewerkers (38%) en de secretariaatsmedewerkers (29%) niet altijd voldoende serieus genomen. 

Al met al kunnen we concluderen dat er aandacht is voor de arbeidsomstandigheden van de medewerkers van Kantoor NoAr. Deze aandacht wordt echter met name gestuurd door vragen en klachten over arbeidsomstandigheden van het personeel en is als zodanig nog ad hoc van karakter. Daarom adviseren om het arbobeleid meer te structuur te geven. Een arbobeleid wordt ‘gestructureerd’ door de aandacht voor arbozorg volgens een bepaalde cyclus te laten verlopen. Wij noemen een dergelijke cyclus een arbobeleidscyclus. 

In een dergelijke arbobeleidscyclus zijn 5 stappen te onderscheiden, de ‘5 W’s’. 

1. Willen
De eerste ‘W’ heeft betrekking op het willen. Er dient een helder antwoord gegeven te worden op de vraag wat wil Kantoor NoAr bereiken als het gaat om arbeidsomstandigheden voor de medewerkers? Deze eerste stap is essentieel voor een effectief arbobeleid. De schriftelijke neerslag van deze stap kan zijn een intentieverklaring van het dagelijkse bestuur (het management) van Kantoor NoAr. 

1. Weten
De tweede stap in een arbobeleidscyclus is het weten. Men dient een goed inzicht te hebben in de aandachtspunten op arbogebied. De schriftelijke neerslag hiervan is bijvoorbeeld de risico-inventarisatie en –evaluatie en de verzuimcijfers.

2. Wegen
De derde stap is het bepalen van de prioriteiten in de aanpak van de aandachtspunten op arbogebied. De prioriteitsbepaling geeft het advies van ArboActief weer. De uiteindelijke weging ligt bij Kantoor NoAr. 

3. Werken
Op basis van een arbo(jaar)plan wordt er vervolgens gewerkt aan de verbetering van arbeidsomstandigheden.

4. Waken
De vijfde stap is het waken, dat wil zeggen het evalueren van hetgeen bereikt is in de afgelopen periode. Deze evaluatie dient te geschieden in het licht van de intentieverklaring (het Willen). Gebaseerd op deze stap kunnen intenties worden bijgesteld, werkwijzen veranderd worden en nieuwe doelstellingen worden bepaald. 

Alle inspanningen die Kantoor NoAr momenteel verricht op het gebied van arbeidsomstandigheden zijn in bovenstaand stramien te plaatsen. Wij adviseren om een arbobeleids-commissie (ABCie) in het leven te roepen. Deze commissie vormt het platform voor arbozaken bij Kantoor NoAr, zij bewaakt het doorlopen van de arbobeleidscyclus en zorgt er op deze manier voor dat er een structurele samenhang zit in de afzonderlijke arbo-activiteiten van Kantoor NoAr. Leden van de commissie kunnen zijn de kantoormanager en haar assistente en een vertegenwoordiging van de niet-juridisch en van het juridisch personeel. U kunt er ook aan denken om een adviseur van de arbodienst als toegevoegd lid te betrekken bij deze commissie. 

3.2 Richt de bedrijfshulpverleningsorganisatie in

De organisatie van de bedrijfshulpverlening voldoet nog niet aan de wettelijke vereisten en is als zodanig voor verbetering vatbaar. De volgende knelpunten zijn geconstateerd:

· Er zijn nog onvoldoende opgeleide BHV-ers in dienst van Kantoor NoAr. 

· Er is nog geen BHV-plan (met plattegronden) opgesteld. 

· De brandblusmiddelen zijn niet zichtbaar gecontroleerd door de leverancier (Van Woudwoningstraat). 

· De locatie van de brandblusmiddelen is onvoldoende duidelijk gemarkeerd (met name op de Heuvellaan).
· De inhoud van de EHBO-doos voldoet niet aan de eisen (Van Woudwoningstraat).
· Het personeel is onvoldoende op de hoogte van de locatie van de brandblusmiddelen (74% deze niet te vinden), de nooduitgangen (48% weet deze niet te vinden) en de EHBO-dozen (38% weet deze niet te vinden). 

