Checklist: is mijn organisatie ‘convenant-proof’?

Met deze checklist kunt u snel en eenvoudig controleren of uw bibliotheek al convenant-proof
is. Als dat niet zo is wordt van u verwacht dat u plannen maakt om wel aan de doelen van
het convenant te voldoen.

Checklist biedt handvat voor maken individueel plan van aanpak

In de checklist vindt u per item de (gewenste) situatie en het tijdstip wanneer u daar aan
moet voldoen. Zo kunt u bepalen of uw bibliotheek daar al aan voldoet. Als dat zo is hoeft u
niets te doen.

Als dat niet zo is dan moet u een plan van aanpak maken. Het is dan handig om de huidige
situatie te beschrijven en vervolgens te bekijken wat nodig is om de gewenste situatie te
bereiken. Daarbij kunt u aangeven wat u gaat doen en wie daarvoor verantwoordelijk is. Ook
kunt u eventuele kosten en een tijdsplanning opnemen.

Bij elk item is aangegeven of het gaat om een verplichting dan wel een aanbeveling.

Ondersteuning

In het kader van het convenant worden verschillende hulpmiddelen ontwikkeld die u kunnen
ondersteunen in het bereiken van uw doelen. In de checklist vindt u terug waar u
ondersteuning en informatie kunt krijgen. Naast hetgeen u hier aantreft zult u middels
brochures, bijeenkomsten en publicaties in de bladen van de convenantspartners op de
hoogte worden gehouden van de voortgang in het convenant.

Meer informatie in het plan van aanpak

De checklist is grotendeels gebaseerd op het Plan van Aanpak bij het Arboconvenant. Hierin
vindt u uitgebreidere informatie over alle items en over de projecten die in het kader van het
convenant worden gestart om u ondersteuning te kunnen bieden. Het plan van aanpak staat
ook op www.wobsite.nl



http://www.wobsite.nl/

Item: Invoeren rouleerschema medewerkers

Gewenste situatie: zitten, staan en lopen gedurende het werk
worden regelmatig afgewisseld door invoering van een
rouleerschema.

Te realiseren voor: 10/10/2003

Voldoet u nu
hieraan?

0 Ja
0 Nee

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- Nadere eisen staan in het Plan van Aanpak 2.3.1
- www.wobsite.nl
- helpdesk WOB: 070-3090510
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Item: Aanpassen hoogte planken in kasten

Gewenste situatie: Boekenkasten worden zodanig geplaatst en Voldoet u nu
ingericht dat bukken en hoog reiken bij het sorteren en bergen hieraan?
voorkomen wordt. De onderste plank is niet lager dan 30 cm vanaf 0 Ja

de vloer en de bovenste plank is niet hoger dan 162 cm, voor zware 0 Nee

boeken 150 cm.

Nadere eisen staan in het Plan van Aanpak 2.3.2

Te realiseren bij: plannen voor nieuwbouw, verbouw of
herinrichting

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- Zie de nadere eisen en toelichting in het Plan van Aanpak 2.3.2
- www.wobsite.nl
- helpdesk WOB: 070-3090510
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Item: Aanpassen boekenkarren

Gewenste situatie: Om geregeld bukken te voorkomen worden
planken van boekenkarren die lager zijn dan 42 cm alleen voor
incidentele zaken gebruikt

Te realiseren voor: 10/10/2005

Voldoet u nu
hieraan?

0 Ja
0 Nee

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- Zie Plan van Aanpak 2.3.2
- www.wobsite.nl
- helpdesk WOB: 070-3090510




Item: Leners taken laten verrichten

Gewenste situatie: Leners voeren zelf fysiek belastende taken uit, Voldoet u nu
te weten: hieraan?

- Zelf scannen bij uitleen in inname 0 Ja

- gesorteerd inleveren middels een sorteerinrichting 0 Nee

In principe te realiseren voor: 10/10/2005. Indien dit tot grote
organisatorische problemen leidt aan geven hoe en wanneer u
dit wel realiseert.

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- Zie Plan van Aanpak 2.3.3
- www.wobsite.nl voor best practices (vanaf februari 2003)
- helpdesk WOB: 070-3090510




Item: werknemers informeren over gezond werken

Gewenste situatie: medewerkers van bibliotheken zijn goed
geinformeerd over gezond werken.

In het kader van het arboconvenant wordt een informatiepakket
ontwikkeld, dat bestaat uit een video en werkmap en begin januari
2003 beschikbaar komt.

Op www.wobsite.nl wordt gemeld wanneer het informatiepakket
beschikbaar is.

Te realiseren vanaf begin 2003

Voldoet u nu
hieraan?

