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GEZONDVERBOND.

Werkdruk

Werkdruk is één van de vormen van psychosociale arbeidsbelasting die werkstress kunnen
veroorzaken. Deze vorm van stress is op zijn beurt een belangrijke bron van ziekteverzuim: liefst
een derde van het werkgebonden ziekteverzuim in Nederland wordt door werkstress veroorzaakt.
Werkdruk veroorzaakt echter niet per definitie werkstress. De kans dat dit gebeurt bestaat vooral
als de druk ongezond is.

Kenmerken ongezonde werkdruk
Van ongezond hoge werkdruk is sprake als werknemers:

e structureel niet kunnen voldoen aan de gestelde eisen;
e niets kunnen veranderen aan de achterliggende problemen van de werkdruk.

Werkdruk vormt vooral een risico voor de gezondheid in combinatie met beperkte
regelmogelijkheden en een gebrek aan de steun van collega’s en leidinggevende die nodig is om
aan de gestelde eisen te voldoen.

Twee dimensies
Voor een goed begrip van werkdruk is het van belang om onderscheid te maken tussen twee
dimensies:

e kwantitatieve versus kwalitatieve werkdruk;
e objectieve versus subjectieve werkdruk.

Van kwantitatieve werkdruk is sprake als een werknemer grote hoeveelheden werk in een korte
tijdsperiode moet verrichten. Kwalitatieve werkdruk heeft vooral betrekking op de
moeilijkheidsgraad van de werkzaamheden en de communicatie over de werkzaamheden.

Objectieve werkdruk is vast te stellen zonder de werknemer zelf te bevragen. Denk bijvoorbeeld
aan meting van het aantal gewerkte uren, handelingen, producten of diensten per tijdsperiode, of
aan observaties door leidinggevenden. Subjectieve werkdruk wordt vastgesteld door de
werknemer zelf naar de beleving van werkdruk te vragen.

De mate waarin een werknemer werkdruk ervaart, wordt altijd bepaald door een combinatie van
objectieve kenmerken van het werk én van de subjectieve beleving van de persoon.

Gevolgen ongezonde werkdruk
De gevolgen van ongezond hoge werkdruk zijn:

e een lagere motivatie en daardoor een hoger verloop;

e afnemende productiviteit;

e veel grotere kans op RSI/CANS;

e grotere kans op hart- en vaatziekten;

e stressklachten, zoals vermoeidheid en een burn-out;

¢ toenemend verzuim door RSI/CANS en stressklachten.

Ook een te lage werkdruk kan voor werknemers ongezond zijn. Werknemers gaan zich ergeren
en vervelen. De motivatie daalt sterk, omdat de balans tussen werkaanbod (kwalitatief en
kwantitatief) en kennis en kunde is verstoord. Ook hierdoor kunnen stressklachten en verzuim
ontstaan.

Meer tips en informatie
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De Rijksoverheid voert een meerjarige campagne om werkstress aan te pakken. Ook het thema
‘werkdruk’ heeft hierbij veel aandacht gekregen. Meer informatie over het belang van het
aanpakken van deze risicofactor is te vinden op deze factsheet.

Het boek ‘5-sterrenaanpak voor gezonde werkdruk’ is een praktische wegwijzer voor HR-
medewerkers, arboprofessionals, preventiemedewerkers, organisatieadviseurs, ergonomen,
trainers, OR-leden, coaches en leidinggevenden. Kortom, voor iedereen die een rol speelt in het
voorkomen van werkdruk en het toewerken naar werkplezier.

Het dossier ‘Bevlogenheid’ geeft inzicht in de positieve krachten in het werk die leiden naar
minder werkdruk en meer werkplezier.

De Multidisciplinaire Richtlijn Werkdruk (BA&O, NVAB, NvvA, NVVK) geeft Arboprofessionals
inzicht in de gevolgen van een hoge werkdruk voor de gezondheid en het functioneren van
werknemers.

Werkdruk op een andere manier aanpakken?
Kijk eens naar één van de spellen voor minder werkdruk en meer werkplezier

De oorzaken van ongezonde werkdruk kunnen liggen op vier niveaus. Onderstaand model voor
de aanpak van werkdruk illustreert dit. Op elk van deze niveaus zijn oplossingen mogelijk. De
oorzaken en oplossingen kunnen zich voordoen op:

1. Beleidsniveau;

Een gedegen beleid schept de voorwaarden voor goede oplossingen op de andere
niveaus. Want op het beleidsniveau worden afspraken gemaakt over bijvoorbeeld het
gebruik van de arbocatalogus, de risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E), het plan van
aanpak, procedures voor uitval door te hoge werkdruk en de manieren waarop een team
ongezond hoge werkdruk kan aanpakken.

Duidelijke afspraken

Op dit niveau worden nog geen concrete maatregelen genomen. Wel worden duidelijke
afspraken gemaakt op basis van relevante gegevens. Deze afspraken zijn nodig om op
de andere niveaus maatregelen te kunnen uitvoeren.

2. Mensniveau;

Op mensniveau gaat het om de mensen in het verzekeringsbedrijf — de werknemers en
leidinggevenden — en de manier waarop zij samenwerken.

Kennis, vaardigheden, ondersteuning

Werknemers hebben minder snel last van werkdruk, als zij voldoende kennis en
vaardigheden hebben en als zij de juiste ondersteuning krijgen. Ook de manier waarop zij
omgaan met problemen en gebeurtenissen (coping) is van belang. Leidinggevenden
kunnen de werkdruk bij werknemers terugdringen door hen op de juiste manier aan te
sturen en te ondersteunen.

Omgang

De manier waarop werknemers en leidinggevenden met elkaar omgaan is ook om andere
redenen van belang. Zelfs als er op alle andere niveaus geen problemen zijn die de
werkdruk vergroten, kan de werkdruk door knelpunten in de omgang alsnog torenhoog
oplopen. Bij de omgang spelen communicatiestijlen, verwachtingen en teleurstellingen en
het al dan niet opzoeken van conflicten een belangrijke rol.
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Samenvattend: werknemers moeten de juiste houding en vaardigheden hebben,
leidinggevenden moeten hun werk op de juiste manier doen en beide groepen moeten
constructief samenwerken. Dan ervaren werknemers een lagere werkdruk en kunnen de
oorzaken van werkdruk beter worden aangepakt.

3. Organisatieniveau;

Afspraken op organisatieniveau hebben betrekking op de manier waarop het werk kan
worden uitgevoerd. Het gaat hierbij om een breed spectrum van afspraken op de
werkvloer die ertoe leiden dat het werk zo effectief en efficiént mogelijk wordt uitgevoerd
en dat de werkdruk gezond blijft.

Werkdrukrisico’s

Worden op dit niveau geen goede afspraken gemaakt of worden deze niet goed
uitgevoerd, dan kan dat de werkdruk voor betrokken werknemers en leidinggevenden
sterk verhogen. Dit gebeurt bijvoorbeeld als het met de planning verkeerd is gegaan,
werknemers niet goed zijn ingewerkt of als er verstoringen in het dagelijks werk optreden.

Snel te realiseren
Verbeteringen op organisatieniveau zijn relatief snel te realiseren en kunnen grotendeels
op afdelingsniveau worden ingevuld.

4. Ontwerpniveau.

Het fundament van de aanpak van werkdruk is het ontwerpproces. Dit fundament bepaalt
in hoge mate wat daarna de mogelijkheden zijn. Voor de aanpak van werkdruk is het
ontwerpen van functies en software van belang.

Door in de ontwerpfase (nog beter) rekening te houden met mogelijkheden en
beperkingen van werknemers, wordt ongezond hoge werkdruk aan de bron bestreden.
Oplossingen op dit niveau hebben dan ook het meest duurzame effect op het voorkomen
van ongezond hoge werkdruk.

Vroeg stadium

Belangrijk voor deze oplossingen is wel dat ze vanaf het begin worden meegenomen in
het ontwerpproces. Denk bijvoorbeeld aan een organisatieverandering of aan

de aanschaf van nieuwe software. De uitdaging is om in een vroeg stadium de juiste
personen om tafel te krijgen, zodat zij daadwerkelijk invioed kunnen uitoefenen op het
ontwerp. Resultaten die zijn geboekt op dit niveau hebben meestal een structureel en
duurzaam karakter.

Achteraf ingrijpen kostbaar

Achteraf ingrijpende aanpassingen aanbrengen is op dit niveau vaak niet meer mogelik,
of het kost bijzonder veel geld en inzet. Dit is te vergelijken met het verplaatsen van een
buitenmuur van een huis, terwijl het fundament er al ligt. Ook dat is niet mogelijk zonder
grote kosten te maken. Achteraf aangebrachte aanpassingen hebben bovendien vaak
een beperkte werking.

Wat staat er over werkdruk in de Arbowet?

In de Arbowet staat dat de werkgever beleid moet voeren om te hoge psychosociale
arbeidsbelasting (PSA) te voorkomen en waar dat niet mogelijk is te beperken.

PSA bestaat volgens die wet uit de onderwerpen:
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e werkdruk;

e agressie en geweld;
e pesten;

e seksuele intimidatie;
e discriminatie.

In de memorie van toelichting van de wet is beschreven wat er precies onder werkdruk wordt
verstaan.

Om PSA-beleid uit te voeren moeten de werkgevers:

e derisico’s beoordelen in de risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E);
e Op basis van die risico’s maatregelen opnemen in het plan van aanpak;
e de betrokken werknemers voorlichting en onderricht geven over die risico’s.

Psycho-sociale arbeidsbelasting (werkdruk) en de arbowet en regelgeving
Arbowet

Hoofdstuk 2. Arbeidsomstandighedenbeleid

Artikel 3.2:

De werkgever voert, binnen het algemeen arbeidsomstandighedenbeleid, een beleid gericht op
voorkoming en indien dat niet mogelijk is beperking van psychosociale arbeidsbelasting.

Arbobesluit

Hoofdstuk 2. Arbozorg en organisatie van de arbeid
Afdeling 4. Psychosociale arbeidsbelasting
Artikel 2.15. Maatregelen ter voorkoming of beperking van psychosociale arbeidsbelasting

1. Indien werknemers worden of kunnen worden blootgesteld aan psychosociale
arbeidsbelasting worden in het kader van de risico-inventarisatie en -evaluatie, bedoeld in
artikel 5 van de wet, de risico’s ten aanzien van psychosociale arbeidsbelasting
beoordeeld en worden in het plan van aanpak, bedoeld in artikel 5 van de wet, met
inachtneming van de stand van de wetenschap maatregelen vastgesteld en uitgevoerd
om psychosociale arbeidsbelasting te voorkomen of indien dat niet mogelijk is te
beperken.

2. Aan werknemers die arbeid verrichten waarbij gevaar bestaat voor blootstelling aan
psychosociale belasting wordt voorlichting en onderricht gegeven over de risico’s voor
psychosociale arbeidsbelasting alsmede over de maatregelen die er op zijn gericht die
belasting te voorkomen of te beperken.

Memorie van toelichting

Psychosociale arbeidsrisico’s

Onder psychosociale arbeidsbelasting (PSA) worden de factoren seksuele intimidatie, agressie
en geweld, pesten en werkdruk in de arbeidssituatie verstaan die stress teweegbrengen.
(Chronische) stress in combinatie met onvoldoende herstel kan leiden tot negatief ervaren
lichamelijke en sociale gevolgen en psychische aandoeningen als een burn out, overspanning,
depressie en posttraumatische stressstoornissen, met langdurig ziekteverzuim en een grote kans
op instroom in de WAO tot gevolg. Het aandeel psychische klachten van het totale verzuim
neemt toe naarmate het verzuim langer duurt. Het aandeel in de WAO als gevolg van
werkgebonden psychische klachten wordt geschat op veertien procet. De ernst en grote mate
van voorkomen van deze risico’s rechtvaardigt dat in aanvulling op Europees beleid, nationale
regels voor beheersing van deze risico’s worden gesteld. In dit wetsvoorstel wordt in artikel 3 een
doelvoorschrift ten aanzien van psychische arbeidsbelasting opgenomen dat werkgevers
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verplicht op dit terrein een beleid te voeren. De PSA doelbepaling krijgt in het Arbobesluit nadere
invulling door middel van een agendabepaling doordat hier op doelniveau de elementen zullen
worden genoemd die in elk geval onderdeel uit moeten maken van het PSA beleid.

ledere organisatie zal moeten onderzoeken wat en in welke situatie de bronnen en oorzaken voor
psychosociale arbeidsbelasting zijn. De uitkomsten van de risico- inventarisatie zijn daarvoor het
startpunt. Vervolgens kunnen daarbij passende maatregelen gezocht worden.

Toegespitst op werkdruk:

Er is sprake van werkdruk als een werknemer niet kan voldoen aan de gestelde kwalitatieve en
kwantitatieve taakeisen. Met taakeisen worden bedoeld de eisen die aan het werk gesteld
worden. Zij kunnen variéren in hoeveelheid, kwaliteit en werktempo. Bij werkdruk werkt een
werknemer voortdurend onder hoge tijdsdruk en/of in een hoog tempo. Vooral in combinatie met
beperkte regelmogelijkheden of anders gezegd beperkte zeggenschap in en over het werk vormt
werkdruk een risico voor de gezondheid van werknemers. Werkdruk kan naast deze taakeisen
veroorzaakt worden door diverse aspecten van organisaties en hun directe omgeving zoals
communicatiepatronen, werkorganisatie, technologie en de externe sociaal-economische
omgeving. Niet iedereen die aan werkdruk wordt blootgesteld, krijgt echter stress of wordt ziek.
Of het daadwerkelijk gebeurt, hangt mede af van de persoonlijke wijze van omgaan door de
betreffende werknemer met werkdruk. De ene werknemer kan wellicht wat makkelijker afstand
nemen tot het werk en zijn situatie makkelijker relativeren, dan de andere. De een ziet meer
regelmogelijkheden dan de andere. De één weet of durft beter gebruik te maken van de
bestaande regelmogelijkheden dan de ander. Tevens is bekend dat bij een goede lichamelijke en
geestelijke conditie of een goed verwerkingsvermogen de kans op stress kleiner is.

In artikel 3 wordt in een nieuw tweede lid een verplichting voor de werkgever opgenomen om een
beleid te voeren ter voorkoming en beperking van psychosociale arbeidsbelasting. In artikel 1,
eerste lid, onder e, is omschreven wat onder psychosociale arbeidsbelasting moet worden
verstaan.

Het beleid op het gebied van psychosociale arbeidsbelasting moet onderdeel zijn van het
algemene arbeidsomstandigheden beleid. Dit betekent dat ook bij de ontwikkeling van beleid ten
aanzien van psychosociaal belastende arbeid de algemene preventieprincipes in artikel 3, eerste
lid, gelden. Uitgangspunt is dat psychosociale arbeidsbelasting waarbij schade aan de veiligheid
en gezondheid van de werknemer kan worden veroorzaakt, dient te worden voorkomen. Indien
dat redelijkerwijs niet mogelijk is, moet de werkgever psychosociale arbeidsbelasting zoveel
mogelijk, in de eerste plaats bij de bron, beperken. De benodigde maatregelen voor voorkomen
dan wel beperken van psychosociale arbeidsbelasting dienen gebaseerd te zijn op de risico-
inventarisatie en -evaluatie, bedoeld in artikel 5, eerste lid, van de wet. De plicht tot het voeren
van beleid houdt niet in dat steeds de uit een oogpunt van veiligheid en gezondheid doelmatigste
van alle mogelijke maatregelen getroffen zou dienen te worden. Wel dienen die maatregelen te
worden getroffen die door vakdeskundigen in brede kring worden aanvaard als toepasbaar in de
praktijk. Er wordt ook wel gesproken van ‘best practical means’, hetgeen inhoudt dat ook de
economische, operationele en technische aspecten meegewogen mogen worden. Een en ander
onderstreept dat beleid op het gebied van psychosociale arbeidsbelasting een aspect is van de
gewone bedrijfsvoering. Voor een echt preventief beleid en goede zorg voor de medewerkers is
het nodig dat de aandacht voor psychosociale arbeidsbelasting permanent in het reguliere beleid
verankerd is. In veel bedrijven wordt in het kader van Human Resources Management of
Personeel- en Organisatiebeleid gericht gewerkt aan het voorkomen van problemen als gevolg
van psychosociale arbeidsbelasting bij de medewerkers.

Er is echter niet één beste weg die voor iedere organisatie kan worden aanbevolen. ledere
organisatie zal zelf moeten onderzoeken wat en in welke situatie de bronnen voor psychosociale
arbeidsbelasting zijn. Vervolgens kunnen daarbij passende maatregelen gezocht worden.
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Maatwerktrainingen ondersteunen
implementatie Arbocatalogus

Implementatie is maatwerk. Het Verbond van
Verzekeraars, Zorgverzekeraars Nederland en de vakorganisaties FNV Finance, CNV
vakmensen en De Unie maakten een uitgebreid communicatieplan om de catalogus te
introduceren.

Vanuit de sector zijn voor de staf (HR- en arbo-medewerkers), leidinggevenden,
ondernemingsraden en directies

trainingen aangeboden. Doel was om de deelnemers in actie te krijgen om de catalogus in hun
eigen bedrijf te introduceren.

e "
‘L . ’-'j'a_ “iDrie bedrijven vertaalden de trainingen naar hun

eigen situatie:

* Onderlinge ‘s-Gravenhage

* Univé

» Legal & General

De trainingen werden gegeven door Huub Pennock (h.pennock@ergo-balans.nl) en Alex van der
Wal (alex.van.der.wal@dexisarbeid.nl )

Lees het volledige artikel in Arbo Magazine nummer 3 februari 2011
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Spelen met werkdruk en werkplezier?

Medewerkers binnen een team kunnen ongezonde werkdruk ervaren. Als dat zo is, moet er iets
gebeuren. Maar wat? Het ene teamlid ervaart de druk of het werkplezier soms heel anders dan
het andere. Voor de een is het een ziekmakende last, voor de ander een gezonde uitdaging. En
wat zien mensen als oorzaken? Wat zijn goede methoden om ze op te lossen? Soms zitten
tussen teamleden onderling grote verschillen in oorzaken en oplossingen. En leidinggevenden
hebben vanuit hun perspectief vaak ook weer een eigen visie. Bij werkdruk speelt vervolgens
soms ook nog dat mensen vinden dat vooral de oorzaken en oplossingen bij ‘de ander’ liggen, of
‘gewoon een gegeven feit’ zijn. In dergelijke situaties is respect voor elkaars visie, gevoelens en
gezichtspunten een voorwaarde voor een succesvolle en breed gedragen verbeteraanpak.

Speels en luchtig

Een van de instrumenten om aan een gezamenlijk gedragen visie en beeld te werken, én samen
te denken in oplossingen is de Verbetercheck Werkdruk die je ook met een teams kunt doen.
Een goede andere mogelijkheid is om samen een spel over werkdruk of werkplezier te spelen dat
het onderwerp ‘luchtig’ op de kaart zet en dat de spelers actief aanzet tot dialoog. Zo worden
standpunten op (letterlijk en figuurlijk) speelse wijze gedeeld en worden grappige of
confronterende vragen gesteld. Vanuit de dialoog die zo ontstaat, kan een gezamenlijk beeld
worden geschetst. Zo’n spel spelen versterkt de teamgeest en geeft energie om straks acties ook
écht samen te gaan uitvoeren.