Draag er in eerste instantie zorg voor dat op korte termijn voldoende bedrijfshulpverleners (BHV-ers) opgeleid worden. Ook het in huis hebben van een BHV-plan is een wettelijk vereiste. 

Een indicatie voor het aantal BHV-ers bij Kantoor NoAr is twee voor de Heuvellaan en twee per verdieping op de Van Woudwoningstraat. De BHV-ers kunnen vervolgens zorg dragen voor het oplossen van de hierboven genoemde aandachtspunten. De formele taakomschrijving van de BHV-ers luidt als volgt:

· Het verlenen van eerste hulp bij ongevallen.
· Het beperken en bestrijden van beginnende brand.
· Het voorkomen en beperken van ongevallen.
· Het in noodsituaties alarmeren en evacueren van alle werknemers en andere personen in het bedrijf.
· Het alarmeren van en samenwerken met de gemeentelijke of regionale brandweer en andere hulpverleningsorganisaties.

Pleeg in het kader van het opstellen van een BHV-plan overleg met de beheerder(s) en medehuurders van de panden. De veiligheidskundige van ArboActief kan uiteraard ook een bijdrage leveren aan de totstandkoming van dit plan. 

Tenslotte adviseren wij om (op termijn) een ontruimingsoefening te organiseren, zodat de bedrijfshulpverleners hun rol kunnen oefenen en het BHV-plan geëvalueerd kan worden. 
3.3 Schenk pro-actief aandacht aan de werkplekopstelling en –inrichting

Kantoor NoAr is een kantoororganisatie. Als zodanig is er sprake van een groot aantal beeldschermwerkplekken. Op een ‘beeldschermwerkplek’ wordt intensief beeldschermwerk verricht; dat wil zeggen gemiddeld dagelijks 2 uur achter elkaar of 5 uur verspreid over de dag. Uit de vragenlijst komt naar voren dat gemiddeld 5 uur per dag beeldschermwerk verricht wordt. Conform de verwachting spannen de secretariaatsmedewerkers de kroon met een gemiddelde van 6,1 uur per dag. 

De inrichting van een aantal beeldschermwerkplekken is niet optimaal op één of meer van de volgende aspecten:

· De werkhoogte is niet afgestemd op de lichaamlengte van de persoon.

· De opstelling van het beeldscherm is niet juist. Het gaat hierbij met name om de plaatsing van het beeldscherm ten opzichte van het raam (de lichtbron), waardoor een onnodige vermoeidheid en/of hoofdpijn kan ontstaan. Ten tweede gaat het om de plaatsing van het beeldscherm ten opzichte van de gebruiker, waardoor deze in een gedraaide houding werkt en onnodig klachten aan het bewegingsapparaat kan ontwikkelen. 

· Het bureau is niet in hoogte verstelbaar en voldoet daarmee niet aan de NEN-norm.

· De stoel heeft geen verstelbare armleuningen en verstelbare zitdiepte en voldoet hiermee niet aan de NEN-norm. De nieuwe stoelen (Ahrend) voldoen overigens wel aan de norm. 

Kantoor NoAr is reeds bezig om het oude kantoormeubilair te vervangen door nieuw meubilair dat wel aan de NEN-normen voldoet. 

De grootte en vorm van de huidige werkruimtes staan een optimale werkplekopstelling en –inrichting in een aantal kamers niet toe. Dit geldt met name voor de gedeelde kamers op de Van Woudwoningstraat. Kantoor NoAr is in de afgelopen periode uit haar jasje gegroeid. In een nabij gelegen kantoorpand zijn twee verdiepingen gehuurd. Op de Heuvellaan hebben een aantal medewerkers een werkplek gevonden. Men is momenteel op zoek naar een nieuwe behuizing waar het gehele kantoor weer in één pand kan zitten. Een verhuizing biedt een uitgelezen mogelijkheid om aandacht te besteden aan de werkplekopstelling. Wij adviseren dan ook om bij de op handen zijnde verhuizing tijdig ergonomisch advies in te winnen over de (on)mogelijkheden voor de werkplekopstelling van het te betrekken pand. 