0 Ja
0 Nee

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- Zie het Plan van Aanpak 2.3.4

- Video en werkmap vanaf januari 2003
- www.wobsite.nl

- helpdesk WOB: 070-3090510
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Item: gebruik van een meetinstrument werkdruk

Gewenste situatie: De werkdruk in de organisatie is door de
medewerkers in kaart gebracht met behulp van een werkdrukmeter.
Deze werkdrukmeter wordt in december 2002 aan de sector ter
beschikking gesteld. De resultaten worden meegenomen in het plan
van aanpak van de bibliotheek

Te realiseren: eerste meting uiterlijk januari 2003

Voldoet u nu
hieraan?

0 Ja
0 Nee

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- Zie het Plan van Aanpak 2.3.5
- werkdrukmeter

- www.wobsite.nl voor best practices (vanaf februari 2003)

- helpdesk WOB: 070-3090510




Item: schuifbalies vervangen door barcodescanner

Gewenste situatie: In de bibliotheek zijn schuifbalies vervangen
door balies met een barcodescanner.

Voldoet u nu
hieraan?

0 Ja
0 Nee

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- Zie het Plan van Aanpak 2.3.6
- www.wobsite.nl
- helpdesk WOB: 070-3090510




Item: Uitvoeren van een Risico Inventarisatie en Evaluatie

Gewenste situatie: voor het convenant wordt een
branchespecifieke RI&E ontwikkeld. Deze wordt door bibliotheken
uitgevoerd.

Op www.wobsite.nl wordt gemeld wanneer de branchespecifieke
RI&E beschikbaar is.

Te realiseren vanaf januari 2003

Voldoet u nu
hieraan?

0 Ja
0 Nee

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- zie Plan van Aanpak 2.3.7

- branchespecifieke RI&E

- www.wobsite.nl

- helpdesk WOB: 070-3090510
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Item: Procedure ziekmelding

Gewenste situatie: Alle ziekmeldingen doorlopen een vaste Voldoet u nu
procedure. Deze procedure ontwikkelt u zelf. Uw hieraan?
werknemersvertegenwoordiging moet met de procedure instemmen. 0 Ja
Nadere eisen staan in het Plan van Aanpak 2.3.8 0 Nee

Te realiseren voor: 10/10/2004

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- zie Plan van Aanpak 2.3.8
- www.wobsite.nl, (in de loop van 2003) voor voorbeelden van procedures
- helpdesk WOB: 070-3090510




Item: Protocol verzuimbegeleiding

Gewenste situatie: Alle leidinggevenden binnen de instelling gaan Voldoet u nu
op een eenduidige en op reintegratie gerichte manier om met zieke hieraan?
werknemers. Hiertoe ontwikkelen bibliotheken een protocol 0 Ja
verzuimbegeleiding. Nadere informatie staat in het Plan van Aanpak 0 Nee
2.3.9

Te realiseren uiterlijk: 10/10/2004

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- zie Plan van Aanpak 2.3.9
- www.wobsite.nl voor voorbeelden van een protocol (in de loop van 2003)
- helpdesk WOB: 070-3090510




Item: verzuimregistratie

Gewenste situatie: bibliotheken gebruiken een systeem voor
verzuimregistratie waarmee gegevens kunnen worden geleverd die
vergelijking met andere bibliotheken mogelijk te maken.

Hiertoe wordt een uniforme standaard ontwikkeld en beschikbaar
gesteld.

Op www.wobsite.nl wordt gemeld wanneer de standaard
beschikbaar is.

Voldoet u nu
hieraan?

0 Ja
0 Nee

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- zie Plan van Aanpak 2.3.10

- standaard voor de branche

- www.wobsite.nl

- helpdesk WOB: 070-3090510
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Item: training verzuimbegeleiding voor leidinggevenden

Gewenste situatie: leidinggevenden zijn toegerust voor hun taken
in het kader van verzuimbegeleiding en —registratie
Hiertoe wordt een training ontwikkeld waarin in elk geval aan bod
komen:

- procedure ziekmelding

- protocol verzuimbegeleiding

- verzuimregistratie

Op www.wobsite.nl wordt gepubliceerd wanneer de training
beschikbaar is.

Voldoet u nu
hieraan?

0 Ja
0 Nee

Omschrijving van de huidige situatie:

HET PLAN: brug tussen huidige en gewenste situatie
Wanneer wilt u de gewenste situatie bereiken:

wie doet:

daarvoor wat:

wanneer:

met welk resultaat:

kosten:

HULP

- zie Plan van Aanpak 2.3.11

- training

- www.wobsite.nl

- helpdesk WOB: 070-3090510
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