Buiten de gebaande paden

Ook op individueel niveau kan een speelse werkvorm, zoals het ‘Zin in Werkspel’ de dialoog
versterken. Het helpt de gesprekspartners om zich buiten de gebaande paden te begeven en
vanuit geheel andere gezichtspunten te kijken naar het voorliggende probleem.

Drie spellen, drie opties

Binnen de catalogus lichten we drie spellen toe die verzekeringsbedrijven in het kader van
werkdruk en werkplezier kunnen inzetten. De links leiden uiteindelijk naar de aanbieders van de
spellen. De beheerders van de arbocatalogus zijn verder echter op geen enkele wijze betrokken
bij de aankoop, levering of betaling van de spelen. De drie spellen zijn:

1. Spelen met Werkdruk van Maaike Hartjes
2. Het Werkplezierspel van Gerrickens, Verstege en van Duin
3. Zinin Werkspel van Blaak, Godschalk en Jansen

Zelf nog andere effectieve spellen gevonden om werkdruk, motivatie of werkplezier bespreekbaar
te maken? Laat het ons weten via het contactformulier.
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Overzicht van alle oplossingen voor
werkdruk

Niveau Oplossingen

Beleid Meten = weten (werkdruk)
Gezond reorganiseren
Werkdrukmonitor voor het team

Mens Individuele werkdrukanalyse
Medewerker Begeleiding nieuwe medewerkers
Werkplezier vergroten
Stress herkennen en bespreekbaar maken
Werk en privé in balans
Gebruik van sneltoetsen

Samenwerken Eenduidige verwachtingen
Effectief werkoverleg
Effectief samenwerken

Leidinggeven Situationeel leidinggeven

Organisatie Piekbelasting onder controle
Begeleiding tijdelijke inleenkrachten
Evenwichtige taakverdeling
Omgaan met targets
Planning
Efficiént werken

Ontwerp Duurzame functies
Functies Regelmogelijkheden werknemers
Software Ontwikkeling gebruiksvriendelijke software

Beoordeling gebruiksvriendelijkheid software
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Meten = weten (werkdruk)

Op basis van onderzoek, vragenlijsten, interviews of metingen krijgt de organisatie, het team of
de werknemer zicht op de hoogte van de werkdruk en de oorzaken. Alleen weten waar de
werkdruk ongezond hoog is en waar de oorzaken liggen, levert nog geen winst op. Ongezonde
werkdruk daalt pas als er vervolgens oplossingen voor worden bedacht en ingevoerd.

Plus en min
Het meten van werkdruk geeft inzicht in de Het is in elk geval nodig tijd en energie te
risico’s en maakt het mogelijk gerichter te investeren in een goede meting, bespreking van
investeren in oplossingen. Dit vergroot de de resultaten en het in kaart brengen van
kans op succes. mogelijke oplossingen.
Is voor een goed beeld een aanvullende risico-
inventarisatie en -evaluatie (RI&E) of
medewerkerstevredenheidsonderzoek (MTO)
nodig? Dan vergt dit een grotere investering.
Een meting hoeft niet ingewikkeld of duur Als advies of ondersteuning door externe
te zijn. Een testje en een gesprek met een deskundigen nodig is, kan dat de kosten
individuele werknemer kunnen al veel verhogen.

informatie opleveren.

Meten kan, athankelijk van de behoeften,
op meerdere niveaus: per werknemer, per
team of organisatiebreed.

Wettelijke eisen

De leidinggevende organiseert het werk zodanig dat hiervan geen nadelige invloed uitgaat naar
de veiligheid en gezondheid van de werknemers. Hij voert hierbij een specifiek beleid ter
voorkoming van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, richt de leidinggevende zich
op beperking van deze problematiek. Verder zorgt de leidinggevende voor een goede verdeling
van bevoegdheden en verantwoordelijkheden tussen de werknemers. Hierbij houdt hij rekening
met hun bekwaamheden.

Aanbevelingen

ledere verzekeraar kan kiezen hoe en met welke ondersteuning hij zijn RI&E uitvoert. Een RI&E
is deels maatwerk. De arbodienst kan zorgen voor ondersteuning. Meestal beschikken arbo-
diensten over — al dan niet op verzekeringsbedrijven toegespitste — model-RI&E’s.

Op RIE.nl staat informatie over meer algemene RI&E’s. E€n aanbieder heeft op basis van
ervaringen met diverse verzekeringsbedrijven een specifieke RI&E voor het verzekeringsbedrijf
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ontwikkeld: de ‘RIE Manager Verzekeraars’ van Human Capital Care en Ergo-balans. Een RI&E
is pas compleet als er een plan van aanpak in is opgenomen, waarin staat wat er gaat gebeuren
om de knelpunten op te lossen die de RI&E constateert. Er moet ook in staan wanneer die
knelpunten opgelost moeten zijn en wie hiervoor verantwoordelijk is. Zo’n plan van aanpak is ook
onderdeel van de RI&E Manager Verzekeraars.

Tips
Voor werknemers

¢ In de maatregel individuele werkdrukanalyse staat hoe werknemers hun werkdruk kunnen
meten en wat ze kunnen doen om ongezonde werkdruk aan te pakken.

Voor leidinggevenden

e Met de werkdrukmonitor voor het team kunnen teams op gestructureerde wijze de
oorzaken van ongezonde werkdruk in kaart brengen en oplossingen bedenken.

e Als de organisatie de RI&E uitvoert, is dit een geschikt middel om de hoogte en oorzaken
van werkdruk in kaart te brengen. Als de organisatie een
medewerkerstevredenheidsonderzoek of iets vergelijkbaars uitvoert, geeft dit meestal op
teamniveau inzicht in de hoogte en oorzaken van ongezonde werkdruk. Dit is een prima
alternatief om werkdruk in kaart te brengen.

e Er zijn ook allerlei signalen in de organisatie die het aannemelijk kunnen maken dat
werknemers met een oplopende werkdruk te maken hebben.

e Hetis zinvol om bij een werkdrukmeting ook in kaart te brengen hoe het staat met
het werkplezier of de energiegevers die werknemers ervaren.

Voor arboprofessionals of P&O-adviseurs

e Via RIE.nlis informatie vinden over meer algemene RI&E’s. Via Ergo-balans.nl is een
verzekerings-RI&E beschikbaar. Deze is specifiek voor kleine en grote verzekeraars
gemaakt en omvat alle risico’s die binnen een verzekeringsbedrijf voor kunnen komen. U
bepaalt zelf welke modules uit de branche-RI&E u gebruikt. Deze RI&E bevat aparte
medewerkersvragenlijsten over thuiswerken en flexwerkplekken.

e Gebruik de zelfinspectietool Werkdruk van de inspectie SZW. Met deze tool kijkt u als
werkgever naar uw eigen organisatie, zoals een inspecteur dat doet.

o Kwantitatieve werkdruk duidt de hoeveelheid werk per tijdseenheid aan. Voor
onderzoeken met deze insteek zijn twee wetenschappelijk onderbouwde instrumenten
beschikbaar. Deze staan beschreven in de samenvatting van de Multidisciplinaire richtlijn
werkdruk (BA&O, NVAB, NVVA, NVVK, 2013).

Extra info

e Op de site van Ergo-balans.nl is meer te lezen over de verzekerings-RI&E.
e Lees meer over de verhouding tussen de arbocatalogus en de RI&E.
e Er zijn veel mogelijkheden om werkdruk te meten. Een paar veel gebruikte voorbeelden:
o De wetenschappelijk onderbouwde instrumenten die de Multidisciplinaire richtlijn
werkdruk (BA&O, NVAB, NVVA, NVVK) beschrijft;
o De FNV Sneltest en Vakbondscheck werkdrukoorzaken;
o De landelijke campagne Check je werkstress van het ministerie van SZW;
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o De vragenlijst Beleving en Beoordeling van de Arbeid (VBBA);

o Het Werkdrukkompas en de Werkdruk wegwijzer (TNO);

o Wie wil meten of de werk-privé balans gezond of verstoord is, kan in zijn
organisatie het gevalideerde meetinstrument SWING gebruiken. Dit instrument
staat beschreven in de Multidisciplinaire richtlijn werk-privé balans (BA&O, NVAB,
NVVA, NVVK).

Werkdruksignalen in de organisatie
Interne bronnen raadplegen

Om signalen van stress op organisatieniveau te vinden, kun je diverse informatiebronnen
benutten. Veel daarvan ‘zijn er toch al’.

Je kunt denken aan:

e verzuimcijfers, en dan vooral de reden van verzuim,

e verloopcijfers en informatie uit exit-interviews,

e de Risico Inventarisatie en -Evaluatie (RI&E), soms inclusief medewerkersvragenlijsten,
e resultaten (op groepsniveau) van een uitgevoerd preventief medisch onderzoek (PMO),
e een onderzoek werkbeleving, medewerker tevredenheidsonderzoeken en benchmarks.

Signalen

Daarnaast zijn er allerlei signalen die als ze veel voorkomen een indicator kunnen zijn van een
hoge of oplopende werkdruk. Wanneer meer dan drie van de volgende signalen aanwezig zijn, is
de kans groot dat werknemers te maken hebben met een oplopende werkdruk.

Veranderde communicatie

e Minder open communicatie

o Gejaagd gedrag/ geirriteerd gedrag, meer conflicten

e Slechter naar elkaar luisteren

e Frequent klaaggedrag, cynisme

e Gebruik van sterk emotioneel geladen woorden als ‘vreselijk’, ‘ontzettend’
e Weinig deelname aan discussies tijdens overleggen

Veranderde besluitvormingsprocessen

e Beslissingen worden te snel en niet doordacht genomen

e Erwordt te lang gewacht met het nemen van beslissingen

e Meer brandjes blussen en onvoldoende tijd voor structurele zaken

e Ideeén worden van tafel geveegd nog voordat iemand is uitgesproken

e Mensen willen niet meer meedenken over nieuwe initiatieven

¢ Mensen worden subassertiever en passiever, en laten de leider beslissingen nemen

Veranderde opstelling naar collega’s

e Afnemende interesse in collega’s

e Nauwelijks nog aandacht voor de problemen van collega’s

e leder gaat meer voor zich werken, geeft geen hulp meer aan collega’s
e Bepaalde collega’s worden ontlopen

e Tolerantie en geduld jegens collega’s neemt af, er ontstaan conflicten
e Overmatige reacties op fouten van collega’s

13
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Veranderde prestaties

Werktempo lager

Beduidend mindere prestaties dan vroeger

Niet nakomen van afspraken

Minder aanpassingsvermogen: problemen lijken groter dan voorheen
Frequenter om hulp vragen

Veel uitzendkrachten ingehuurd

Meer fouten en klachten

Achterstanden in werk

Veranderde aanwezigheid

e Toename van kort, frequent ziekteverzuim

e Teamleden komen vaker te laat of gaan eerder weg

o Collega’s vallen kort na elkaar uit: als de een hersteld is, valt de volgende uit omdat het
werk van de collega moest worden opgevangen (domino-effect)

e Er wordt geen verlof meer opgenomen, er ontstaan ‘verlofstuwmeren’

e Ongewenst verloop neemt toe

Toelichting

De signalen in deze checkilist zijn grofweg te onderscheiden in ‘meer vechtgedrag’ en ‘meer
vluchtgedrag’. Bij vechtgedrag gaan mensen ‘de strijd aan’. Bij vluchtgedrag gaan mensen juist
meer ‘de strijd ontwijken’. Dit zijn individuele reacties. Niet alle groepsleden hebben dezelfde
reacties. Vaak hebben mensen juist een voorkeur voor een van de twee stijlen. Bij
groepsprocessen veroorzaken deze uitersten in gedrag extra druk binnen de groep. Niet alle
signalen in deze checklist zijn per definitie een gevolg van ongezonde werkdruk. Als er duidelijk
veranderingen zijn waar te nemen, ga dan samen na wat daar de oorzaken van zijn.

Verhouding Arbocatalogus en RIE

Verzekerd van inspiratie en oplossingen die werken

De arbocatalogus is de ideale inspiratiebron voor het aanpakken van de risico’s die in de RI&E
beschreven staan. Deze bron benutten is niet verplicht als andere maatregelen net zo’n goede
bescherming bieden. Maar het scheelt wel veel werk. Ook is het een goede manier om na te
gaan of zelf bedachte oplossingen afdoende zijn.

Wettelijke eisen

ledere werkgever moet volgens de Arbowet in een RI&E de gezondheidsrisico’s in zijn
onderneming in kaart brengen. Een bijbehorend plan van aanpak moet duidelijk maken hoe hij
deze risico’s oplost of zoveel mogelijk vermindert.

Digitale RI&E voor verzekeraars

ledere verzekeraar kan kiezen hoe en met welke ondersteuning hij zijn RI&E uitvoert. Een RI&E
is deels maatwerk. De arbodienst kan zorgen voor ondersteuning. Meestal beschikken deze
dienst-verleners over — al dan niet op verzekeringsbedrijven toegespitste — model-RI&E’s.

Op RIE.nl staat informatie over meer algemene RI&E’s. Eén aanbieder heeft op basis van
ervaringen met diverse verzekeringsbedrijven een specifieke RI&E voor het verzekeringsbedrijf
ontwikkeld: de ‘RIE Manager Verzekeraars’ van Human Capital Care en Ergo-balans. Meer
informatie is te vinden op de website van Ergo-balans.
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Arbocatalogus als inspiratiebron
De oplossingen in de arbocatalogus zijn bij het opstellen, beoordelen of aanvullen van dit plan
van aanpak een ideale inspiratiebron:

e ze zijn goed doordacht, bewezen effectief en direct toepasbaar in de praktijk, dat
bespaart kosten en tijd;

e het staat vast dat ze bij een goede toepassing voldoende bescherming geven voor
de voornaamste risico’s in de sector en dat de Arbeidsinspectie ze accepteert, dat schept
zekerheid;

e ze vormen een kwaliteitsnorm omdat zelf ontwikkelde oplossingen minimaal hetzelfde
beschermingsniveau moeten opleveren, dat biedt houvast.

In de verzekeraars-RI&E zijn bij het maken van het plan van aanpak koppelingen naar de RI&E
aan-gebracht. Hierdoor is het voor gebruikers makkelijker om op het juiste moment de juiste
inspiratie uit de catalogus beschikbaar te hebben.

Let op: de catalogus bevat alleen de voornaamste risico’s in de sector, individuele bedrijven
kunnen daarnaast met andere knelpunten en gevaren te maken hebben. Het is verstandig om
daar bij het opstellen van het plan van aanpak rekening mee te houden.

RI&E, plan van aanpak en arbocatalogus

Risico's SN Risico's [e—
inventariseren sl cvalueren

Plan van
aanpak
opstellen

Oplossingen
arbocatalogus

Plan van

aanpak
uitvoeren

e Meer informatie over de RI&E

Inspiratie en zekerheid voor alle betrokkenen
Als de arbocatalogus inspiratiebron is bij het opstellen, beoordelen of aanvullen van het plan van
aanpak, is iedereen verzekerd van inspiratie én van oplossingen die werken:

e OR en bestuur;

¢ leidinggevenden:

e arboprofessionals of P&O adviseurs;
e werknemers.
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Gezond reorganiseren

Reorganisaties beinvioeden het welbevinden van werknemers. In negatieve zin, maar ook in
positieve zin. Met een goede communicatie, participatiemogelijkheden en ondersteuning houden
organisaties de negatieve effecten van een reorganisatie voor hun werknemers zo klein mogelijk.
Ook zijn op deze manier positieve effecten te versterken.

Plus en min
Goede communicatie, Ondanks grote onderlinge verschillen zijn
participatiemogelijkheden en ondersteuning mensen allemaal gewoontedieren. Ze gedijen
bij een reorganisatie verkleinen de kans op over het algemeen niet goed bij grote
emotionele uitputting, cynisme en stress. veranderingen. Dit geldt zeker als die niet
vanuit henzelf komen.
Ervaren werknemers na een reorganisatie Werknemers raken niet gewend aan
verbeteringen in het werk, dan leidt dit tot een reorganiseren. Zolang reorganisaties
betere inzetbaarheid en minder verzuim. voortduren, blijven ze het welbevinden

beinvloeden.

Wettelijke eisen

De inrichting van de arbeidsplaatsen, de werkmethoden, de bij het werk gebruikte
arbeidsmiddelen en de arbeidsinhoud worden, zoveel als redelijkerwijs kan worden gevergd,
aangepast aan de persoonlijke eigenschappen van werknemers. Binnen het algemeen
arbeidsomstandighedenbeleid voert de werkgever een beleid gericht op voorkoming en indien dat
niet mogelijk is beperking van psychosociale arbeidsbelasting. Ook draagt hij zorg voor een
goede verdeling van bevoegdheden en verantwoordelijkheden tussen de bij hem werkzame
personen, waarbij hij rekening houdt met de bekwaamheden van de werknemers.

Aanbevelingen

Besteed bij iedere reorganisatie aandacht aan de drie pijlers van succesvol reorganiseren in
relatie tot stress:

1. Communicatie. Geef werknemers tijdens de gehele reorganisatie antwoord op de vragen:
waarom zijn we aan het reorganiseren en waar gaan we naar toe? Het management
moet deze vragen in enkele zinnen kunnen beantwoorden.

2. Participatiemogelijkheden. Geef werknemers de gelegenheid om invloed uit te oefenen
op hun eigen toekomstige rol in de organisatie. Betrek ze bij beslissingen over taken en
vraag welke verantwoordelijkheden ze op zich willen nemen. Bespreek in welke richting
hun carriere of loopbaan zich kan bewegen en welke competenties zij zelf in de toekomst
kunnen ontwikkelen.
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3. Ondersteuning: bied werknemers voor, tijdens en na een reorganisatie ondersteuning
aan in de vorm van coaching en training. Organiseer op teamniveau activiteiten om
afscheid te nemen van het oude én om nieuwe groepen en verbanden te vormen. Lees
meer over hoe je dit doet in de factsheet Hoe manage je reorganisaties.

Tips
Voor werknemers

e Een nieuwe rol, taak of functie na een reorganisatie? Vraag zo nodig om coaching of
training. Coaching kan je helpen zelf sturing te geven aan je toekomst. En training kan
ondersteunen bij het ontwikkelen van benodigde competenties.

e Je kunt anticiperen op toekomstige veranderingen door daarover na te denken en vooral
door je hierbij af te vragen hoe inzetbaar je bent. Op Verzeker je inzet vind je de test ‘Hoe
inzetbaar ben jij?".

e Is er een sociaal plan? Kijk dan ook eens of daar handvaten in zitten voor je eigen
inzetbaarheid.

Voor leidinggevenden
Voorafgaand aan een reorganisatie:

e Houd je werknemers duurzaam inzetbaar. Op Verzeker je inzet staat wat een
leidinggevende hieraan kan doen.

Tijdens een reorganisatie:

e Als leidinggevende is het allereerst je taak om tijdens een reorganisatie de boel
draaiende te houden. Daarnaast is het belangrijk om met werknemers te praten over
veranderingen, boodschappen van het management te interpreteren en over te brengen
en beslissingen te nemen. Besef dat jouw ondersteuning tijdens een reorganisatie voor
hen van groot belang is en zorg dat je hier tijd voor maakt. Bijvoorbeeld door andere
dagelijkse taken te delegeren naar ervaren medewerker(s).

e Is er een sociaal plan? Kijk dan of daar ook handvaten in staan over de inzetbaarheid van
de werknemers.