3.4 Stel beeldschermwerkers in de gelegenheid om een Periodiek Arbeidsgezondheidskundig Onderzoek te ondergaan

Het Periodiek ArbeidsGezondheidskundig Onderzoek (‘PAGO’) heeft als doel het verkrijgen van inzicht in òf en zo ja, in welke mate, de werkzaamheden invloed hebben gehad op de gezondheid van de medewerkers. Bij Kantoor NoAr komt het beeldschermwerk als risico naar voren waarvan het eventuele gezondheidseffect te onderzoeken is. Onderzoek heeft aangetoond dat 40 à 50% van de beeldschermwerkers vaak (tenminste eenmaal per week) klachten heeft over spieren of gewrichten. 

Op één van de medewerkers en één niet-jurist na geven alle respondenten aan gemiddeld 2 uur of meer per dag beeldschermwerk te verrichten. De niet-juristen (op de schoonmakers e.d. na) én de juristen komen dan ook in aanmerking voor een PAGO beeldschermwerk. 

Wij adviseren om het gehele personeelsbestand eens in de drie jaar in de gelegenheid te stellen om deel te nemen aan een PAGO beeldschermwerk. Deelname aan het PAGO door de medewerkers is niet verplicht; de werkgever is echter wel verplicht het PAGO aan te bieden. 

Het PAGO wordt uitgevoerd in de vorm van een vragenformulier gecombineerd met een consult. Het formulier bevat gerichte vragen over de klachten aan het gezichtsvermogen, de ogen en het bewegingsapparaat. Natuurlijk wordt alleen datgene gevraagd wat relevant is voor de werksituatie. Tijdens het consult wordt een visustest (ogentest) gedaan en wordt het vragenformulier besproken.

Op basis van het PAGO wordt een gericht advies gegeven aan de medewerker die deel heeft genomen. Bijvoorbeeld een advies tot een aanpassing aan de werkplek, de aanschaf van een beeldschermbril of een advies om taken meer af te wisselen. Bij voldoende deelname wordt een rapportage opgesteld met adviezen op organisatieniveau. Hierbij kunt u denken aan een advies om de procedure aanschaf van hulpmiddelen te evalueren of een advies tot het continu beschikbaar stellen van informatie over de risico’s van beeldschermwerken. De adviezen betreffen alle gezondheidsbevorderende en -beschermende maatregelen.
3.5 Maak werkstress bespreekbaar 

Er wordt hard gewerkt bij Kantoor NoAr. De hoge werkdruk wordt door alle personeelsgroepen gevoeld, waarbij het juridisch personeel dit nog sterker aangeeft dan het niet-juridisch personeel: 72% van het juridisch personeel en 59% van het niet-juridisch personeel geeft aan dat er sprake is van een structureel te hoge werkdruk, doordat er continu te veel werk is. De stagiairs werken gemiddeld 16 uur per week over, de medewerkers 11,5. Ook blijkt uit de beantwoording van de vragenlijst dat het zeer regelmatig voorkomt dat in de weekenden gewerkt wordt. Alle medewerkers en 8 van de 9 stagiairs geven aan de afgelopen maand in het weekend te hebben gewerkt. Kortom, er worden bij Kantoor NoAr lange dagen gemaakt en ‘zaterdag is gewoon de dag na vrijdag’. Dit blijkt in de praktijk met name voor het juridisch personeel bevestigd te worden. 