Voor degenen die de reorganisatie managen of daar invloed op uitoefenen:

e Tijdens en na een reorganisatie is vaak ander gedrag van werknemers en
leidinggevenden noodzakelijk. Dat ontstaat vaak niet vanzelf. In Succesvol veranderen
staan de belangrijkste aandachtspunten op dit gebied op een rij.

e Communicatie, participatiemogelijkheden en ondersteuning tijdens de reorganisatie
beinvioeden het welbevinden en functioneren van werknemers. De factsheet Hoe
manage je reorganisaties beschrijft de succesfactoren in twee A4'tjes.

e Meer handvatten zijn te vinden in de handleiding ‘Gezond reorganiseren, hoe te
reorganiseren met behoud van welbevinden van medewerkers’.

¢ Kijk ook of een van de voorstaande tips mee zijn te nemen in (de uitvoering van) het
sociaal plan.
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Extra info

o De factsheet Reorganisaties en het welbevinden van medewerkers legt in twee A4-tjes uit
hoe reorganisaties het welzijn van medewerkers beinvioeden en hoe dat in positieve zin
is te sturen.

o De factsheet Hoe manage je reorganisaties geeft in twee A4-tjes concrete handvatten
over het behoud van welbevinden tijdens reorganisaties.

Werkdrukmonitor voor het team

De werkdrukmonitor is een stappenplan waarmee een team op gestructureerde wijze de
oorzaken van ongezond hoge werkdruk in een team analyseert. Aansluitend op deze
inventarisatie wordt in het team een plan opgesteld om te hoge werkdruk te verminderen.

Plus en min

De werkdrukmonitor brengt de werkdruk binnenOm de werkdrukmonitor uit te voeren is tijd nodig.
een team snel en goed in kaart. De uitkomsten

maken het mogelijk om ongezonde werkdruk
gericht te verminderen.

De kans is kleiner dat werknemers uitvallen en Voor de uitvoering van de oplossingen is een

dat het team in een negatieve spiraal investering in tijd en soms ook geld noodzakelijk.
terechtkomt.

Naarmate het beter lukt de werkdruk in een Is er ondersteuning of advies van externe

team gezond te houden, zijn de werknemers  deskundigen nodig? Dan zijn hier ook kosten aan
die er deel van uit maken productiever. verbonden.

Vermindering van ongezond hoge werkdruk
leidt ook tot een betere sfeer en een hogere
kwaliteit van het werk.

Wettelijke eisen

De leidinggevende organiseert het werk zodanig dat hiervan geen nadelige invloed uitgaat naar
de veiligheid en gezondheid van de werknemers. Hij voert hierbij een specifiek beleid ter
voorkoming van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, richt de leidinggevende zich
op beperking van deze problematiek. Verder zorgt de leidinggevende voor een goede verdeling
van bevoegdheden en verantwoordelijkheden tussen de werknemers. Hierbij houdt hij rekening
met hun bekwaamheden.

Aanbevelingen
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Een goed bedrijfsbeleid tegen werkdruk is alleen mogelijk als op het niveau van afdelingen en
teams aandacht is voor een goede balans tussen belasting en belastbaarheid. Bij een
gestructureerde aanpak van ongezonde werkdruk

e nemen leidinggevenden stresssignalen serieus en beschouwen ze die als een teken dat
verbetering nodig is;

e vormen stresssignalen aanleiding om een gestructureerde analyse uit te voeren de
werkdrukmonitor;

e gebruiken werknemers de mogelijkheden om zelf verbeteringen in gang te zetten,
bijvoorbeeld met een individuele werkdrukanalyse.

Tips
Voor werknemers

o Kaart signalen over een te hoge werkdruk tijdig aan bij een leidinggevende, wacht niet tot
ziekte of uitval in zicht komt. Kijk om zicht te krijgen op de individuele werkdruk ook eens
naar de individuele werkdrukanalyse.

e Beschouw regelmatig overwerken, pauzes overslaan en belangrijke zaken steeds
uitstellen niet als normale aspecten van het werk, maar als signalen van ongezond hoge
werkdruk.

Voor leidinggevenden

e Gebruik ter inspiratie de ‘voorbeelden van maatregelen voor teams’.

e Ga na of achterstanden in het werk mogelijk zijn ontstaan door te hoge werkdruk.

e Wees alert op een ‘ploeterige’ sfeer binnen het team.

e Beschouw het ontstaan van kleine en/of grote conflicten op de afdeling als een mogelijk
signaal van te hoge werkdruk.

e Let op signalen van klanten die kunnen wijzen op te hoge werkdruk, zoals klachten over
te lange doorlooptijden of fouten.

e« Neem werknemers serieus als ze aangeven dat het werk hen boven het hoofd groeit.

e Houd in de gaten of werknemers niet te vaak overwerken.

e Beschouw uitval door overwerktheid als een signaal dat er dringend iets moet
veranderen.

e Zijn diverse van de bovengenoemde signalen op de afdeling aanwezig, ga er dan vanuit
dat er sprake is van een werkdrukprobleem.

e Schakel deskundige ondersteuning in bij het aanpakken van ongezonde werkdruk in je
team.

¢ Naast het verminderen van te hoge werkdruk is het ook goed tegelijk aandacht te geven
aan het vergroten van werkplezier.

e In het boekje Aanpak van werkdruk voor managers krijgen managers op de volgende
vragen antwoord.

o Is erop de afdeling sprake van ongezonde werkdruk?
o Watis werkdruk nu eigenlijk?
o Watis een goede manier om ongezonde werkdruk aan te pakken?

Extra info

Vormt de werkdruk een steeds terugkerend probleem, dan is het goed om
de regelmogelilkheden of duurzaamheid van de functies onder de loep te nemen.

e Een gerichte training kan een team ook verder helpen in de aanpak van te hoge
werkdruk. Denk bijvoorbeeld aan trainingen die zijn gericht op het verbeteren van
projectmatig werken, communicatie, samenwerking, of teamontwikkeling.

e Loopt één teamlid te stressen terwijl de rest fluitend zijn klussen klaart? Dan kan
een individuele werkdrukanalyse helpen of de oplossing taakverdeling het evenwicht
herstellen.

e Wil je werkdruk eens op een andere manier aanpakken? Kijk dan naar één van de
spellen voor minder werkdruk en meer werkplezier.
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Voorbeelden van maatregelen voor teams

Hieronder staan voorbeelden van maatregelen die leidinggevenden kunnen nemen bij een aantal
veel voorkomende oorzaken van ongezonde werkdruk. Of deze maatregelen in een specifieke
situatie toepasbaar zijn, hangt van de omstandigheden af. Gebruik de lijst vooral als
inspiratiebron.

Maatregelen door de leidinggevende
e Geef duidelijkheid over de hoeveelheid werk per periode.

e Herken tijdig stress bij werknemers en bespreek mogelijke oplossingen.

e Zorg dat de feitelijke bezetting op orde is. Organiseer voldoende vervanging als
teamleden langdurig afwezig zijn.

¢ Maak de normen en targets (zowel de kwantiteit als de kwaliteit van het werk) bekend.

e Geef als leidinggevende voldoende feedback over het voldoen aan de normen en het
functioneren.

o Geef de werknemers regelmogelijkheden over de organisatie van het werk (volgorde,
methode en tempo). Waak wel voor te grote autonomie.

e Laat werknemers van elkaars ervaring leren. Zorg dat ze elkaars werk kunnen
overnemen.

e Zorg voor een evenwichtige taakverdeling in het team.

e Geef ruimte aan individuele verschillen en houd rekening met privé-omstandigheden,
maar waak ervoor dat medewerkers te veel een uitzonderingspositie krijgen.

e Denk aan je voorbeeldfunctie als het gaat om het omgaan met werkdruk (wees geen
leidinggevende die zelf nooit tijd heeft voor werknemers).

e Besteed tijdens jaargesprekken nadrukkelijk aandacht aan het thema werkdruk en de
wederzijdse verwachtingen.

o Realiseer een effectief werkoverleg.

¢ Kijk eens kritisch naar je eigen leiderschapsstijl. In hoeverre is deze functioneel voor de
werkdruk van de mensen in je team?

o Verbeter de samenwerking in je team.

e Besteed ook aandacht aan het vergroten van werkplezier.

e Ga na of administratieve procedures in het team kunnen worden aangepast of
vereenvoudigd.

e Maak duidelijke inwerkafspraken voor nieuwe werknemers. Laat ervaren collega’s
optreden als mentor.

e Bekijk in hoeverre je piekbelasting kan voorkomen.

e Beoordeel of software voldoende gebruiksvriendelijk is, doe waar nodig
verbetervoorstellen.
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Individuele werkdrukanalyse

Een individuele werkdrukanalyse brengt de oorzaken van ongezond hoge werkdruk in kaart. Een
analyse geeft aan of de werknemer een knelpunt ervaart. Zowel werknemers als leidinggevenden
kunnen aansluitend oefenen in het bespreekbaar maken van de gesignaleerde knelpunten. Als
blijkt dat de werkdruk ongezond hoog is, levert deze oplossing tevens een aantal tips op die
kunnen zorgen dat deze werkdruk geen stressklachten veroorzaakt.

Een individuele werkdrukanalyse is onder meer te vinden op de site van de FNV, de landelijke
campagne Check je werkstress van SZW of het Werkdrukcompas.

Plus en min

De analyse geeft op individueel niveau Het uitvoeren van de werkdrukanalyse kost
inzicht in mogelijke oorzaken van ongezonde  ongeveer tien minuten. In bespreking van de
werkdruk. Dit maakt het mogelijk gericht te resultaten en mogelijke oplossingen zal wat
zoeken naar oplossingen. meer tijd gaan zitten.

Bij goede toepassing van de tips vermindert =~ Het doorvoeren van voorgestelde tips voor het
de werkdruk en nemen stressklachten af. verlagen van de werkdruk kan kosten met zich
meebrengen.

Naarmate de werknemer de werkdruk als
gezonder ervaart, zal hij productiever zijn en
minder verzuimen.

Wettelijke eisen

De leidinggevende voert binnen het algemeen arbeidsomstandighedenbeleid een beleid dat is
gericht op het voorkomen van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, streeft de
leidinggevende ernaar werkdrukproblemen zoveel mogelijk te beperken.

Aanbevelingen

Een goede aanpak van individuele werkdruk voldoet aan de volgende kenmerken en stappen:

o werknemers beschikken over de ruimte om knelpunten ten aanzien van werkdruk
kenbaar te maken aan de leidinggevende; werknemers en leidinggevende gaan samen
na wat de oorzaken voor de knelpunten zijn. Hiervoor is ruimte beschikbaar.

e in onderling overleg worden maatregelen genomen om de werkdruk naar een gezond
niveau terug te brengen; als werknemer en leidinggevende onderling niet tot oplossingen
komen, is het mogelijk een derde — een deskundige zoals de bedrijfsarts of de
bedrijfsmaatschappelijk werker of een werknemer personeelszaken/HR — in te schakelen.

Voorwaarde voor het inschakelen van een deskundige is dat werknemer en leidinggevende het
onderling eens zijn over de aard van de ondersteuning.
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Tips

Onderstaande tips kunnen helpen bij het aanpakken van individuele werkdrukproblemen.
Voor werknemers

e Maak juist bij grote drukte een goede planning voor de uitvoering van de
werkzaamheden. Veel mensen maken een takenlijst per dag/week. Daar staat vaak te
veel op, alsof ze bij wijze van spreken in tien minuten van Amsterdam naar Maastricht
kunnen rijden. Maak daarom ook een schatting van de benodigde tijd per taak. Noteer
achteraf de werkelijk bestede tijd erachter. Dit geeft een goed beeld van de tijd die
bepaalde klussen vragen. Dat geldt ook voor routinezaken en onverwachte verstoringen.

e Onderzoek waar de grootste veroorzakers van te hoge werkdruk liggen bijvoorbeeld door
de vragenlijst van FNV in te vullen.

e Langdurige hoge werkdruk kan leiden tot oververmoeidheid en burn-out. Een burn-out
test geeft inzicht in de verschijnselen van een burn-out.

o Bespreek bij te hoge werkdruk de resultaten van de analyse van de vragenlijst en de
mogelijkheden tot verbetering met je leidinggevende.

e Een andere invalshoek is om te kijken naar energiegevers. Wat geeft je werkplekzier, wat
zZijn je beste competenties en hoe zit het met je talenten. Op de site Verzeker je inzet van
het Verbond van Verzekeraars staat een test die inzicht geeft in jouw inzetbaarheid.

e Hebben collega’s op de afdeling ook te maken met een ongezond hoge werkdruk? Kaart
dit dan aan tijdens het werkoverleg en stel een afdelingsbreed werkdrukonderzoek voor
of de Fout! De hyperlinkverwijzing is ongeldig..

e Voorkom stress door te hoge werkdruk met een serie praktische tips.

o Pieker je veel? Lees de ‘stop met piekeren tips’ van het Fonds Psychische Gezondheid.

e Ervaar je werkdruk doordat je de ordening en planning op je werk lastig vindt, dan kan
een training time management helpen om zo effectief en efficiént mogelijk met je tijd om
te leren gaan. Maak voor een goed langetermijneffect aansluitend wel afspraken met je
leidinggevende om beter om te gaan met je tijd.

e Ervaar je werkdruk doordat je moeite hebt met voor jezelf opkomen en grenzen aangeven
en bewaken, dan kan een training of coaching over assertiviteit goed helpen.

e Veel stressklachten door het werk? Maak dan een afspraak met de bedrijfsarts van de
arbodienst.

Voor leidinggevenden

e Vraag indien nodig ondersteuning van een deskundige van de arbodienst.

Extra info

Heeft de stress te maken met een gebrek aan regelmogelijkheden? Praat eens over de
mogelijkheden om de regelmogelijkheden te vergroten en de duurzaamheid van de functie te
verbeteren. Lijdt een heel team onder te hoge werkdruk, overweeg dan de werkdrukmonitor te
gebruiken.

Hoe voorkom je stress door te hoge werkdruk?

Een ongezond hoge werkdruk leidt bij de €én tot stressklachten, terwijl de ander er prima mee
lijkt te kunnen leven. Met onderstaande tips kun je voorkomen dat een te hoge werkdruk bij jezelf
tot stressklachten leidt.

1. Stresssignalen
Ken je eigen stresssignalen. Hoe reageer jij als je onder druk staat? Dit is voor iedereen
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verschillend. Onderneem actie als je merkt dat je last hebt van één of meer van de onderstaande
stresssignalen:

e sneller geirriteerd zijn;

e weinig geduld hebben;

e je minder goed kunnen concentreren;
e vergeetachtigheid;

e minder creatief zijn;

e piekeren;

e slecht slapen;

e meer of juist minder eten dan normaal.

2. Bewustwording

Wees je bewust van de zaken die je kunt veranderen (je ‘circle of influence’), de zaken waar je je
druk over maakt (je ‘circle of concern’) en het verschil daartussen. Ga constructief aan de slag
met de zaken die je kunt veranderen. Probeer zaken die je niet kunt veranderen te accepteren.

3. Energie
Wat zijn zaken die je enorm frustreren en wat geeft je juist energie? Als je je daarvan bewust
bent, kun je de energievreters proberen aan te pakken en de energiegevers meer opzoeken.

Leg een plezierdagboek aan. Schrijf er aan het eind van de dag minstens 1 gebeurtenis in op
waar je energie van kreeg of waar je om moest lachen. Lees ze in moeilijke tijden eens door en
herleef ze.

4. Conditie

Houd jezelf lichamelijk in goede conditie, dit vergroot je stressbestendigheid. Kijk eens

op www.30minutenbewegen.nl; hier vind je allerlei suggesties. Gezond eten en drinken zijn ook
belangrijk. Meer informatie hierover vind je op www.voedingscentrum.nl.

Zorg er verder voor dat je voldoende slaapt, en dat je stopt met roken en overmatig
alcoholgebruik. Hier vind je tips over stoppen met roken en drinken.

5. Ken jezelf

Ken jezelf: welke stress veroorzaak je zelf? Bijvoorbeeld: als je een perfectionist bent, wees dan
realistischer in wat haalbaar is. Doe je werk zo goed mogelijk en zie fouten als een mogelijkheid
om te leren.

6. Time management!
Voorkom stress door je tijd goed in te delen en ervoor te zorgen dat je overzicht kunt houden.

e Maak een lijstje met alles wat je moet doen en stel prioriteiten. Dat geeft overzicht.

e Doe kleine klusjes meteen en vervelende werkzaamheden zo snel mogelijk. Dan ben je
er maar vanaf.

e Zorg voor duidelijkheid. Wat moet er precies worden gedaan en wanneer moet het af
zijn?

e Maak een overzichtelijk werk- en archiefsysteem dat je regelmatig opschoont.

e Ruim je werkplek op (clean desk).

7. Wees assertief

Assertiviteit is een belangrijke sociale vaardigheid die je kan helpen stress te voorkomen. Veel
mensen zien assertiviteit ten onrechte als brutaliteit en het voorop stellen van het eigen belang.
Assertief zijn betekent niets meer dan opkomen voor jezelf zonder de gevoelens en belangen van
een ander.
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Begeleiding nieuwe werknemers

Nieuwe werknemers die goed worden ingewerkt en begeleid, verwerven sneller de kennis,
vaardigheden en ervaringen die ze nodig hebben om hun taken uit te voeren. Belangrijke
elementen van goed inwerken zijn een inwerkprogramma, mentoren of coaches en opleidingen.
Wie hier voldoende aandacht aan besteedt, zorgt ervoor dat werknemers sneller productief zijn

en hun werk effectiever uitvoeren.

Plus en min

_I_

Nieuwe werknemers verwerven sneller
kennis, vaardigheden en ervaringen die ze
nodig hebben om hun taken uit te voeren.

Hierdoor ervaren ze minder ongezonde
werkdruk, zijn ze sneller productief: ze
verrichten handelingen direct op de juiste
manier.

Naarmate er minder fouten plaatsvinden,
neemt de kans op ongezonde werkdruk
verder af, zowel bij de nieuwe werknemer
zelf als bij zijn collega’s.

Goed ingewerkte werknemers voelen zich
sneller op hun gemak en zijn loyaler.

Wettelijke eisen

Een goed inwerkprogramma ontwikkelen kost
tijd en moeite.

Leidinggevenden en werknemers moeten tijd
vrijmaken voor de begeleiding van hun nieuwe
collega’s.

De leidinggevende organiseert het werk zodanig dat hiervan geen nadelige invloed uitgaat op de
veiligheid en gezondheid van de werknemers. Hij voert hierbij een specifiek beleid ter voorkoming
van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, richt de leidinggevende zich op beperking
van deze problematiek. Verder zorgt de leidinggevende voor een goede verdeling van
bevoegdheden en verantwoordelijkheden tussen de werknemers. Hierbij houdt hij rekening met

hun bekwaamheden.

Aanbevelingen

e Maak voor iedere nieuwe werknemer een inwerkplan dat tussendoor en/of aan het eind
van het inwerktraject voorziet in een gesprek met de leidinggevende. Dit gesprek moet
duidelijk maken over welke kennis en vaardigheden de nieuwe werknemer al beschikt, op
welke terreinen hij nog begeleiding nodig heeft en of er nog onduidelijkheden zijn.

e Zorg dat er in de inwerkperiode een ervaren werknemer beschikbaar is die de werknemer
ondersteunt bij de uitvoering van het inwerkprogramma.
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Tips

Maak werk van inwerken: ledereen begrijpt dat goed inwerken belangrijk is en voordelen heeft.
Toch gaat het te vaak mis door de waan van de dag en een gebrek aan concrete afspraken over
het inwerkprogramma. Een nieuwe werknemer kan niet zichzelf inwerken. Hij kan hooguit vragen
om hulp als hij ergens tegenaan loopt.

Voor leidinggevenden

Maak bij wijze van eerste stap een collega verantwoordelijk voor het inwerken. Kies een
collega die dit kan, wil en er tijd voor vrij kan maken.

Zorg voor een inwerkplan waarbij de werknemer stap voor stap kennis maakt met het
bedrijf en de werkzaamheden. Let daarbij op het volgende:

o houd rekening met achtergrond en ervaring van de werknemer;

o het inwerkplan hoeft een nieuwe werknemer niet zover op te leiden dat hij voldoet
aan alle eisen die de functie stelt. Dit kan ook stapsgewijs gebeuren, waarbij de
werknemer over een langere termijn in zijn functie groeit;

Vraag regelmatig hoe de voortgang van het inwerkplan is: zowel aan de nieuwe
werknemer als aan de collega die hem inwerkt.

Gouden tips

Behandel de nieuwe werknemer als een nieuwe klant. Zorg bijvoorbeeld voor een schone
werkplek, bloemetje en persoonlijke ontvangst.

Lees ook eens vier tips om een nieuwe werknemer een perfecte start te geven op zijn
eerste werkdag.

Informeer anderen: stel collega’s op de hoogte van de komst van de nieuwe werknemer
en wat hij gaat doen.

Ga uit van de stelregel dat niets vanzelfsprekend is. Wat als ‘normaal’ wordt ervaren, kan
voor een nieuwe werknemer uit een andere bedrijfscultuur volledig nieuw zijn. Informeer
hem over de regels en gewoontes.

Zorg voor een mentor/vraagbaak voor de nieuwe werknemer.

Stel een inwerkplan op en maak daar iemand verantwoordelijk voor.

Zorg voor een duidelijke afsluiting van de introductie (bijvoorbeeld aan het einde van de
proeftijd) en controleer op dat moment of er voor de uitvoering van het werk nog

knelpunten of onduidelijkheden zijn. Ga ook na of de wederzijdse verwachtingen nog met
elkaar overeenkomen.

Extra info

Zie ook de oplossing begeleiding tijdelijke inleenkrachten.
Hulp nodig bij het maken van een inwerkplan? In het artikel “Nieuwe werknemers snel
laten renderen” staat een basis inwerkplan in word.

Het boekje De introductiegids bevat 49 tips voor inwerken en 14 best practices over
introductiebeleid.
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Vier tips om een nieuwe werknemer een perfecte start te geven op

zijn eerste werkdag

Tijdens een sollicitatieprocedure komen vaak vele zaken aan de orde. Dat is echter niet
voldoende om een nieuwe werknemer meteen vanaf dag één productief te maken. Daar is meer
voor nodig.

Het is uiteraard belangrijk dat de werknemer weet hoe zijn functie moet worden ingevuld.
Belangrijker nog is dat hij dat met het juiste perspectief en de beste mindset doet. Jeff Haden
beschrijft de vier zaken die je als werkgever op de eerste werkdag van een nieuwe werknemer
moet doen om deze de perfecte start te geven.

1. Beschrijf grondig hoe de organisatie waarde creéert

Nieuwe werknemers moeten leren hoe ze hun functie moeten uitoefenen. Maar eerst moeten ze
heel goed begrijpen wat de waardepropositie van de organisatie is en hoe die laatste zich
onderscheidt van de concurrentie.

e Beperk je tot de zaken die echt onderscheidend zijn. Waar de organisatie zich ook mee
bezighoudt, er zijn altijd één of twee dingen die zorgen voor resultaten. Dat kan kwaliteit
zijn, service, een lage prijs of een persoonlijke relatie met iedere individuele klant.
Uiteraard zijn ook andere aspecten belangrijk, maar één of twee zijn echt van strategisch
belang. Start daarmee en ga dan verder.

e Leg uit hoe de functie direct waarde creéert. Vertel hoe de functie in het grotere geheel
past en hoe zij de organisatie helpt zich te onderscheiden van concurrenten.

e Sta stil bij de redenen om zaken op een bepaalde manier te doen. Een nieuwe
werknemer moet weten wat hij moet doen. Maar nog belangrijker is dat hij weet waarom
hij dat moet doen. Start dus altijd met waarom en kom daarna pas met wat.

2. Leg uit wie de interne en externe klanten van de nieuwe medewerker zijn

De nieuwe werknemer geeft wellicht leiding en heeft externe klanten, ook al ontmoet hij deze
nooit. ledere werknemer heeft bovendien interne klanten.

e Zorg dat de werknemer weet wie deze klanten zijn en waar zij behoefte aan hebben. Dit
is zeer belangrijk: het bepaalt hoe een functie moet worden ingevuld.

e Leg uit hoe de nieuwe werknemer waarde toevoegt aan de organisatie terwijl deze de
behoeften van interne en externe klanten vervult.

3. Stel direct concrete doelen vast en begin met het geven van feedback

Succesvolle organisaties ‘draaien productie’!

e Zet direct de juiste toon door een nieuwe werknemer meteen die eerste dag een
specifieke functiegerelateerde taak te laten uitvoeren. Hij weet dan dat resultaten
opleveren belangriik is.

o Besef dat een hele dag inlezen of oriénteren saai en onbevredigend is en de overgang
naar ‘echt werken’ moeilijker maakt. Zorg dat de werknemer tevreden naar huis kan
omdat hij het gevoel heeft dat hij iets heeft gepresteerd.

e Focus op het leereffect, maar zorg voor een mix van training en prestaties. Het
uiteindelijke doel is om de nieuwe werknemer in te werken door een en ander in
behapbare brokken aan te bieden. Werknemers zien dan hoe hun prestaties direct
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bijdragen aan de waarde van de organisatie, terwijl ze constructieve feedback krijgen. Ze
leren zo veel sneller en creéren nog meer waarde voor de organisatie.

4. Leg uit waarom je de medewerker hebt aangenomen

ledere werknemer wordt om één of twee specifieke redenen aangenomen. Natuurlijk wil een
organisatie graag mensen aannemen die overal goed in zijn, maar vaak zijn er supersterren
nodig die echt goed zijn in een bepaalde taak.

e Deel met de nieuwe werknemer waarom deze echt is aangenomen. Dit is meteen een
goede gelegenheid om de vaardigheden, kennis, ervaring en werkhouding van de
werknemer te prijzen. Op deze wijze versterk je de verbinding tussen vaardigheden,
ervaring, houding en arbeidsethos en de eigenlijke taak waarvoor de werknemer is
aangenomen.

e Maak een nieuw werknemer duidelijk waarin hij zich onderscheidt van anderen. Hij heeft
kwaliteiten die anderen niet hebben. Maak nog eens duidelijk dat deze kwaliteiten de
doorslag hebben gegeven bij de beslissing om hem aan te nemen. Voor een werknemer
is het zeer motiverend om te horen dat hij ergens in uitblinkt en dat die specifieke
kwaliteiten hem gaan helpen bij het goed uitvoeren van zijn taken.

Bronvermelding: deze vier tips om van de eerste dag van een nieuwe werknemer meteen een
succes te maken komen van de site van businessmagazine Inc.

Werkplezier vergroten

Mag werken ook leuk zijn? En kun je het leuker maken? Sommige dingen in het werk kosten
energie en andere dingen leveren juist energie op. De balans tussen energiegevers en
energievreters bepaalt of werknemers werkplezier ervaren. Werkdruk verminderen kan door
energievreters te verminderen, maar ook door energiegevers toe te voegen. Deze oplossing
beschrijft hoe energiegevers toe te voegen zijn, zodat er meer werkplezier ontstaat.

Plus en min

_I_ —

Aandacht voor energiegevers zorgt ervoor dat Energiegevers in kaart brengen vraagt even tijd
werknemers meer werkplezier ervaren en en aandacht. Ook moeten werknemers bereid
beter kunnen omgaan met werkdruk. zijn om zichzelf te analyseren.

Energiegevers vormen een buffer tegen
energievreters en dragen bij aan persoonlijke
groei en ontwikkeling.

Werknemers die werkplezier ervaren, zijn Na het in kaart brengen van energiegevers
productiever. Ook verzuimen ze minder en  vraagt stimulering ervan slechts een beetje tijd,
zijn ze loyaler. maar wel doorlopend aandacht.
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Werkplezier vergroten kost weinig en het
budget voor complimenten is nooit op. Is het
eenmaal een gewoonte, dan gaat het vanzelf.

Wettelijke eisen

In geen enkele wet staan eisen over werkplezier. In de Arbowet staat wel dat het
arbeidsomstandighedenbeleid erop is gericht psychosociale belasting door te hoge werkdruk te
voorkomen. Werkdruk en werkplezier zijn in feite twee zijden van dezelfde medaille. Aandacht
voor het vergroten van werkplezier kan daarom ook wel degelijk een manier zijn om de ervaren
werkdruk te verlagen.

Aanbevelingen

De essentie van het vergroten van werkplezier is om aandacht te geven aan energiegevers in het
werk. Energiegevers zijn een goede buffer tegen energievreters. De mate waarin een werknemer
energiegevers ervaart is niet alleen afhankelijk van hun aantal, maar ook van het gewicht dat hij
en anderen in zijn omgeving eraan toekennen. Dit zit voor een stukje in tijd en voor een groter
stuk in aandacht. Hoe meer aandacht een werknemer geeft aan energievreters, hoe meer
werkdruk hij ervaart. Werknemers die meer energiegevers dan energievreters ervaren, hebben
meer werkplezier en presteren beter.

Energievreters Energiegevers

m -3 Maer werkpiozier
m Betero prostaties

Reguis
en
Droceckures

Tips
Voor werknemers

Energiegevers zijn persoonlijk. Bedenk eens wat in het werk energie oplevert en of het mogelijk
is die energiegevers vaker op te zoeken.

e Sta elke dag even bewust stil bij wat er goed ging. Schrijf bijvoorbeeld eens alle
persoonlijke successen op. Successen zijn energiegevers. Wie ze bewust ervaart, voedt
zijn energiemotor. Kijk ook eens bij de bronnen van succes.

e Geef collega’s en anderen een werkpleziercadeautje: deel iedere dag drie complimenten
uit. En wie weet geven zij een cadeautje terug!

e Geef aan wat je wél wilt. We zijn vooral gewend om een ander te zeggen wat we NIET
willen. Wat je aandacht geeft, groeit. Geef in je feedback dus aan wat je wél wilt van de
ander. Dit verheldert de verwachtingen.
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e Piekeren is een energievreter. Wil je minder piekeren, dan kun je jezelf op meerdere
manieren afleiden.

o Mindfulness. Door mindfulness leef je intenser en kun je gemakkelijker
ontspannen;

o Delen: deel piekergedrag met anderen;

o Opschrijven: houd een dagboekje bij en ‘check’ geregeld of je piekergedachten
wel juist zijn. Probeer bij elke piekergedachte een positieve gedachte te vinden en
schrijf deze ook op. Op deze manier leer je inzien dat er voor ‘negatieve’
gedachten meestal ook een positief alternatief is;

o Zoek ontspanning en afleiding; maak een wandeling, ga even liggen, luister naar
rustgevende muziek. Kies vooral wat bij jou past!

¢ Kijk ook eens naar de 5 strategieén om rust in je hoofd te creéren en herhaald negatieve
denkpatronen te doorbreken.

Voor leidinggevenden

e Te vaak wordt in de aanpak van werkdruk alleen gekeken naar het aanpakken van
energievreters, want die hebben de ongezonde werkdruk toch veroorzaakt. Er zijn echter
nog 4 strategieén om van werkdruk naar werkplezier te komen.

e Lukt het om aandacht te geven aan wat er goed gaat? Wie welgemeende complimenten
uitdeelt en benoemt wat er goed gaat, stimuleert energiegevers bij werknemers.

e Begin een overleg eens met een rondje successen. Wat ging er goed afgelopen week,
wat is er gerealiseerd, waar zijn de werknemers trots op, etc.

e Een coachende stijl van leidinggeven vergroot enorm de kans dat werknemers
energiegevers ervaren. Kijk ook naar de oplossing situationeel leidinggeven.

Extra info

Meer energiegevers toevoegen kan beter gaan als collega’s of een team hier tijd voor inruimen.
Lezen over werkplezier kan helpen om meer werkplezier te krijgen, maar toch blijft werkplezier
vooral een kwestie van ‘doen’. Kijk eens naar onderstaande oplossingen, die al doende voor
meer werkplezier zorgen en weinig tijd kosten:

e Energie in beeld
e Dit doen we goed!

o Goed zeg!
¢ Kijk in mijn kaarten

Nog veel meer werkvormen zijn te vinden op www.voortgezetwerkplezier.nl.

5 strategieén om van werkdruk naar werkplezier te komen

Werkdruk is de uitkomst van de balans in de beleving tussen energiegevers en energievreters.
Ervaar je meer energiegevers dan energievreters, dan is er sprake van een gezonde werkdruk.
Ervaar je meer energievreters dan energiegevers, dan is er sprake van ongezonde werkdruk.
Voor even is dat niet erg, langdurige ongezonde werkdruk echter leidt sneller tot stress en in het
uiterste geval tot een burn-out. Bij gezonde werkdruk ben je productiever, maak je minder fouten
en verzuim je minder dan bij ongezonde werkdruk.

Daarnaast heb je batterij-opladers, nodig om bij te tanken. Batterij-opladers zijn belangrijk om te
herstellen van werkbelasting en voorkomen ook vermoeidheid en burn-out. Hieronder zie je
enkele voorbeelden:
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« Energievreters: te veel, te moeilijk, te onverwacht, te veel storingen, problemen die je niet
kunt oplossen, te veel heftige gebeurtenissen, emotionele belasting, etc.

% Energiegevers: leuk werk, voldoende afwisseling, zelfstandigheid, goede prestaties
kunnen leveren, doen waar je goed in bent, werk dat als vanzelf gaat, complimenten
krijgen etc.

+ Batterij-opladers: pauzes, slapen, humor, ontspanning, hobby’s & sport, sociale
contacten, voeding, etc.

% Gevolgen van een positieve of negatieve balans: Juist wel of niet lekker in je fysieke,
mentale en emotionele vel. Zin in werk, zingen/fluiten, je in balans en in je kracht voelen,
moe en voldaan of moeite om in slaap te vallen, hoofdpijn, lusteloos, prikkelbaar, etc.

Energievreters Energiegevers
Om de balans tussen energievreters en
energiegevers in positieve zin te beinvloeden zijn er vijf manieren.
Ze zijn als de schijf van vijf: het is belangrijk om ze

.. . . Negar, = Meer werkp|eyi
alle vijf te kennen en voor een evenwichtige aanpak Betere presiaps. —
eve

ze alle vijf te benutten! Regels Feedback
Drocee:ures r\
De vijf manieren: -

1. Aanpakken: Energievreters oplossen en aanpakken.

2. Loslaten: Energievreters waar je geen invioed op hebt
aanvaarden.

3. Opladen: Ontspannen, herstellen en je batterij weer opladen. Door slaap, pauzes,
bewegen, sporten en ontspannen. Mensen neigen bij hoge werkdruk hun batterijopladers
over te slaan. Juist dan is het belangrijk!

4. Vergroten: Energiegevers die er al zijn vergroten. Wat je aandacht geeft groeit. Deze
manier is goed te doen door bewust stil te staan bij wat er al goed gaat.

5. Toevoegen: Nieuwe energiegevers toevoegen. Door energiegevers toe te voegen die je
nog niet gebruikt. Hier is veel te leren van anderen. Wat zijn energiegevers van anderen
en zit daar iets voor jou bij?

Energie in beeld

Doel:

Inzicht in wat energie geeft en vreet. Energiegevers vergroten. Eventueel energievreters
aanpakken.

Nodig:
Een team medewerkers, 45 minuten tijd, drie tot vijf rode en groene kaarten per medewerker,
stiften en plakband.

Werkwijze:

e Introduceer de termen energievreters en energiegevers. Gebruik er bijvoorbeeld het
model voor dat je hieronder ziet. Geef voorbeelden die bij je team passen.

e Vraag je collega’s om hun eigen energiegevers en -vreters op groene en rode kaarten te
schrijven. Eén kaart per vreter/gever, en hoe concreter, hoe beter.

e Hang de kaarten op in de ruimte. Leun achterover en bekijk elkaars kaarten. Optie: vorm
twee- of drietallen en vertel elkaar wat je met de kaarten bedoelt. Zorg er zo voor dat de
vreters en gevers concreter worden en je echt inzicht in elkaars werkdruk en werkplezier
krijgt.

e Laatiedereen op de kaarten aangeven of ze invioed hebben op de energievreters/-
gevers. Zijn er dingen die ze zelf kunnen veranderen? Scoor elke vreter/ gever met een —
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(geen invloed), 0 (misschien, twijfel) en + (wel invloed). Leun weer achterover en ga na in
hoeverre werknemers wel invioed op energiegevers en minder invioed op energievreters
hebben.

e Leg uit dat energiegevers gezond zijn en dat ze een buffer vormen om met de
energievreters om te kunnen gaan. Zie ook de oplossing Werkplezier vergroten.

e Vraag medewerkers om een energiegever waar ze invlioed op hebben uit te kiezen en
een plan te maken hoe ze deze energiegever kunnen vergroten. Bedenk van te voren of
je collega’s vraagt dit individueel, in twee-, drie- of viertallen te doen, en of je bij de
planvorming of het vertellen over de voorgenomen acties ideeén uitwisselt.

Wil je ook aan de energievreters werken? Dan kun je met wat extra tijd ook de volgende stappen
nog zetten:

e Vraag je collega’s eerst of er energievreters zijn waar ze wel negatieve aandacht op
richten (zich aan storen, druk over maken), maar die de komende tijd niet zullen
veranderen. En of ze een besluit kunnen nemen om dit los te laten. Je kunt dit
symbolisch doen: dergelijke kaarten in je broekzak stoppen, verscheuren en in de
prullenbak, of ergens in een open haard gooien. Belangrijk: iedereen mag alleen over
eigen kaarten beslissen!

e Vraag medewerkers vervolgens om één kaart uit te kiezen die ze niet los willen laten: een
factor die energie vreet en waar ze invloed op willen krijgen. Vorm twee-, drie- of
viertallen om samen na te gaan hoe dit onderwerp aangepakt kan worden.

e Rond plenair af en maak vervolgafspraken om na te gaan of het uitvoeren van de
plannen goed lukt.

Etc. Etc.

Mentale
belasting

Dit doen we goed!

Doel:

Werkplezier vergroten en werkdruk verminderen door aandacht te geven aan wat er in een team
goed gaat. Impuls geven om goede positieve gewoonte te starten.

Nodig:

Een team medewerkers, 15-30 minuten tijd, papieren kaartjes (ongeveer formaat visitekaartje),
liefst in diverse kleuren.

Werkwijze:
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e Introduceer je wens om meer complimenten met elkaar te delen. Het is belangrijk dat dit
niet uit de lucht komt vallen. Liefst heeft het team al eerder zelf de wens geuit om
aandacht te geven aan wat goed gaat.

o Geef elke medewerker een stapel kaartjes. Zorg dat elke medewerker straks minstens
twee kaartjes ontvangt. Bijvoorbeeld door in groepjes voor elkaar kaartjes te schrijven of
door voor je linker- én rechterbuurman/vrouw én voor collega’s naar keuze een kaartje te
schrijven.

e Vraag medewerkers om op een kaartje een compliment voor iemand te schrijven. Wat
kan diegene goed? Wat waardeer je in hem/haar? Waar wil je hem/haar voor bedanken?
De afzender mag op het kaartje, maar dat hoeft niet. ledereen uitgeschreven? Deel de
kaartjes uit. Neem liefst nog even tijd om het compliment toe te lichten.