Het behoeft geen betoog dat men niet ziek wordt van hard werken. Door té hard werken, echter, kunnen wel gezondheids- en andere klachten ontstaan. Naast stressklachten (klachten die duiden op overspannenheid of burn-out) moeten we hier ook denken aan RSI-achtige klachten. De hoeveelheid werk die iemand kan hebben zonder klachten te krijgen is sterk individueel bepaald: deze grenzen zijn per persoon zeer verschillend. Maar iedereen heeft dergelijke grenzen en het is voor iedereen van belang deze grenzen niet te overschrijden.

In de meeste bedrijven is het de bedrijfscultuur om niet over de eigen grenzen te praten, laat staan over het feit dat deze wellicht binnenkort bereikt zullen worden. Het is als het ware not-done om aan te geven dat men tijdelijk te veel hooi op de vork genomen heeft en behoefte heeft aan een time-out. Doordat men dit niet aangeeft ontstaat de kans dat men op een later tijdstip arbeidsongeschikt raakt en de gevolgen schadelijker zijn dan deze in eerste instantie zouden zijn geweest. Hier ligt een belangrijke taak van de organisatie. De organisatie kan ervoor zorg dragen dat het onderwerp bespreekbaar is. Door een duidelijke visie uit te dragen op de problematiek kan een organisatie er zorg voor dragen dat mensen in een vroeger stadium aangeven té hard te werken. Er kunnen vervolgens tijdig maatregelen genomen worden. 

Eén manier om een dergelijke visie uit te dragen is het organiseren van een training of workshop over werkstress. In een dergelijke workshop worden stressklachten en signalen behandeld en wordt in het algemeen het onderwerp werkstress bespreekbaar gemaakt.
3.6 Onderzoek de mogelijkheden om het binnenklimaat te verbeteren

Er zijn meer klachten over het binnenklimaat dan verwacht mag worden in een dergelijk kantoorpand. In de onderstaande tabel zijn de percentages personeelsleden weergegeven met klachten over bepaalde aspecten van het binnenklimaat.

	Aspect binnenklimaat
	Klachten

	Warmte
	40%

	Tekort frisse lucht
	26%

	Droge lucht
	45%

	Stoffige werkomgeving
	11%


De beleving van het binnenklimaat is sterk individueel bepaald. Wat voor de één een ideale temperatuur is om in te werken, is voor de ander veel te warm of te koud. In onderzoeken wordt rekening gehouden met dit feit door te stellen dat het normaal is dat 15 à 20% van de mensen klachten hebben over het binnenklimaat. Het aantal klachten over het binnenklimaat bij Kantoor NoAr ligt beduidend hoger dan deze grens. Al met al kan geconcludeerd worden dat het aantal klachten over het binnenklimaat hoger is dan gemiddeld verwacht mag worden. 

Er is een klimaatbeheersingssysteem dat verse lucht toe- en afvoert. Hiernaast bestaat de mogelijkheid van natuurlijke ventilatie, dat wil zeggen dat de ramen kunnen worden geopend. De kamers zijn voorzien van zon- en helderheidswering. Alle kamers zijn voorzien van een radiator. En in alle kamers zit een regelmogelijkheid om de temperatuur een paar graden bij te stellen. 

Wij adviseren om na te gaan of er verbeteringen mogelijk zijn. Een nadere analyse van de technische aspecten van het klimaatbeheersingssysteem is noodzakelijk om zwakke plekken in het systeem op te sporen. Vragen als: wordt er voldoende verse lucht aangevoerd? Worden de filters tijdig vervangen en de kanalen nu en dan gereinigd? En tenslotte: zijn de medewerkers op de hoogte van de werking van het systeem en gaan zij hier op de juiste wijze mee om? Dergelijke vragen dienen beantwoord te worden door de gebouwbeheerder. De arbeidshygiëniste van ArboActief kan hier desgewenst een bemiddelende rol in spelen.