¢ Neem het overleg erna tijd om na te gaan hoe je van complimenten geven een gewoonte
kunt maken. Elk werkoverleg een kaartje? Kaartjes bij de ingang? Of weet je een trigger
om naar mondelinge complimenten te gaan?

Goed zeg!
Doel:

Werkplezier vergroten en werkdruk verminderen door aandacht te geven aan wat goed gaat.
Aandacht geven aan alle werknemers.

Nodig:
Een team medewerkers en 15-30 minuten.

Werkwijze:

e Vorm groepjes van drie tot vijf medewerkers.

e Vraag elke medewerker om even rustig na te denken over wat er goed gaat op het werk.
Wat zijn de energiegevers op zijn werk? Wat ging de afgelopen tijd goed? Waar krijgt
hij/zij werkplezier van?

o Elke medewerker krijgt in het groepje drie minuten spreektijd om te vertellen over zijn
energiegevers, werkplezier en wat er goed gaat. De spelregels zijn dat anderen alleen
mogen luisteren en aanmoedigend knikken. Stiltes zijn oké. Is de medewerker
uitgesproken, dan zeggen de anderen iets als ‘Goed zeg!

e Alleen luisteren kan wat onwennig zijn, maar werkt vaak goed om echt iets over een
ander te weten komen. Met groepsgrootte en spreektijd kun je variéren. Ook met de
startvraag. Denk ook eens aan: ‘Wat is er sinds het vorige werkoverleg goed gegaan?’ Of
zelfs: ‘Hoe zullen we project X aanpakken? Welke voor- en nadelen zie jij bij project Y?’

Kijk in m’n kaarten
Doel:
Aandacht voor wat goed gaat. Inzicht in eigen en andermans werkplezier. Werkplezier vergroten.

Nodig:
Een team medewerkers, 15-30 minuten tijd, kaartjes met steekwoorden over werkplezier, voor
elke medewerker een setje (zie voorbeeld werkplezierkaartjes).

Werkwijze:
e Maak willekeurige groepjes van drie tot vijf medewerkers. Geef elke medewerker een
setje kaarten over werkplezier.

e Ronde 1: Vraag elke medewerker om er een kaartje uit te halen dat voor hem/haar de
belangrijkste bron van werkplezier is. Laat de medewerkers elk over hun kaartje in het
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groepje vertellen: waarom het voor hen het belangrijkst is en in hoeverre ze deze bron
van werkplezier ervaren. (Tijd: aantal medewerkers per groepje maal 2 minuten).

e Ronde 2: Vraag elke medewerker om er een kaartje uit te halen waarvan hij/zij wel méér
zou willen. Laat de medewerkers daar samen plannen voor maken.

e Ronde 3: Vraag elke medewerker om er een kaartje uit te halen waarmee hij/zij iets voor
een ander kan betekenen. Laat de medewerkers er wederom concrete plannen voor
maken.

e Wissel tot slot plenair uit over welke kaartjes je het hebt gehad en in hoeverre er veel of
weinig verschillende kaartjes werden gekozen. Kom in volgende werkbesprekingen terug
op de kaartjes en de voortgang. Je kunt ook de rondes over verschillende
werkbesprekingen verspreiden.

Bronnen van succes

Successen zijn energiegevers. Wie ze bewust ervaart, voedt zijn energiemotor. Successen
opschrijven kan je hierbij helpen. Hoe meer successen je herkent, hoe beter je erover kunt
schrijven. Dat kan even wennen zijn: we zijn in onze maatschappij niet zo gewend om naar onze
successen te kijken. Meestal kijken we hoe we fouten kunnen vermijden; dat wordt ons met de
paplepel ingegoten (kijk uit, wees voorzichtig). We zijn daardoor meestal meer bezig fouten te
vermijden dan om successen te boeken. Naar successen kijken is in feite de andere kant van de
medaille. Het is een andere manier van Kijken.

Er zijn vijf bronnen van succes. Bij successen schrijven is het de kunst om naar alle vijf de
bronnen te kijken:

1. een gewenst resultaat bereiken, bijvoorbeeld een klus afronden;
geplande acties uitvoeren, onafhankelijk van het resultaat: bijvoorbeeld een gesprek
voeren, naar een vergadering gaan. Het zijn alle zaken die we over de dag verspreid van
plan zijn te doen. Door deze acties kunnen we onze gewenste resultaten halen;

3. uitbreiding van kennis en vaardigheden, bijvoorbeeld van een collega leren dat je een
taak in minder stappen kunt uitvoeren;

4. nieuwe inzichten, bijvoorbeeld door te ontdekken dat er maar liefst vijf bronnen van
succes zijn;

5. geidentificeerde fout. Het succes zit daarbij niet in de fout, maar in het feit dat je de fout
ziet en ervan kunt leren door jezelf te corrigeren. Hierdoor voorkom je dat je die fout
herhaalt.

Kost over successen schrijven tijd? Ja, het kost je iedere keer dat je het doet vijf minuten. En het
levert je energie op, doordat je bewust (of nog bewuster) ziet wat al je successen zijn.

Een alternatieve methode is om aan het eind van een dag je successen met een collega te delen,
er thuis over te vertellen, of een vergadering te beginnen met een rondje successen van
afgelopen week.
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Stress herkennen en bespreekbaar maken

Wie signalen van ongezonde werkdruk tijdig herkent en bespreekbaar maakt, kan veel ellende
voorkomen. Die signalen zijn namelijk een bekende voorloper van verzuim. Het lastige is dat in
vergelijkbare situaties de ene werknemer sneller ongezonde werkdruk ervaart dan de andere. We
zijn hierin allemaal verschillend. Daarom is het zaak om de diverse signalen goed te leren
herkennen. Vervolgens is het van belang om ze op de juiste manier te bespreken.

Plus en min

Tijdig stress herkennen en bespreekbaar Signalen van ongezonde werkdruk tijdig
maken biedt de beste kansen om er ook tijdig herkennen gaat niet vanzelf. Het is een
iets aan te doen. vaardigheid die oefening vergt.
Dit verkleint het risico dat werknemers Na herkenning van de signalen is tijd en
langdurig stress ervaren. Hierdoor stijgt de ~ aandacht nodig om ze te bespreken en zo nodig
productiviteit. op te lossen.

Naarmate werknemers sneller de kans krijgen
om constructief over knelpunten in gesprek

gaan, neemt bovendien de kans op verzuim
af.

Wettelijke eisen

De werkgever besteedt binnen zijn arbeidsomstandighedenbeleid gestructureerd aandacht aan
het voorkomen van stress door te hoge werkdruk. Is voorkomen niet mogelijk, dan is het beleid
erop gericht de hoge werkdruk zoveel mogelijk te beperken.

Aanbevelingen

Voor werknemers

e Ervaar je zelf signalen van ongezonde werkdruk? Laat die dan voor wat ze zijn, maar
bespreek ze met het doel om gerichte maatregelen te nemen. Dit kan in een gesprek met
je leidinggevende of, bij medische klachten, met de bedrijfsarts. Soms kan een collega,
goede vriend of vriendin ook de juiste feedback geven.

e De grootste valkuil is om geen tijd te nemen en geen energie te stoppen in signalen, met
als excuus dat de werkdruk daar nu te hoog voor is.

e Concrete tips als je te veel stress ervaart:

o Ga bij jezelf na of je de signalen herkent en of er iets aan de hand is;
o Zorg dat er op een dag ook momenten zijn dat je niets hoeft te doen;
o Gun jezelf zelf de tijd om rustig te eten;
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o Neem tijd voor een grote pauze op een plek waar je niet gestoord kunt worden
door werkzaken. Minimaal een half uur na maximaal vijf uur werken. Ga bij goed
weer naar buiten, bijvoorbeeld voor een lunchwandeling;

o Wind je niet op over kleine zaken die eigenlijk niet zo belangrijk zijn;

o En bij grote zaken... bespreek ze en blijf er niet mee rond lopen;

o Zoek een actieve vorm van afleiding in sport, vrienden of een hobby. Dit voorkomt
piekeren en geeft je energie;

o Voorkom afleiding als je iets af moet maken. Doe de deur dicht en zet de telefoon
uit, of blokkeer de agenda zichtbaar voor anderen.

Verzuim je op dit moment? Vraag je dan af hoe je zo goed mogelijk van je klachten kunt
herstellen. En zodra je eraan toe bent: ook hoe ze zijn ontstaan. Kijk daarbij verder terug,
niet alleen naar ‘de laatste druppel die de emmer deed overlopen’ maar ook naar de rest
van het water in die emmer! Vraag je af of er werkzaamheden zijn die je nog wel of
geleidelijk weer kunt uitvoeren. Dit kunnen in overleg ook andere werkzaamheden zijn,
zowel binnen als buiten je eigen organisatie.

Verzuim je niet, maar heb je ernstige klachten? Zoek hulp: bij je leidinggevende, een HR-
adviseur, de bedrijfsarts of de huisarts. Hoe eerder je met je stressklachten aan de slag
gaat, hoe beter!

Voor leidinggevenden

Leer signalen te herkennen. Ze kunnen duidelijk maken dat een werknemer te maken
heeft met ongezonde werkdruk.

Een eenvoudige methode om signalen van een ander te bespreken is de ik-ik-jij-
methode.

Door de werknemer met de signaallampmethodiek vragen te stellen leer je hem vroege
alarmsignalen te herkennen. Ook ontdekt hij wat hem helpt weer in balans te komen;

Is een werknemer uitgevallen door stressklachten, dan is het van belang tot een
realistische voorspelling te komen over werkhervatting. Een overmatig ambitieus
werkhervattingsplan werkt averechts! De ‘Return to work calculator®’ geeft heel snel een
voorzichtige grove inschatting van de verzuimduur. Een prognose maken is ook mogelijk.
Hiervoor is naast gegevens over de leeftijd en opleiding van de werknemer ook diens
eigen inschatting van de verzuimduur nodig. Verder moet de diagnose duidelijk zijn
(overspanning, depressie of angststoornis).

Het artikel ‘in gesprek over stress’ beschrijft hoe een leidinggevende in drie stappen tot
oplossingen voor stress kan komen.

Extra info

In leerzame korte filmpjes van de mobiliteitsbranche is te zien hoe je het op een goede en
minder goede manier kan reageren op medewerkers die gestrest zijn.

‘In gesprek over stress’ is een artikel met praktische handvatten om tot oplossingen voor
stress te komen.

Een goed en compact boekje om onnodige stressgedachten af te leren is ‘Beren op de
weg, spinsels in je hoofd’ (T. [IJzermans).
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Werk en privé in balans

Werk en privé lopen tegenwoordig steeds meer in elkaar over. Hoe hoger de werkdruk, hoe
lastiger het is om daar privé geen last van te hebben. Bij Het Nieuwe Werken (HNW) wordt de
grens tussen werk en privé n6g minder scherp. Werknemers werken dan immers steeds meer
thuis en buiten kantoortijden. Hierdoor kunnen ze het gevoel krijgen altijd aan het werk te moeten
zijn. Door een goede werkplek thuis, een gezonde balans tussen werk en privézaken en goede
afspraken over verlof zijn werk en privé in balans te krijgen en te houden.

Plus en min

Het Nieuwe Werken kan ertoe bijdragen dat ~ Het Nieuwe Werken kan er ook toe leiden dat

werknemers werk en privé goed op elkaar werknemers juist bovenmatig veel uren werken
kunnen afstemmen. en onvoldoende rust nemen.
Een gezonde werk-privébalans leidt tot meer Ook kunnen werknemers het gevoel krijgen
werkplezier, een gezondere werkdruk en een altijd en overal aan het werk te (moeten) zijn.
betere gezondheid. Dit verhoogt juist de werkdruk.
De productiviteit stijgt en er is minder Bij thuiswerken zijn investeringen nodig om de
verzuim en verloop. thuiswerkplekken te laten voldoen aan de

ergonomische eisen.

Wettelijke eisen

De werkgever is verantwoordelijk voor een veilige en gezonde werkplek voor zijn werknemers.
Hierbij maakt het niets uit of dat een werkplek op kantoor is of thuis.

Bij plaatsonafhankelijk werken anders dan in het eigen bedrijf gelden niet de regels over
brandbestrijding, viuchtwegen, nooduitgangen en valgevaar uit het Arbobesluit. Daar heeft de
werkgever geen invloed op. Wel gelden de regels over de RI&E, voorlichting, beeldschermwerk,
werkdruk en de regels voor pauzes. Ook de zorgplicht voor werkgevers blijft plaatsonafhankelijk
werken onverminderd van kracht.

Tips
Voor werknemers

o Wil je weten hoe belangrijk de balans werk-privé voor jou is, doe dan de test balans werk
en prive (15 stellingen).

¢ Kijk eens naar de tips om meer balans tussen werk en privé te krijgen.

e Lees ook eens naar de 5 strategieén om rust in je hoofd te creéren en herhaald negatieve
denkpatronen te doorbreken.

e Als privéomstandigheden en werkroosters botsen, bespreek dan met je leidinggevende of
en hoe jullie deze beter op elkaar af kunnen stemmen. Wil je hierdoor minder gaan
werken, dan zijn daarvoor wettelijke regels.
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e Kijk ook eens naar 10 vragen en tips over zwangerschap.
e Er zijn ook mogelijkheden op het gebied van zorgverlof en calamiteiten- en ander kort
verzuimverlof. De cao en bedrijfsregelingen geven hier meestal informatie over.

Voor leidinggevenden
Werktijden:

e Als werknemers thuis of elders werken is rechtstreeks toezicht lastiger. Informeren en
voorlichten van werknemers en het gebruik van de RI&E zijn dan belangrijk om de
werktijden gezond te houden.

e Het kan helpen om een systeem van eigen registratie van arbeids- en rusttijden door de
werknemer te combineren met regelmatige functioneringsgesprekken waarin de
gegevens uit deze registratie onderwerp van gesprek zijn.

e Realistische targets voorkomen dat medewerkers thuis continu aan het werk zijn.

e Organiseer een periodiek werkoverleg met alle medewerkers, zodat collega’s in contact
blijven met elkaar.

o Geef werknemers (waar mogelijk) meer flexibiliteit over waar en wanneer ze werken werk
en privé kunnen vinden.

o Stimuleer werknemers tot gezonde leefgewoontes. Bewust omgaan met slapen, gezond
eten en drinken en regelmatig bewegen helpen om fysiek en mentaal gezond te blijven.

Voor arboprofessionals

e Het gevalideerde meetinstrument SWING kan helpen om in kaart te brengen of de werk-
privé balans in een organisatie gezond of verstoord is. Dit instrument staat beschreven in
de Multidisciplinaire richtlijn werk-privé balans (BA&O, NVAB, NVVA, NVVK).

10 vragen en tips over zwangerschap
(Inspiratiebron: https://www.arbovitale.nl/werknemer/verlof-bij-zwangerschap)

1. Hoe lang duurt mijn zwangerschapsverlof?

e Rond je bevalling heb je recht op 16 weken verlof. Tijdens deze periode wordt je loon
gewoon doorbetaald. De zogenoemde zwangerschap- en bevallingsuitkering wordt
betaald door de overheid en meestal uitgekeerd via je werkgever.

e Val je ruim voor je bevalling uit op je werk? Dan is het belangrijk om te laten beoordelen
of het verzuim verband houdt met je zwangerschap. Is dat inderdaad het geval, dan kan
je werkgever een uitkering aanvragen via het UWV. Als de ziekte losstaat van de
zwangerschap, gelden de normale regels voor verzuim. Je werkgever moet dan het loon
gewoon doorbetalen.

e Als je zes weken voor je bevalling uitvalt, gaat automatisch direct je zwangerschapsverlof
in.

2. Kan mijn werk worden aangepast tijdens mijn zwangerschap of na mijn bevalling?

e Je werkgever moet ervoor zorgen dat je veilig en gezond kunt werken tijdens je
zwangerschap en de periode dat je borstvoeding geeft.

o Uitgangspunt is dat je zo veel mogelijk je eigen werk blijft doen. Als dit niet mogelijk is,
kunnen je werkzaamheden of werktijden worden aangepast. Je werkgever is hier wettelijk
toe verplicht.

e Heb je vragen over je arbeidsomstandigheden tijdens of na je zwangerschap, dan kun je
een afspraak maken met de bedrijfsarts.
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3. Op welke zaken heb ik recht tijdens mijn zwangerschap?

Je werkgever moet het werk, de werkplek, de werkmiddelen en de productie- en
werkmethode zo inrichten of aanpassen dat het werken voor geen gevaren met zich mee
kan brengen voor jou of je zwangerschap.

Als je werkgever de mogelijke gevaren niet of onvoldoende kan wegnemen, kan je werk
worden aangepast. In het uiterste geval krijg je tijdelijk ander werk aangeboden of hoef je
tijdelijk niet te werken.

Ook moet je werkgever zorgen voor:

Regelmatige werk- en rusttijden;

Extra pauzes, die maximaal 1/8 van de werktijd in beslag mogen nemen;

Een geschikte, afsluitbare ruimte om te rusten (met bed of rustbank);

Geen onregelmatig werk, overwerk en nachtdiensten;

Tijd of ruimte voor noodzakelijk zwangerschapsonderzoek (onder werktijd).Je
loon wordt doorbetaald voor bezoek aan een verloskundige of gynaecoloog
inclusief de benodigde reistijd. Je hebt hier tot 6 maanden na de bevalling recht
op.

Als je vragen hebt over je arbeidsomstandigheden tijdens of na je zwangerschap, kun je
een afspraak maken met de bedrijfsarts.

O O 0O O O

4. Hoeveel mag ik tillen tijdens en net na mijn zwangerschap?

Beperk handmatig tillen van gewichten tijdens de zwangerschap en tot 3 maanden na de
bevalling zo veel mogelijk.

Is tillen toch nodig, dan moet het in één handeling te tillen gewicht minder zijn dan 10 kilo;
Vanaf de 20ste week van de zwangerschap mag je niet vaker dan tien keer per dag
maximaal 5 kilo tillen;

Vanaf de 30ste zwangerschapsweek mag je niet vaker dan vijf keer per dag maximaal 5
kilo tillen.

5. Mag ik borstvoeding geven onder werktijd?

Je mag onder werktijd borstvoeding geven of kolven totdat je kindje 9 maanden oud is.
Je mag hiervoor je werk zo vaak en zo lang onderbreken als nodig is, tot maximaal 25%
van je werktijd.

Je werkgever is verplicht hierbij je loon door te betalen. Het is verstandig om voor de start
van je zwangerschapsverlof goede afspraken over borstvoeding te maken met je
werkgever.

6. Is een kolfruimte op het werk verplicht?

Je werkgever moet een geschikte, afgesloten ruimte beschikbaar stellen voor het voeden
en kolven.

Als dit niet mogelijk is, mag je zelf een plek regelen of kun je naar je baby toegaan.

Het is verstandig om hierover voor de start van je zwangerschapsverlof goede afspraken
te maken met je werkgever.

7. Waar moet een kolfruimte aan voldoen?

Het belangrijkste is dat de ruimte je privacy geeft en hygiénisch is, zodat je je kunt
ontspannen. Je kunt bijvoorbeeld een vergaderruimte of spreekkamer gebruiken.
Een koelkast, een wasbakje en een kraan met warm en koud water zijn handig.
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Overleg bij voorkeur voor je zwangerschapsverlof met je werkgever wat een geschikte
ruimte zou kunnen zijn.

8. Wat zijn mijn rechten bij terugkeer op het werk?

Je werkgever moet het werk, de werkplek, de werkmiddelen en de productie- en
werkmethode(n) zo inrichten of aanpassen dat het werken geen gevaren met zich mee
kan brengen voor jouw veiligheid en gezondheid en/of die van je kind.
Het werk en de werkomstandigheden mogen geen terugslag veroorzaken op het geven
van borstvoeding.
Ook moet je werkgever tot 6 maanden na de bevalling zorgen voor:
o Regelmatige werk- en rusttijden;
o Extra pauzes, die maximaal 1/8 van je werktijd in beslag mogen nemen;
o Een geschikte, afsluitbare ruimte om te rusten of te kolven (met bed of rustbank);
o Geen onregelmatig werk, overwerk en nachtdiensten.
Als je werkgever de mogelijke gevaren niet of onvoldoende kan wegnemen, moet je werk
worden aangepast. In het uiterste geval krijg je tijdelijk ander werk aangeboden of hoef je
tijdelijk niet te werken.
Als je vragen hebt over je arbeidsomstandigheden tijdens of na je zwangerschap, kun je
een afspraak maken met de bedrijfsarts.

9. Heb ik recht op ouderschapsverlof?

Het recht om ouderschapsverlof op te nemen is wettelijk vastgesteld. De Rijksoverheid
vindt dat iedere ouder de kans moet krijgen om voldoende tijd te besteden aan de zorg
en opvoeding van de kinderen. Dit recht is ook vastgelegd in onder meer de Europese
richtlijn over ouderschapsverlof.

Om een beroep te kunnen doen op het wettelijk recht op ouderschapsverlof moet je ten
minste één jaar bij dezelfde werkgever hebben gewerkt.

Voldoe je aan deze voorwaarde, dan mag je werkgever een verzoek om
ouderschapsverlof alleen weigeren als hij daar zwaarwegende bedrijfs- of dienstbelangen
voor kan aanvoeren.

Sinds 1 januari 2009 hebben ouders recht op ouderschapsverlof van 26 maal hun
wekelijkse arbeidsduur. Voor ouderschapsverlof dat al voor die datum is ingegaan, blijft
een totale verlofduur van 13 weken gelden.

10. Hoe zorg ik voor een goede werk/privé balans?

Zeker in de eerste periode na een zwangerschapsverlof kan de combinatie van je carriere
en je gezin een behoorlijke uitdaging zijn. Vaak is het in het begin nog zoeken naar de
juiste balans.

Loop je hierbij tegen blijvende knelpunten aan en worden die niet opgelost, dan kan dit je
prestaties nadelig beinvioeden en op den duur zelfs leiden tot uitval.

Bespreek dit soort knelpunten met je leidinggevende en probeer samen tot een oplossing
te komen.

Ook professionele begeleiding kan helpen. Vaak is een duwtje in de rug al voldoende om
problemen te voorkomen. Je kunt hierbij denken aan coaching, back-in-shape training en
voedingsadvies.
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Gebruik van sneltoetsen

Sneltoetsen zijn toetscombinaties op het toetsenbord waarmee functies in de software
(computerprogramma’s) verkort worden geactiveerd. Door sneltoetsen te gebruiken, zijn minder
handelingen nodig en kunnen werknemers sneller werken. Ook is deze manier van werken fysiek
minder belastend dan werken met de muis. Onnodig hoge werkdruk en RSI/CANS-klachten
behoren hiermee tot het verleden.

Ga direct naar de lijst met sneltoetsen.

Plus en min
Directere en snellere gegevensinvoer levert Training of oefening in het gebruik van
tot tientallen procenten tijdwinst op en sneltoetsen kost tijd.

vermindert daardoor de werkdruk.

De fysieke belasting van gebruik van toetsen ~ Volgt de werknemer een cursus, dan vraagt dit
is lager dan bij werken met de muis. om een financié€le investering. Die is doorgaans
wel snel terugverdiend.

Er is minder risico op RSI/CANS-klachten en
dus ook op ziekteverzuim.

Wettelijke eisen

De software die werknemers gebruiken voldoet aan ergonomische eisen, is aangepast aan de te
verrichten taak en is gemakkelijk te gebruiken.

Aanbevelingen

e ledereen die meer dan 2 uur per dag aan het beeldscherm werkt, gebruikt waar mogelijk
sneltoetsen.

e Als werknemers bedrijfseigen software gebruiken, is het handig als deze zodanig is
ontwikkeld dat het gebruik van sneltoetsen overal en consequent mogelijk is.

e Als het bedrijf software koopt, is het belangrijk dat die software de mogelijkheid biedt
sneltoetsen overal en consequent te gebruiken.

e Als werknemers regelmatig veel sneltoetsen gebruiken, is het raadzaam hun een gerichte
training aan te bieden.

Tips
Onderstaande tips helpen om het gebruik van sneltoetsen te stimuleren.

Voor werknemers
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Maak een lijstje van vaak verrichte muishandelingen die ook met het toetsenbord uit te
voeren zijn. Start met het uitproberen van enkele van deze sneltoetsen. Maak er een
gewoonte van ze te gebruiken. Breid de lijst met sneltoetsen langzaam uit.

Om zicht te krijgen op de meest voorkomende sneltoetsen is er de lijst met
sneltoetsen voor de meest gebruikte programma’s.

Bij gebruik van de meeste sneltoetsen zijn beide handen nodig. Doe dit ook zo veel
mogelijk voor een goede verdeling van de lichamelijke belasting.

Programmeer eventueel zelf sneltoetsen voor veelgebruikte symbolen. Dat werkt veel
sneller.

Voor het gebruik van sneltoetsen is een QWERTY-toetsenbord met een
snelmenutoets en een Windows-toets het handigst. Deze toetsen bevinden zich rechts en
links naast de Alt-toetsen.

Voor leidinggevenden

Geef werknemers informatie over het gebruik van sneltoetsen. Verwacht echter niet dat
het uitdelen van een lijst met sneltoetsfuncties afdoende is. Werknemers zijn gewend
handelingen met de muis te doen en dat verandert niet vanzelf. Het geven van gerichte
training en/of coaching werkt doorgaans veel beter.

Geef werknemers de tijd om zich zoveel mogelijk sneltoetsfuncties eigen te maken.
Hiervoor bestaan verschillende hulpmiddelen, zoals de Ergobar®. De Ergobar is een
liniaal die de meest gebruikte en handige sneltoetscombinaties weergeeft.

Geef zelf het goede voorbeeld: gebruik zoveel mogelijk sneltoetsen.

Zijn er coaches/mentoren op de werkvloer? Overweeg dan om die ook te laten coachen
op het gebruik van sneltoetsen.

Extra info

Kijk hier voor een lijst met sneltoetsen voor de meest gebruikte programma’s van
Microsoft. Dit zijn sneltoetsen voor MS Windows, MS Word, MS Excel, MS Outlook en
Internet Explorer.
Er zijn diverse websites met en lijst waar in veel voorkomende sneltoetsen staan
beschreven, zowel voor Microsoft als voor Mac. Gebruik hiervoor de volgende links:

o Sneltoetsen voor MS Windows;

o Sneltoetsen voor Mac;
Heeft het bedrijf eigen software? Ga dan na welke sneltoetsen binnen dit programma te
gebruiken zijn. Maak een lijst en verspreid die onder de werknemers.
Om werknemers te motiveren sneltoetsen daadwerkelijk te gebruiken, is het ondervinden
van de voordelen en tijdswinst ervan noodzakelijk. Dit kan het beste door een training te
volgen. De mogelijkheden zijn:

o voor het aanleren van de meest gebruikte sneltoetsen en het zelf programmeren

ervan is een groepstraining op de werkplek het meest effectief;
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Eenduidige verwachtingen

Als er eenduidigheid is op een afdeling, weet iedereen waar hij aan toe is en wat er van hem
wordt verwacht. Eenduidigheid begint met het verduidelijken van verwachtingen. Dit voorkomt
teleurstellingen en zorgt ervoor dat iedereen weet waar hij aan toe is. Eenduidigheid van
verwachtingen vergt niet alleen heldere communicatie van de leiding naar de werknemers, maar
ook omgekeerd en tussen werknemers onderling.

Plus en min

Bij eenduidigheid verliezen werknemers Leidinggevenden en werknemers moeten
minder tijd en energie. Dit kan de werkdruk (bereid zijn om te) investeren in heldere
fors verminderen. communicatie.
Er zijn minder ergernissen door Werknemers moeten ook onderling duidelijk
onduidelijkheid en misverstanden. zijn over wederzijdse verwachtingen. Deze

gewoonte aanleren kan tijd en moeite kosten.

Naarmate verkeerde informatie minder
voorkomt, zullen de productiviteit en de
kwaliteit toenemen.

Wettelijke eisen

De leidinggevende voert binnen zijn arbeidsomstandighedenbeleid een beleid dat is gericht op
het voorkomen van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, wordt ernaar gestreefd de
werkdruk zoveel mogelijk te beperken.

Aanbevelingen

Werknemers en leidinggevenden die moeite hebben helder en eenduidig te communiceren en
hun verwachtingen duidelijk te maken, kunnen een training volgen om hun wijze van
communiceren en samenwerken te verbeteren. Een vrijblijvend voorbeeld van zo’n training is te
vinden op howcompany.nl.

Tips
Onderstaande tips kunnen helpen om eenduidige communicatie te bevorderen.

e Eenduidigheid gaat verloren als niet alle onderdelen van een boodschap zijn
gecommuniceerd. Let er daarom op dat ‘waarden’ concreet worden gemaakt. Enkele
voorbeelden van boodschappen die eenduidigheid missen en daardoor op meerdere
manieren kunnen worden geinterpreteerd:
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o ‘Ik wil een professioneel rapport.’ Bestaat dat uit twee of twintig A4-tjes, met of
zonder inhoudsopgave, in globale bewoordingen of met voetnoten en
verwijzingen?

o ‘Vanaf nu wil ik een goede samenwerking.” Wat moet de ander nu doen om te
zorgen voor een goede samenwerking?

o ‘We gaan voor het bedrijfsuitie morgen naar een prima film.” Wat is dan een
prima film? Is die film romantisch, een drama of juist actiegericht?

Besef als zender dat anderen de precieze bedoeling van een boodschap pas begrijpen
als die concreet is gemaakt. Maak aanbevelingen of verlangens, zoals

professionaliteit, daarom zo specifiek mogelijk door tijd, aantal en andere concrete zaken
te noemen. Bijvoorbeeld: ‘Ik wil over 5 dagen een professioneel rapport over onderwerp
X. Dit wil zeggen dat het eerst een analyse geeft over het afgelopen jaar, waarbij de
omzet van de vier kwartalen wordt vergeleken. Daarna wordt een prognose gegeven voor
het komend jaar. Het rapport is acht a tien A4-tjes lang en begint met een samenvatting
van ongeveer een half A4-tje.

Vraag als ontvanger van boodschappen door op ‘waarden’ die op verschillende manieren
kunnen worden ingevuld. Bijvoorbeeld als om een professioneel rapport wordt gevraagd:
hoeveel pagina’s moet een goed rapport bevatten, moet er een inleiding of begeleidende
brief bij en wat is het doel ervan?
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Effectief werkoverleg

Werkoverleg bestaat uit regelmatig overleg over het werk op een afdeling tussen leidinggevende
en werknemers. Dergelijk overleg heeft onder meer tot doel ideeén te ontwikkelen, meningen te
vormen, besluiten te nemen, draagvlak te creéren en het werkproces te verbeteren. Bij effectief
en efficiént werkoverleg wordt in relatief weinig tijd het beoogde resultaat behaald. Dit vergt een
goede voorbereiding, uitvoering en afhandeling van het overleg. Werkoverleg is verder alleen
zinvol als het op een gestructureerde basis plaatsvindt en niet vrijblijvend is.

Plus en min

_|_ —

Goed overleg vermindert de werkdruk, omdat Deelnemers aan het overleg moeten vooraf de

het duidelijk maakt wat er wanneer van tijd nemen om zich voor te bereiden. Het
iedereen wordt verwacht. overleg kost zelf uiteraard ook tijd.
Collega’s kunnen elkaar beter informeren Werkoverleg kan alleen effectief zijn als
over werk- en andere zaken die voor iedereen iedereen weet welke spelregels hierbij horen én
van belang zijn. Dit verbetert de die respecteert.

samenwerking en de productiviteit.

Werknemers kunnen meer invloed uitoefenen Leidinggevenden die effectiever willen (leren)
op het werk vanuit hun eigen werkervaring en overleggen, moeten de vaardigheden verwerven
expertise. Dit bevordert hun werkplezier. die hiervoor nodig zijn.

Leidinggevenden kunnen de betrokkenheid
bij en het draagvlak voor besluiten vergroten,
waardoor de invoering van veranderingen
sneller verloopt.

Wettelijke eisen

De leidinggevende organiseert het werk zodanig dat hiervan geen nadelige invloed uitgaat op de
veiligheid en gezondheid van de werknemers. Hij voert hierbij een specifiek beleid ter voorkoming
van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, richt de leidinggevende zich op beperking
van deze problematiek. Verder zorgt de leidinggevende voor een goede verdeling van
bevoegdheden en verantwoordelijkheden tussen de werknemers. Hierbij houdt hij rekening met
hun bekwaamheden.

Aanbevelingen

Zorg dat er op de afdeling regelmatig overleg is met alle teamleden. Laat het betrokken team van
tevoren een overlegschema opstellen. Let erop of het overleg (ook) ruimte biedt om op een
constructieve, oplossingsgerichte manier ongezond hoge werkdruk te bespreken.

Tips

Analyseer met het hele team aan de hand van een checklist op welke punten het overleg goed
verloopt en wat beter kan. Bijvoorbeeld ‘op tijd beginnen’, ‘een duidelijke agenda’ en ‘een verslag
dat snel na het overleg beschikbaar is’. Maak een top 5 van punten waarbij verbetering mogelijk

en haalbaar is en ga daarmee aan de slag.
Voor werknemers
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¢ Kijk ook eens kritisch naar je eigen rol tijdens het werkoverleg. Hoe gaat de voorbereiding
en het uitvoeren van actiepunten? En hoe is de balans tussen luisteren en de inbreng van
eigen punten tijdens vergaderingen? Wat kan jij doen om vergaderingen (nog) beter te
laten verlopen?

Voor leidinggevenden
e Zorg dat werknemers tijdens het werkoverleg daadwerkelijk invloed hebben op besluiten.

Hierbij gaat het zowel om het inbrengen van ideeén en voorstellen als om de
besluitvorming. Is inspraak bij een bepaald onderwerp niet mogelijk, dan is het verstandig
om duidelijk te maken dat dat zo is.

e Besluiten kunnen ook gevolgen hebben voor de werkdruk. Houd hier rekening mee bij het
bespreken van voorgenomen besluiten.

e Werkoverleg is bedoeld voor alle werknemers die op een afdeling werkzaam zijn. Zorg
dat iedereen de gelegenheid krijgt om aan het overleg deel te nemen.

e Agendapunten die alleen voor één enkele werknemer van belang zijn, horen niet thuis in
het werkoverleg. Behandel deze punten in een afzonderlijk gesprek met de werknemer in
kwestie.

e Tips voor de voorzitters van overleg:

o vraag deelnemers om voorstellen voor verbeteringen en oplossingen;

probeer van tegenstanders op zijn minst gedogers te maken;

o stel binnen het overleg de kwaliteit van de producten of diensten en de efficiéntie
van het werkproces centraal, vermijd discussies die er uitsluitend op zijn gericht
gelijk te krijgen;
stel vragen om het begrip te toetsen;
vat verschillen en overeenkomsten samen;
trek tussentijds conclusies;
vraag zwijgzame collega’s ook om hun mening;

o bewaar een eigen visie tot het laatst.

e Plaats regelmatig het onderwerp werkdruk op de agenda. Niet als klaagthema, maar
gericht op knelpunten en oplossingen die daarvoor mogelijk zijn. Denk van tevoren na
over mogelijke oplossingen als de werkdruk op de agenda staat.

e Begin een overleg ook eens met een rondje successen. Wat ging er goed, wat is er
gerealiseerd en waar zijn werknemers trots op?

e Maak bij Het Nieuwe Werken afspraken over de aanwezigheid van werknemers bij
(werk)overleg.

e Het werkoverleg is een goede gelegenheid om met het team het gebruik van deze
arbocatalogus te bespreken.

Extra info

e Online leren over wat er allemaal bij een vergadering komt kijken kan op leren.nl. Naast
werkoverleg zijn er ook andere vergaderingen. Is daar sprake van een vergadercultuur?
Bedenk dan eens het volgende: Stel dat de helft van de vergaderingen wordt geschrapt
en twee keer zo snel zouden plaats vinden? Welke vergaderingen en onderwerpen
zouden dan geschrapt worden? En wat is er nog meer nodig om minder en toch goed te
vergaderen?

o Tijdens het overleg even stilstaan hoe het overleg gaat? Een werkvorm hiervoor is
het belletje uit het voortgezet onderwijs.

o O O O

Effectief samenwerken

Goed samenwerken is van doorslaggevend belang voor het behalen van de gewenste resultaten
bij werk waar meerdere personen bij betrokken zijn. Als werknemers het werk goed op elkaar
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afstemmen, elkaar ondersteunen en werk van elkaar overnemen, neemt de werkdruk vaak fors
af. Tegelijk werken teams effectiever en efficiénter toe naar het gemeenschappelijke resultaat.
De leidinggevende kan de samenwerking verbeteren door binnen het team, of met andere
teams afspraken te maken. Ook een gerichte teamtraining kan helpen.

Plus en min
Werknemers krijgen tijdig informatie over Het maken van goede teamafspraken kost tijd
voor hen relevante zaken. en aandacht.

Collega’s nemen tijdig werk van elkaar over Mocht een teamtraining nodig zijn, dan kost die
als de werkdruk te hoog wordt. tijd en geld.

Teams signaleren verstoringen die werkdruk
kunnen veroorzaken tijdig en lossen ze snel
op. De efficiéntie en productiviteit zijn hoog..

Wettelijke eisen

De leidinggevende organiseert het werk zodanig dat hiervan geen nadelige invloed uitgaat naar
de veiligheid en gezondheid van de werknemers. Hij voert hierbij een specifiek beleid ter
voorkoming van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, richt de leidinggevende zich
op beperking van deze problematiek. Verder zorgt de leidinggevende voor een goede verdeling
van bevoegdheden en verantwoordelijkheden tussen de werknemers. Hierbij houdt hij rekening
met hun bekwaamheden.

Aanbevelingen

leder team bespreekt in een werkoverleg op welke wijze de samenwerking kan worden verbeterd
om beoogde resultaten te halen en de werkdruk te verminderen.

Tips

Goed samenwerken gaat niet altijd vanzelf, maar teams kunnen het wel aanleren. Vaak kan de
leidinggevende de onderlinge samenwerking op tamelijk eenvoudige wijze verbeteren.