3.7 Bespreek de mogelijkheden voor persoonlijke groei en ontwikkeling van het niet-juridisch personeel

Op het vlak van leer- en loopbaanmogelijkheden laten de resultaten van het juridisch personeel op de vragenlijst een sterk positief beeld zien. Het juridisch personeel geeft unaniem aan voldoende nieuwe dingen te leren in het werk, het gevoel te hebben voldoende mogelijkheden te hebben tot zelfstandig denken, alsmede met het werk iets te bereiken. Ook heeft het juridisch personeel voldoende mogelijkheden voor het volgen van bijscholingen of cursussen én om door te groeien. Geconcludeerd kan worden dat het juridisch personeel zeer tevreden is over de leer- en loopbaanmogelijkheden bij Kantoor NoAr.

Maar het niet-juridisch personeel laat een andere uitslag zien op de vragenlijst. Meer dan de helft van de secretariaatsmedewerkers (52%) geeft aan weinig nieuwe dingen in het werk te leren. 47% zegt dat er weinig mogelijkheden zijn voor persoonlijke groei en ontwikkeling, één derde (33%) zegt niet het gevoel te hebben iets met het werk te bereiken, 29% geeft aan weinig zelfstandigheid in de functie te ervaren, 42% geeft aan dat deze baan de kansen op de arbeidsmarkt niet vergroten, 83% geeft aan dat Kantoor NoAr hen niet in de gelegenheid stelt tot het volgen van bijscholing of cursussen en tenslotte geeft 33% aan weinig promotiekansen te hebben bij Kantoor NoAr.

Het overig niet-juridisch personeel laat ook een negatiever beeld zien op het gebied van leer- en loopbaanmogelijkheden dan de juristen. Dit beeld is echter beduidend positiever dan dat van de secretariaatsmedewerkers. Het belangrijkste aandachtspunt voor het overige niet-juridisch personeel is het ervaren tekort aan mogelijkheden om een opleiding of cursus te volgen (83%). Hiernaast geeft één op de drie (33%) aan weinig nieuwe dingen te leren in het werk. 29% geeft aan dat de huidige functie de kansen op de arbeidsmarkt niet vergroot en tenslotte biedt de organisatie van Kantoor NoAr weinig promotiekansen in de ogen van 33% van het overig niet-juridisch personeel. 

De ene functie biedt intrinsiek meer groei- en ontwikkelingsmogelijkheden dan de andere functie. Ook kan de waardering van deze mogelijkheden per persoon sterk verschillen. In het licht van de huidige arbeidsmarkt is het echter niet overdreven om stil te staan bij de functievervulling en de groeimogelijkheden die de organisatie kan bieden en bij de individuele wensen van de medewerkers op dit gebied. 

Wij adviseren om de bevindingen op het gebied van leer- en loopbaanmogelijkheden met de secretariaatsmedewerkers en het overig niet-juridisch personeel te bespreken. Dit gesprek dient zowel op groepsniveau als op individueel niveau plaats te vinden. Breng in het secretariaatsoverleg of in een workshop-achtige setting de resultaten van de RI&E voor het voetlicht en zoek gezamenlijk naar de gemeenschappelijke deler in deze problematiek. 

Ga bij het zoeken naar oplossingsrichtingen uit van deze gemeenschappelijke deler. Op individueel niveau is het aan de leidinggevende om inzicht te krijgen in hoe de niet-juridische medewerkers hun functie ervaren. 
3.8 Revitaliseer de functioneringsgesprekken

Functie-inhoudelijk zijn de resultaten van de vragenlijst overwegend positief. 96% van het personeel geeft aan dat het werk goed bij hen past. Slechts 4% zegt expliciet het werk niet als passend te ervaren. Toch zijn er ook op functie-inhoudelijk vlak een aantal aandachtspunten te benoemen. 