Een goede manier om tot verbetering te komen is het doorlopen van de volgende stappen:

e organiseer bij wijze van start een brainstorm die tot doel heeft punten in kaart te brengen
waarop het team wel en niet goed samenwerkt. Bespreek vervolgens met elkaar op
welke punten de samenwerking kan worden verbeterd;

e bedenk samen wat voor oplossingen er mogelijk zijn. Beslis daarna welke van deze
oplossingen uitvoerbaar zijn en maak hier concrete afspraken over. Zorg dat aan het
einde van de bespreking duidelijk is wie wat oppakt en wanneer de gemaakte afspraken
worden geévalueerd.
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Enkele voorbeelden van afspraken die vaak positief uitwerken:

e een achterwacht aanwijzen (iemand die een taak van een collega over kan nemen, zodra
de werkdruk te hoog oploopt of iemand afwezig is). Zie hiervoor ook
oplossing Piekbelasting onder controle;

o afspraken maken over het moment waarop collega’s elkaars hulp kunnen inschakelen;

e regelmatig op het (werk)overleg bespreken hoe de samenwerking kan verbeteren; niet bij
wijze van klaagzang, maar met het doel constructief toe te werken naar verbetering;

o afspraken maken over het nakomen van beloften, het tijdig informeren van elkaar en de
wijze waarop dit laatste gebeurt als de planning onverhoopt niet wordt gehaald;

e een teamplanning maken. Hierin is aandacht voor wat er van werknemers wordt verwacht
en wat er kan worden gedaan om pieken, dalen en overwerk te voorkomen. Belangrijke
aandachtspunten zijn gemeenschappelijke taken en doelstellingen en ieders bijdrage
daaraan.

Denk bij het verbeteren van de samenwerking verder aan het volgende:

e Samenwerken gaat beter als teamleden elkaar begrijpen. Veel misverstanden die goede
samenwerking in de weg staan komen voort uit uiteenlopende communicatiestijlen en
verschillen bij het omgaan met verwachtingen en teleurstellingen. Door gerichte
begeleiding en/of training op dit gebied kunnen werknemers en teams vaak grote
vooruitgang boeken. Bijvoorbeeld een training met impact over beter samenwerken.

e Oorzaken kunnen ook liggen in de samenwerking met anderen buiten het eigen team.
Het is dan vaak verleidelijk om te wijzen naar de andere partij en zelf geen actie te
ondernemen. De uitdaging is juist om met die anderen, of degenen die invioed op hen
hebben, om tafel te gaan zitten;

e Conflicten ondermijnen de samenwerking, omdat mensen hierdoor vaak naar elkaar
wijzen en niet meer bereid zijn in elkaar te investeren en elkaar te informeren. Dit is
funest voor de samenwerking. Laat conflicten daarom nooit voortwoekeren. Schakel zo
nodig deskundige hulp in om ze op te lossen, bijvoorbeeld via de bedrijfsarts of via de
HRM-afdeling.

Voor werknemers

e Voor samenwerken zijn communicatievaardigheden nodig. Welke
communicatievaardigheden zijn bij jou sterk ontwikkeld en welke wil je leren beter te
doen? Denk maar aan: luisteren, vragen stellen, feedback geven, feedback ontvangen en
non-verbale signalen opvangen.

Extra info

o Met de gespreksleidraad werkstress zet je het thema werkstress op de agenda en leer je
van elkaar. De leidraad bestaat uit twaalf gesprekskaarten. ledere gesprekskaart belicht
een thema. Je kaart zo letterlijk telkens een stressthema aan.

e Zie ook de oplossingen effectief werkoverleg, evenwichtige taakverdeling
en piekbelasting onder controle.

e Wil je werkdruk eens op een andere manier aanpakken? Kijk dan naar één van
de spellen voor minder werkdruk en meer werkplezier.

Situationeel leidinggeven

Ongezond hoge werkdruk en ongewenst gedrag kunnen vaak effectief worden bestreden door
aandacht te besteden aan de wijze van leidinggeven. Een van de dimensies die hierbij van
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belang zijn, is het onderscheid tussen mensgericht en taakgericht leidinggeven. Een
leidinggevende beschikt in het ideale geval over vaardigheden die voor twee belangrijke
aspecten van zijn taak vereist zijn:
1. taakgericht leidinggeven door middel van sturing, zoals plannen, organiseren en
controleren;
2. mensgericht leidinggeven door middel van ondersteuning, zoals luisteren, coachen,
advies geven, grenzen stellen en ondersteunen.
Het is de bedoeling dat de leidinggevende van geval tot geval (situationeel) bepaalt welke vorm
hij inzet. Naarmate beide aspecten van leidinggeven beter met elkaar in balans zijn, is de kans
groter dat er een werkomgeving ontstaat waar resultaten worden gehaald én rekening wordt
gehouden met de behoeften en gezondheid van de werknemers.

Plus en min

_|_ —

Effectief taak- en mensgericht leidinggeven Leidinggevenden die beter taak- en mensgericht
vermindert ongezonde werkdruk en draagt ~ willen (leren) geven, zullen tijd en geld moeten
bij aan het voorkomen en beperken van investeren in een training en/of coaching.
ongewenst gedrag.

Goede aansturing verhoogt de

productiviteit vaak aanzienlijk.

Wettelijke eisen

De Arbowet stelt geen specifieke eisen aan de wijze van leidinggeven. Wel geeft de wet
leidinggevenden een duidelijke taak ten opzichte van hun werknemers.

De leidinggevende houdt bij de inrichting van de werkplek, de gebruikte middelen, de
werkmethode en de arbeidsinhoud zo veel mogelijk rekening met de persoonlijke eigenschappen
van de werknemers.

De leidinggevende voert binnen het algemeen arbeidsomstandighedenbeleid een beleid dat is
gericht op het voorkomen van te hoge werkdruk en ongewenst gedrag. Als voorkomen niet
mogelijk is, streeft de leidinggevende naar het zoveel mogelijk beperken van werkdrukproblemen
en corrigeren van ongewenst gedrag.

Aanbevelingen

Voor sommige leidinggevenden is de noodzaak om zich op dit terrein te ontwikkelen groter dan
voor andere. Benut de informatie die uit verzuimanalyses, medewerkerstevredenheidsonderzoek
en klachten naar voren komt om deze groep in kaart te brengen. Een andere manier is het
gebruiken van de checklist leiderschap.

Zorg ervoor dat leidinggevenden worden opgeleid en begeleid in zowel taak- als mensgericht
leidinggeven. Als in het bedrijf centrale kernwaarden zijn afgesproken, kunnen deze
leidinggevenden ondersteunen en houvast bieden bij het stimuleren van gewenst gedrag. Zij
kunnen deze waarden dan namelijk actief uitdragen, hanteren en handhaven.

Het Nieuwe werken (HNW) en leidinggeven
Bij HNW zijn werknemers vaak op wisselende tijden buiten kantoor aan het werk. Werknemers
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hebben bij HNW meer regelmogeliikheden. Dat vraagt om een andere manier van leidinggeven,
die meer op output is gericht. Leidinggevenden zien af van toezicht en controle, in het vertrouwen
dat werknemers hun eigen verantwoordelijkheid nemen. Sommige werknemers kunnen die eigen
verantwoordelijkheid niet meteen aan en hebben hier begeleiding in nodig.

Dit betekent dat een leidinggevende goede afspraken met zijn werknemers maakt over de
gewenste output, de mate van autonomie, de beslissingsbevoegdheid en de eigen
verantwoordelijkheid. De basis hiervoor is vertrouwen van beide zijden. De leidinggevende
vertrouwt erop dat werknemers hun werk ook zonder toezicht uitvoeren en de werknemers
vertrouwen erop dat hun leidinggevende er bij outputcontrole niet op uit is hen zonder overleg af
te rekenen op achterblijvende resultaten. Direct aanwijzingen geven verandert in begeleiden,
werkuren bijhouden verandert in afspraken maken over output. Voor leidinggevenden zijn sturen
op resultaat, faciliteren, stimuleren, coachen en loslaten belangrijke vaardigheden bij HNW.

Tips
Voor leidinggevenden

e Vul zelf de test Leiderschapsstijl in om duidelijk te krijgen waar je voorkeur ligt:
taakgericht of mens- of relatiegericht.

o Laat de werknemers de checklist leiderschap invullen. De uitkomsten kunnen duidelijk
maken of aanpassing van je stijl en manier van leidinggeven gewenst is.

e Bedenk dat situationeel leiding geven te leren is door training en opleiding.

e Inleerzame korte filmpjes van de mobiliteitsbranche is te zien hoe je het op een goede en
minder goede manier kan reageren op medewerkers die gestrest zijn.

o Maak actief gebruik van de kernwaarden van het bedrijf (of afdelingswaarden) en
benadruk gewenst gedrag. Bijvoorbeeld in werkoverleg en individuele gesprekken met
werknemers.

e Wees alert op ongewenst gedrag in het team. Pesten en intimidatie gebeuren vaak
subtiel, seksuele intimidatie speelt zich doorgaans af buiten het directe gezichtsveld. De
effecten en gevolgen kunnen van persoon tot persoon verschillen, maar een vernedering
of intimidatie kan harder aankomen dan een klap in het gezicht! Leer signalen te
herkennen die duidelijk maken dat er iets aan de hand is.

e Heeft een werknemer te maken gehad met een ernstig incident, kijk dan ook bij de tips
voor leidinggevenden bij afhandelen en nazorg.

o Laat werknemers die na ongewenst gedrag klachten hebben, snel contact opnemen met
de bedrijfsarts, een vertrouwenspersoon of het bedrijfsmaatschappelijk werk. Houd er
rekening mee dat klachten ook pas na enkele weken kunnen ontstaan.

e Bedenk dat voorbeeldgedrag en de manier waarop een leidinggevende omgaat met
regeloverschrijdend gedrag een cruciale succesfactor is bij het bereiken van gewenst
gedrag. Ongewenst gedrag oogluikend toestaan doet grote afbreuk aan de
geloofwaardigheid en maakt het voor anderen moeilijker zulk gedrag wel aan te pakken.

Extra info

In de handreikingen (conflicten, pesten, seksuele intimidatie, discriminatie en agressie) over
ongewenst gedrag voor leidinggevenden richtlijnen voor leidinggevenden staan zinvolle
suggesties, zoals:
o Welke taken heeft een leidinggevende op het gebied van gewenst en ongewenst gedrag?
e Wat kan een leidinggevende doen als hij ongewenst gedrag signaleert of als er een
klacht over is?
e Hoe kan een leidinggevende zulk gedrag voorkomen?
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Piekbelasting onder controle

Piekbelasting ontstaat bij werken onder grote tijdsdruk. De oorzaak ligt in verstoringen en
onverwachte schommelingen in de werkhoeveelheid, de bezetting, of bij diensten die altijd voor
een bepaalde deadline af moeten zijn.

e Allereerst is het zinvol te analyseren wat steeds terugkerende oorzaken van verstoringen
zijn en maatregelen te nemen om deze te voorkomen en op te lossen.

e Als piekbelasting toch niet te voorkomen is, kan het inzetten van een troubleshooter of
een flexibele schil soms helpen. Werknemers kunnen zich daardoor beter concentreren
op hun werk en ervaren minder werkdruk. Tegelijkertijd worden incidentele kwesties beter
opgevangen en opgelost.

Plus en min
Als de piekbelasting vermindert worden Het analyseren van de oorzaken van
werknemers minder gestoord en hoeven ze verstoringen vergt tijd en aandacht.

minder gehaast te werken. Hierdoor kunnen
ze zich beter concentreren en ervaren minder

werkdruk.
Ook kunnen ze incidentele kwesties beter Het doorvoeren van gepaste maatregelen vergt
opvangen en oplossen. tijd en mogelijk ook geld.

De athandeling van spoedkwesties verloopt
beter en efficiénter. De kwaliteit van de
service neemt toe.

Wettelijke eisen

De leidinggevende voert binnen zijn arbeidsomstandighedenbeleid een beleid dat is gericht op
het voorkomen van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, wordt ernaar gestreefd te
hoge werkdruk zoveel mogelijk te beperken.

Tips

Onderstaande tips kunnen helpen om de omgang met onverwachte zaken en spoedkwesties te
verbeteren.

Voor leidinggevenden

Enkele tips om goed te reageren op verwachte en onverwachte piekbelasting:

e Andere teams laten bijspringen;
e Vrijwilligers vragen voor overwerk;
o Medewerkers uit de flexibele schil vragen (extra) te werken;
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Afwisselend een werknemer inzetten als troubleshooter. Dit kan in sommige teams waar
veel verstoringen zijn en regelmatig geconcentreerd werk vereist is goed helpen. Let wel
op het volgende:

o Spreek per tijdsperiode (bijvoorbeeld per dag of dagdeel) af wie op de afdeling
aanspreekpunt (troubleshooter) is voor vragen. Maak dit ook duidelijk aan
collega’s die op de afdeling komen (bijvoorbeeld: dichte deur = niet storen) en
betrek het secretariaat actief bij de aanpak.

o Laat de troubleshooter ook gewoon productie leveren, maar laat hem alleen
werkzaamheden uitvoeren die hij zonder veel problemen kan onderbreken en
weer oppakken. Dan zit hij niet werkloos te wachten op verstoringen en
spoedwerkzaamheden. Team en leidinggevende kunnen samen in kaart brengen
welke werkzaamheden hiervoor geschikt zijn.

Spreek luwtedagen of -uren af waarin één of meer werknemers op een rustige plek
kunnen doorwerken zonder door telefoon of anderen te worden gestoord. Dit kan ook de
thuiswerkplek zijn. Vooral werknemers die veel vragen krijgen terwijl ze geconcentreerd
willen werken, lopen het risico hun gewenste output niet te halen.

Creéer draagvlak. Sommige werknemers vinden dat zij altijd beschikbaar moeten zijn
voor anderen en zijn om die reden tegen dit soort afspraken. Bespreek dit in het team.
Geef als argument dat iemand op een vrije dag, bij ziekte of tijdens een overleg ook niet
beschikbaar is.

Maak het systeem niet te rigide. Er zijn uiteraard altijd uitzonderingsgevallen — er kan een
zeer belangrijke klant bellen of bijvoorbeeld het kinderdagverblijf — waarin afgeweken kan
worden van de regel ‘niet storen’.

Stel grenzen aan verzoeken om spoedklussen. Ondersteun werknemers of collega’s die
hier moeite mee hebben. Maak aan degenen die dergelijke verzoeken indienen ook
duidelijk hoe lang van te voren ze moeten komen overleggen over het inplannen van
werk.

Tip om verstoringen te verminderen

Bespreek in het team hoeveel tijd er per dag gemiddeld wordt besteed aan onverwachte zaken
en verstoringen. Analyseer met elkaar hoe dat komt en wat daaraan te doen is. Met name op het
gebied van voorbereiding, planning en inzet van extra werknemers liggen vaak
verbetermogelijkheden.

Tips als piekbelasting toch voorkomt

Kijk met elkaar naar de individuele mogelijkheden voor tijdelijk overwerk, en toepassen
van flexibele begin- en eindtijden. Onverwacht werk kan dan beter worden opgevangen.
Houd er rekening mee dat er ook werknemers zijn die werk- en privézaken zodanig
combineren dat hun mogelijkheden om flexibel te werken en over te werken beperkt zijn.
Denk ook eens aan de mogelijkheid van jobcraften. Met jobcraften krijgen medewerkers
de vrijheid om in overleg met hun leidinggevenden kleine aanpassingen te doen aan hun
eigen functietaken. Zo krijgen ze meer plezier in hun werk en werken ze tegelijkertijd aan
hun duurzame inzetbaarheid. Lees een aantal tips <link naar tips voor jobcraften> over
jobcraften. Het is daarbij ook belangrijk te voorkomen <link naar bijlage jobcraften> dat
jobcraften van de ene medewerker leidt tot ontevredenheid of zelfs een burn-out van een
ander.

Als op tijd duidelijk is dat er een piekbelasting aankomt, kunnen goed ingewerkte
inleenkrachten te hoge werkdruk voorkomen. Zie hiervoor de oplossing begeleiding
tijldelijke inleenkrachten.

Stel gezamenlijk prioriteiten. Bekijk welke werkzaamheden uit- of afgesteld kunnen
worden zodat de piekbelasting beheersbaar wordt.
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e Sommige werknemers kunnen moeilijk omgaan met piekbelasting, waardoor mogelijk ook
verzuim kan optreden. In die gevallen kan coaching door een ervaren collega en/of een
gerichte training stressmanagement een zinvolle bijdrage leveren.

e Agenda volplannen? Dan is er ook geen ruimte meer voor onverwachte en urgente
vragen. Houdt altijd een zekere mate van ruimte in de agenda voor onverwacht werk.

e Zit de piekbelasting bij €én team? Zorg ervoor dat werknemers van andere afdelingen
kunnen bijspringen. En kijk of de taakverdeling binnen het team te verbeteren is.

Begeleiding tijdelijke inleenkrachten

Tijdelijke inleenkrachten worden ingezet voor het opvangen van piekdrukte, maar ook om de
bezetting tijdelijk op het gewenste niveau te krijgen. Voor een effectieve inzet moeten ze goed
worden ingewerkt, aangestuurd en begeleid. Leidinggevenden kunnen onnodige werkdruk
voorkomen door goed te letten op de kwalificaties van inleenkrachten en zoveel mogelijk te
werken met een vaste uitleenpartner en/of vaste inleenkrachten. Hierdoor hebben inleenkrachten
minder intensieve begeleiding nodig. Verder is het van belang dat leidinggevenden zorgen voor
goede inwerkprocedures, deskundige begeleiding en praktische informatievoorziening over
gezond en veilig werken.

Plus en min

Goed begeleide inleenkrachten leveren beter Het inwerken, voorlichten en begeleiden van
werk en zijn gemotiveerder. inleenkrachten kost tijd.
Ook hoeven ze hun collega’s niet steeds Leidinggevenden moeten tijd en energie steken
vragen te stellen, waardoor het aantal in extra overleg met de uitlenende organisatie.

verstoringen afneemt.

Naarmate inleenkrachten beter zijn ingewerkt
en geinstrueerd, kunnen ze een grotere
bijdrage leveren aan vermindering van de
werkdruk en het overwerk.

Wettelijke eisen

Inleners geven uitzendbureaus en andere uitlenende organisaties voldoende informatie over de
werksituatie van de inleenkracht. De lener geeft deze informatie door aan de inleenkracht.
Inleenkrachten krijgen verder voorlichting over de risico’s van de uit te voeren werkzaamheden.
Voor inleenkrachten geldt net als voor vaste werknemers dat het werk veilig en gezond kan
worden uitgevoerd.
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Aanbevelingen

Een informatiepakket kan helpen om op een effectieve en efficiénte manier gekwalificeerde
inleenkrachten in te huren. En ervoor te zorgen dat deze tijdelijke werknemers geen arborisico’s
lopen. Zo’n pakket kan bestaan uit:

e een checklist over het inhuren van uitzendkrachten;

e een brief voor de uitlenende organisatie met een overzicht van taken en risico’s en
afspraken over voorlichting en persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM’s);

e een informatiebrief voor nieuwe inleenkrachten, met onder meer informatie over
ongevallen, voorlichting, bedrijfshulpverlening (BHV).

Tips
Onderstaande tips kunnen helpen om effectief met uitzendwerk om te gaan.

Voor werknemers

o Bespreek bij verwachte capaciteitsproblemen bij voorkeur vooraf in het team of er
mogelijkheden zijn om inleenkrachten in te huren. Wacht niet tot het te laat is, dan is het
extra lastig om deze medewerkers goed in te werken.

e Zelf actief als inleenkracht met wisselende arbeidsomstandigheden? Check of het werk
iedere dag veilig en prettig is. Werknemers kunnen bijvoorbeeld de flextest doen
op www.veiligflexwerk.nl.