Ten eerste is de werkbeleving van de stagiairs, de secretariaatsmedewerkers en het overige niet-juridische personeel een aandachtspunt. Eén op de drie stagiairs (33%) geeft aan het werk als behoorlijk monotoon te ervaren. Ditzelfde geldt voor 33% van de secretariaatsmedewerkers. Voor het overig niet-juridisch personeel geldt dat een ruime meerderheid (86%) aangeeft dat het werk vaak te moeilijk is. 

Een tweede aandachtspunt is de informatieoverdracht ten behoeve van de werkzaamheden. Eén derde van de stagiairs (33%) geeft aan onvoldoende geïnformeerd te worden over de uit te voeren werkzaamheden. 

Dergelijke werkbelevingsproblematiek kan leiden tot onvrede over het werk. Deze onderwerpen dienen dan ook ter sprake te worden gebracht in een gesprek tussen een medewerker en zijn of haar leidinggevenden. Een functioneringsgesprek biedt hier een uitgelezen kans toe. Bijna de helft van de respondenten (44%) heeft het afgelopen jaar geen functioneringsgesprek gehad. Hierbij komen de stagiairs er nog het beste af (11% heeft geen gesprek gehad).

Ons advies luidt dan ook de functioneringsgesprekken nieuw leven in te blazen. Werk hierbij volgens een vastomlijnde structuur en informeer de leidinggevenden expliciet over het doel en nut van de te voeren gesprekken. Zorg ervoor dat in ieder geval de hierboven genoemde onderwerpen aan de orde komen: monotonie, moeilijkheidsgraad en informatievoorziening.

3.9 Stroomlijn de verzuimbegeleiding

De verzuimbegeleiding wordt door Kantoor NoAr in samenwerking met ArboActief uitgevoerd. Ze valt onder de verantwoordelijkheid van de kantoormanager. De uitvoering ervan is neergelegd bij de personeelsfunctionaris, onder toeziend oog van de kantoormanager. De taak van de direct leidinggevende in de verzuimbegeleiding is nog niet geformuleerd. De bedrijfsarts voert regulier overleg met de kantoormanager over arbeidsongeschikte personeelsleden. 

De respondenten van de vragenlijst geven aan niet onverdeeld tevreden te zijn over de begeleiding van Kantoor NoAr bij kortdurende ziekte (minder dan een week). Met name de secretariaatsmedewerkers zijn hier niet tevreden over (57%). De begeleiding bij langer durende ziekte werd in totaal door 25% van de medewerkers en 27% van de secretariaatsmedewerkers in negatieve zin geëvalueerd. 

Het merendeel van het personeel toont zich ervan bewust dat ziek- en betermeldingen bij de kantoormanager of personeelsfunctionaris dienen plaats te vinden. Eén op de vijf respondenten geeft echter nog steeds aan dat zij zich bij ziekte melden bij de receptie of een secretariaatsmedewerker. 

Het arbeidsgezondheidskundig spreekuur (AGS) is de mogelijkheid om op eigen initiatief het spreekuur van de bedrijfsarts te consulteren met gezondheidsklachten die vermoedelijk aan het werk gerelateerd zijn. 

In 2010 is 34 maal gebruik gemaakt van het AGS en in de eerste 6 maanden van 2011 meldde ook 16 persoon zich spontaan of op advies van de kantoormanager bij de arbodienst. Dit duidt erop dat de medewerkers de weg naar de arbodienst weten te vinden, indien dit relevant is. 

Wij adviseren om met (een vertegenwoordiging van) alle betrokkenen in de verzuimbegeleiding (kantoormanager, personeelsfunctionaris, (vertegenwoordiging van) leidinggevenden, bedrijfsarts en ook (een vertegenwoordiging van) de arbeidsongeschikte medewerkers zelf) door te praten over wie welke rol op zich neemt. Met name de rol van de leidinggevende dient onder de loep genomen te worden. De gemaakte afspraken kunnen vervolgens vastgelegd worden in een helder (kort maar krachtig) verzuimprotocol. Deze rolverdeling dient vervolgens aan alle partijen bekend te worden gemaakt.

3.10 Maak afspraken met Van Hecke over de veiligheid en de gezondheid van ingeleend personeel

De schoonmakers en het kantinepersoneel worden ingeleend van Van Hecke Catering BV. Er zijn nog geen afspraken gemaakt over de verantwoordelijkheid voor de gezondheid, de veiligheid en het welzijn van het schoonmaakpersoneel en het kantinepersoneel. 

De Arbowet verplicht het maken van dergelijke afspraken. Dit is met name van belang als er sprake is van een beroepsziekte of een bedrijfsongeval waarvan men aangeeft dat dit ontstaan door tekortschieten of onoplettendheid van de werkgever. De aansprakelijkheidsvraag is eenvoudiger te beantwoorden als er van te voren heldere afspraken gemaakt zijn. 

4. Bijlage

De risico-inventarisatie en -evaluatie bij Kantoor NoAr is uitgevoerd door mevrouw A. Jansen, adviseur A&O in het voorjaar van 2011. Hierbij is gebruik gemaakt van de Inspectie Methode Arbeidsomstandigheden voor Kantoren/Administratief werk (IMA-K). Deze methodiek is voor Kantoor NoAr aangepast. 
De inventarisatie is uitgevoerd door middel van:

1. Een vragenlijstonderzoek onder een gedeelte van het personeel: aan één derde van het personeel van Kantoor NoAr is vervolgens gevraagd een vragenlijst in te vullen en aan ArboActief te retourneren. Van de 50 vragenlijsten zijn er 48 ingevuld en tijdig geretourneerd aan ArboActief (96%). Dit is een, in mijn ervaring, tot dusverre ongeëvenaarde respons. Dit wil zeggen dat de resultaten van de vragenlijst representatief zijn voor de gehele organisatie.

Respons per personeelsgroep 

	Functiegroep en/of positie 
	Respons in percentage
	Respons in aantal
	Totaal aantal personen werkzaam

	Stagiairs
	
	9
	

	Medewerkers
	
	9
	

	Secetarieel medewerksters
	
	22
	

	Overig niet-juridisch personeel
	
	7
	

	
	
	
	

	Totaal
	
	48
	


· Van de respondenten is 78% vrouw (38 personen), 22% is man (10 personen). 

· 77% (37 personen) werkt op de Van Woudwoningstraat en 13% (11 werkt op de Heuvellaan).
· Het aantal dienstjaren is mooi verdeeld over de respondenten: één kwart van hen is korter dan een jaar in dienst, één kwart is 1 tot 3 jaar in dienst, wederom één kwart is 3 tot en met 7 jaar in dienst en het laatste kwart van de respondenten is 8 jaar of langer in dienst. 
2. Interviews met de kantoormanager en haar assistent, een advocaat-stagiair en een secretariaatsmedewerkster. De interviews waren met mevrouw B. Jansen, kantoordirecteur, mevrouw W. Tante, assistente van de kantoordirecteur, de heer A.C. van Milaan, advocaat-stagiair en mevrouw M. Tipperaar, secretaresse.
3. Een (globaal) werkplekonderzoek in de beide kantoren aan de Van Woudwoningstraat en de Heuvelweg. 
Alle gegevens uit de inventarisatie zijn geëvalueerd en aan de aandachtspunten is een bepaalde prioriteit toegekend. Vervolgens zijn adviezen geformuleerd om de aandachtspunten op te lossen. In het overzicht in hoofdstuk 2 van dit rapport staan de adviezen, gecategoriseerd naar prioriteit. In hoofdstuk 3 worden de adviezen uitgewerkt en met bevindingen onderbouwd.
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Verantwoording: dit rapport is een bewerking van een RI&E-rapport van Schermer Trommel & de Jong arbodienst, ontwikkeld in 2000 door Louise Cornelis, Floor Pel en Anke van Es. Het illustreert enkele principes van inhoudelijk structureren zoals in Adviseren met Perspectief beschreven.