Voor leidinggevenden

e Overweeg om zoveel mogelijk met een vaste uitlenende partner te werken. Dit voorkomt
dat werknemers moeten werken met steeds wisselende inleenkrachten. Een
andere mogelijkheid is om afspraken te maken over een vaste pool van inleenkrachten.

e Werk binnen de uitlenende organisatie zoveel mogelijk met één vast aanspreekpunt.

e Licht inleenkrachten voor over specifieke arborisico’s en de voorzorgmaatregelen die
genomen zijn. Denk bijvoorbeeld aan voorlichting en instructie, informatie over BHV en
specifieke veiligheidsvoorschriften. Maak bij specifiecke werkzaamheden afspraken over
voorlichting over bijvoorbeeld risico’s van langdurig telefoneren, baliewerk,
beeldschermwerk, het gebruik van een auto en alleen werken. De stichting
arboflexbranche heeft als hulpmiddel handige checklists ontwikkeld.

Voor or’en

Maak afspraken over de kwalificaties van inleenkrachten, het verminderen van arborisico’s en de
mogelijkheden om bij capaciteitsproblemen inleenkrachten in te zetten.

Extra info

Zie ook de oplossing Begeleiding nieuwe werknemers.
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Evenwichtige taakverdeling

Een goede taakverdeling binnen een team of afdeling kan een ongezonde werkdruk en
RSI/CANS helpen voorkomen. Bij een goede taakverdeling is het werk gelijkmatig verdeeld over
de werknemers. Dit geldt zowel voor de hoeveelheid werk en de moeilijkheidsgraad van het werk

als voor de afwisseling van taken.

Plus en min

_I_

Een evenwichtige taakverdeling verkleint de
kans op ongezonde werkdruk en RSI/CANS
en dus op verzuimkosten.

Werknemers kunnen hun capaciteiten
optimaal benutten. Hierdoor neemt hun
productiviteit toe.

Werknemers kunnen elkaar gemakkelijker

onderling vervangen bij drukte,
capaciteitsproblemen, vakanties en verzuim.

Wettelijke eisen

Beoordelingen en veranderingen van de
taakverdeling brengen kosten met zich mee.

Is extern advies noodzakelijk, dan levert dit
ook kosten op.

Werknemers kunnen nieuwe taken niet altijd
zomaar uitvoeren. Mogelijk is eerst training,
coaching of opleiding nodig.

De leidinggevende zorgt voor een goede verdeling van bevoegdheden en verantwoordelijkheden
in zijn team, waarbij rekening wordt gehouden met de bekwaamheden van de werknemers.
Verder vermijdt de leidinggevende monotone arbeid zoveel als redelijkerwijs mogelijk is of, als

dat niet mogelijk is, beperkt hij deze.

Aanbevelingen

Werken aan een goede taakverdeling gaat een stuk vlotter als leidinggevenden en werknemers

aandacht besteden aan:

e de motivatie van werknemers voor het uitvoeren van diverse taken en de motivatie om
hiervoor de benodigde opleiding(en) te volgen;
e mogelijkheid (tijd en budget) om diverse taken uit te voeren en de daarvoor benodigde

opleidingen te volgen;

e de evaluatie van een herverdeling, enkele maanden na de invoering ervan om te

beoordelen of het doel bereikt is.

Tips

De volgende tips kunnen helpen om de taken beter te verdelen.
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Voor werknemers

e Stel jezelf eens de vraag: welke taken zou je aan je werk toe willen voegen? En wat voor
kennis en vaardigheden heb je daarvoor nodig? Stel deze vraag ook eens aan een
collega of leidinggevende. Benut vervolgens het werkoverleg of een gesprek met je
leidinggevende om suggesties te doen.

Voor leidinggevenden

e Selecteer samen met werknemers de taken en functies die in aanmerking komen voor
herverdeling. Maak vervolgens in overleg met de werknemers een herverdeling.

e Het gaat hierbij om het zoeken van de juiste mensen voor de juiste taken op basis van
capaciteiten en competenties en het eerlijk verdelen van de hoeveelheid werk over de
werknemers. Invoering van Het Nieuwe Werken kan aanleiding zijn om de taakverdeling
opnieuw tegen het licht te houden. Werknemers die bijvoorbeeld vaak op kantoor zijn,
krijgen vaak te maken met vragen van collega’s die weinig op kantoor zijn.

e Een belangrijke basis voor het aanpassen van de taakverdeling is een overzicht van de
benodigde competenties en aanwezige competenties. Investeer waar dit nog niet
passend is in opleiding, training, begeleiding of een inwerkprogramma.

e Indien nodig kan voor deze puzzel een arbeids- en organisatie(A&O)-deskundige of
ergonoom ondersteunen bij het aanpassen van de taakverdeling.

e Houd waar mogelijk rekening met verschillen tussen werknemers op het gebied van
individuele ambities, belastbaarheid en mogelijkheden.

e Een taakverdeling die op termijn gelijkmatig verdeeld blijft is een illusie. Door
organisatieverandering, verlof, invoering van Het Nieuwe Werken en veranderingen in de
hoeveelheid werk per taak kan de taakverdeling gemakkelijk (weer) scheef groeien. Door
flexibiliteit in te bouwen in de uitvoering (taken kunnen door meerdere werknemers
uitgevoerd worden) kan dit goed opgevangen worden.
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Omgaan met targets

Veel verzekeringsbedrijven werken met kwalitatieve en kwantitatieve targets. Dit helpt
werknemers om op een planmatige manier de organisatiedoelen na te streven en voor ogen te
krijgen wat er de komende periode van hen wordt verwacht. Om ongezonde werkdruk te
voorkomen moeten targets wel realistisch zijn. Dit betekent concreet dat ze afgestemd worden op
de aanwezige kennis, beschikbare tijd en vaardigheden. Realistische targets leveren zowel een
uitdagende werksituatie als een gezonde werkdruk op.

Plus en min
Realistische targets verhogen de Realistische targets afspreken vergt tijd en
productiviteit. Ze beperken het aantal aandacht.

onverwachte aanpassingen achteraf en
bevorderen een goede verstandhouding tussen
werknemers en leidinggevenden.

Werknemers voelen zich uitgedaagd. Ze Leidinggevenden moeten mogelijk investeren
denken kritisch na over wat ze doen en welke in hun vermogen om organisatiedoelen goed af
bijdrage ze daarmee leveren aan het behalen  te stemmen op de kennis en vaardigheden van
van de organisatiedoelen. hun teamleden.

Naarmate targets realistischer zijn, neemt de  Ontbreekt het een organisatie structureel aan de

kans op ongezonde werkdruk af. Daarmee kennis en vaardigheden die nodig zijn om
daalt ook het risico van burn- targets te halen, dan zijn investeringen nodig
outverschijnselen en langdurig verzuim. om die alsnog te verwerven.

Demotivatie, onrust en ongeinteresseerdheid
krijgen minder kans.

Wettelijke eisen

De leidinggevende voert binnen het algemene arbeidsomstandighedenbeleid een beleid dat is
gericht op het voorkomen van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, streeft de
leidinggevende ernaar werkdrukproblemen zoveel mogelijk te beperken.

Aanbevelingen

e Targets zijn SMART (specifiek, meetbaar, acceptabel, realistisch en tijdgebonden):
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o specifiek wil zeggen dat een target duidelijk en concreet omschreven is. De target
beschrijft een waarneembare actie, gedrag of resultaat, dat in een getal, bedrag,
of percentage zijn uitgedrukt;

o meetbaar wil zeggen dat er een methode of procedure voorhanden is die
vaststelt, in welke mate het doel op een bepaald moment is bereikt;

o acceptabel wil zeggen dat er draagvlak voor de target is en dat betrokkenen zich
verbinden aan de target;

o realiseerbaar wil zeggen dat de target met aanvaardbare inspanning uitvoerbaar
is. Dit betekent dat werknemers de target binnen de reguliere werktijd moet
kunnen halen en daarbij rekening houdt met overhead, zoals overleg en
opleidingen;

o tijdgebonden wil zeggen dat het duidelijk is op welk moment het de ambitie is om
de target uitgevoerd te hebben.

Targets bevatten indien mogelijk zowel kwalitatieve (bijvoorbeeld klanttevredenheid) als
kwantitatieve elementen (bijvoorbeeld omzet). Als targets te eenzijdig zijn gericht op
kwantiteit, kan dat tot gevolg hebben dat de kwaliteit van de dienstverlening afneemt en
klanten op termijn naar een concurrent gaan.

Als blijkt dat werknemers targets redelijkerwijs niet kunnen halen, is het te overwegen
tussentijds de targets aan te passen.

Te behalen targets worden periodiek (bijvoorbeeld eens per jaar) vastgesteld.
Individuele targets zijn waar mogelijk afgestemd op de mate van functiebeheersing en de
ontwikkeling, ervaring en competenties van werknemers.

Bij teamtargets houdt de organisatie zo veel mogelijk rekening met personeelsverloop en
de tijd die nodig is voor het inwerken van nieuw personeel.

Targets hebben het grootste draagvlak als ze in onderlinge afstemming afgesproken
worden.

Tips

Voor or’en:

Maak afspraken met de bestuurder over de voorwaarden waaronder targets worden afgesproken
in relatie tot het voorkomen van ongezond hoge werkdruk.

Extra info

Bij het werken met targets is het van belang dat de leidinggevende zorgt voor voldoende
regelmogelijkheden binnen het team en afzonderlijke functies. Zie de
oplossing regelmogelijkheden werknemers.

Voor een teamtarget is goede samenwerking in het team een belangrijke voorwaarde. Kijk
hiervoor ook eens naar de oplossing effectief samenwerken en de oplossing eenduidige

verwachtingen.
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Planning

Werken op basis van een planning die niet realistisch is, kan ongezonde werkdruk en op de
lange duur ook RSI/CANS veroorzaken. In een realistische planning is de hoeveelheid werk
afgestemd op de beschikbare personeelscapaciteit. Ook houdt zo’n planning rekening met de
beschikbare competenties en persoonlijke eigenschappen van werknemers. Tot slot biedt een
realistische planning biedt ruimte om te schuiven met werk en prioriteiten te stellen bij
onverwachte piekbelasting.

Plus en min

_I_ —

Bij een goede planning komen onnodig hoge Het in kaart brengen van knelpunten in de tijd-

werkdruk en piekbelasting niet of minder en capaciteitsplanning vraagt tijd en aandacht.
vaak voor.

Werknemers kunnen afspraken met elkaar en Ook het bedenken en doorvoeren van
met interne of externe klanten gemakkelijker oplossingen vraagt tijd en energie.
nakomen.

Uitvoerings- en capaciteitsproblemen worden
tijdig gesignaleerd en opgelost of aan de
betrokken partijen gemeld.

Wettelijke eisen

De leidinggevende voert binnen het algemene arbeidsomstandighedenbeleid een beleid dat is
gericht op het voorkomen van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, streeft de
leidinggevende ernaar werkdrukproblemen zoveel mogelijk te beperken.

Aanbevelingen

Soepel omgaan met planningen gaat gemakkelijker als een team de beschikking heeft over een
flexibele schil van bijvoorbeeld uitzendkrachten, freelancers en/of oproepkrachten. Als
werknemers snel extra menskracht kunnen inschakelen, kunnen ze grote projecten aannemen en
afhandelen en tegelijkertijd realistisch plannen en de werkdruk binnen de perken houden.

Tips
Voor werknemers
Bij planning zijn drie zaken van belang:

1. ‘Niet doen’: welke taken horen niet bij je werk of kan iemand anders beter doen?
o Zeg nee tegen taken en verzoeken die eigenlijk niet op jouw bordje horen.
o Zeg nee tegen verzoeken waarvoor je eigenlijk geen tijd hebt. Let daarbij ook op
wat je (onderbuik)gevoel je zegt.
o Delegeer taken die een ander beter of sneller kan doen.
2. ‘Slim doen’: welke van de overgebleven taken kun je slimmer doen?
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Werk zoveel mogelijk aan één taak tegelijk totdat je die af hebt.

Zoek als je concentratie nodig hebt een rustige plek op, zet je telefoon uit of op
stil en doe de deur dicht. Gebruik een bordje ‘niet storen’. Informeer zo nodig
anderen dat je dit doet.

o Plan tijd in voor onverwachtse zaken en storingen, zowel dagelijks als wekelijks.
Houd daarbij ook rekening met e-mails, archivering en kleine klusjes.

3. ‘Eerst doen’: welke taken moet je eerst doen en welke later?

o Ken prioriteiten aan je taken toe. Doe je dat niet, dan is de kans een stuk groter
dat je leuke of makkelijke taken steeds eerst doet en dat vervelende en zware
taken blijven liggen. Het effect is dat die laatste taken je geestelijk gaan belasten.

o Plan moeilijke taken aan het begin van de dag, wanneer je nog fris bent.

o Handel alles wat onmiddellijk moet gebeuren ook meteen af.

o [Een gouden regel is: duurt een taak langer dan 60 seconden, plan hem dan in.

Betrek zo nodig een ervaren collega of je leidinggevende in het toepassen van deze tips. Of volg
een training time management.

Voor leidinggevenden

Op bepaalde momenten kan afstemming van het werk en beschikbaarheid van werknemers
ontsporen. Het is verstandig om op die momenten extra alert te zijn op een hoge werkdruk. Denk
bijvoorbeeld aan:

e veranderingen in de werkwijzen en procedures, zoals de invoering van een nieuw
registratiesysteem;
e reorganisaties en herinrichtingen van het werkproces;
e perioden waarin veel werknemers op vakantie zijn;
e perioden waarin er relatief veel (met name langdurig) zieken zijn;
o tijdstippen waarop het werkaanbod te hoog is, bijvoorbeeld na het starten van grote
nieuwe opdrachten;
e situaties waarin er structureel te veel werk is voor te weinig werknemers, bijvoorbeeld in
verband met langdurig openstaande vacatures.
In deze situaties is aanpassing van de planning mogelijk door prioriteiten te stellen, taken uit te
stellen of in overleg met de klant een opdracht later of niet uit te voeren.
Tips bij vakantieplanning
Het is verstandig goed na te denken over de minimale bezetting van een team. Stem op basis
daarvan de vakantieroosters af. Maak bijvoorbeeld afspraken over:

e het aantal (vaste/ingewerkte) werknemers dat tegelijk met vakantie kan;
e maatregelen bij verzuim (kort en langdurig), zoals de inzet van extra krachten als er te
veel zieken zijn;
e hetinschakelen van gekwalificeerde uitzendkrachten;
e het opnemen van vakanties in de piekmaanden.
De afspraken over het vakantierooster zijn ook een prima uitgangspunt om een regeling voor het
aanvragen van vakantie af te spreken. Denk bijvoorbeeld aan:

e het tijdstip waarop werknemers hun zomervakantie moeten aanvragen;
e het aantal aaneengesloten weken dat werknemers maximaal afwezig mogen zijn;
e het moment waarop de vakantieplanning bekend is.
Tips bij te groot werkaanbod
Past het werkaanbod niet bij de capaciteit? Kijk dan of een creatieve oplossing mogelijk is.
Bijvoorbeeld door:

e een deel van de werkzaamheden uit te stellen of over een langere periode uit te smeren;
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e opdrachten, of een gedeelte ervan, uit te besteden;

o tijdelijk personeel in te huren;

e in het uiterste geval het gesprek aan te gaan met de opdrachtgever over uitstellen of

afstellen van de opdracht.

Daarnaast helpen duidelijke afspraken met opdrachtgevers over het aanlevermoment van
opdrachten bij het plannen in drukke perioden.
Tips bij verzuim
Door verzuim kan de capaciteit tijdelijk onverwachts een stuk lager liggen. Ook dan zijn vaak
creatieve oplossingen mogelijk. Bijvoorbeeld door:

o werkzaamheden opnieuw te verdelen en daarbij duidelijke prioriteiten te stellen;
o tijdig een tijdelijke werknemer in te schakelen als de verwachting is dat een werknemer
langer ziek blijft.

Dit helpt niet alleen de werklast van de aanwezige werknemers te beheersen, maar zorgt er ook
voor dat een zieke werknemer bij terugkeer een aanvaardbare werklast heeft.
Herverdeling van de werkzaamheden is gemakkelijker in bedrijven met duurzame functies.
Tips bij een structureel te groot werkaanbod
Past het werkaanbod structureel niet bij de capaciteit? Neem dan zoveel mogelijk structurele
maatregelen. Bijvoorbeeld door:

e extern personeel in te huren.

e binnen het team keuzes te maken: wat kan worden geschrapt; wat kan wachten; wat
moet echt gebeuren?

e te onderzoeken of onderdelen van het werkproces en/of de werkmethode verbeterd
kunnen worden. Doel daarvan is dat werknemers hun werk efficiénter en effectiever
kunnen uitvoeren. Zie hiervoor ook de oplossing efficiént werken.

o te onderzoeken of met meer (en zo ja, met welke) regelmogelijkheden het werkaanbod
beter in balans gebracht kan worden. Met goede regelmogelijkheden hebben
werknemers zelf ruimte om een groot werkaanbod op te vangen. Dit verkleint de kans op
overmatige werkstress.

¢ mensen die een periode veelvuldig hebben overgewerkt de mogelijkheid te geven dit op
een rustiger tijdstip te compenseren.

Extra info

e Schoolvakanties zijn te vinden op Postbus 51.

e Met een goede taakverdeling op de afdeling kunnen werknemers gemakkelijker bij
afwezigheid van collega’s taken van elkaar overnemen. Zie hiervoor de
oplossing evenwichtige taakverdeling.

e Werkt het team veel met inleenkrachten om de planning te halen? Kijk dan ook naar de
oplossing begeleiding tijdelijke inleenkrachten.

e Als de regelmogeliikheden groot genoeg zijn, kunnen werknemers een tijdelijk
capaciteitsprobleem gemakkelijker zelf oplossen.
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Efficient werken

Bij inefficiént werken verspillen werknemers onnodig veel tijd en energie en ervaren zij een extra
hoge werkdruk. Door nutteloze stappen en taken te verwijderen en processen te stroomlijnen
kunnen werknemers hun efficiéntie verhogen en hun werkdruk verminderen.

Plus en min

Naarmate er efficiénter wordt gewerkt, Het in kaart brengen van inefficiéntie kost tijd en
neemt de kans op ongezonde werkdruk af. aandacht.
Efficiéntere werkprocessen leiden bovendien Leidinggevenden moeten mogelijk tijd en
tot een hogere productiviteit en kwaliteit. energie investeren in coaching en verbetering

van hun coachingsvaardigheden.

Wettelijke eisen

De leidinggevende voert binnen het algemene arbeidsomstandighedenbeleid een beleid dat is
gericht op het voorkomen van te hoge werkdruk. Als voorkomen niet mogelijk is, streeft de
leidinggevende er naar werkdrukproblemen zoveel mogelijk te beperken.

Tips

e Als bij een werknemer efficiency (doelmatigheid) de boventoon voert, kan dit ten koste
gaan van de kwaliteit, flexibiliteit en mogelijkheden om te leren en te experimenteren.
Houd hier bij het efficiénter maken van het werk ook rekening mee.

¢ Wie de tijd neemt om te analyseren wat er aan de hand is kan met een paar oplossingen
veel bereiken.

e Als informatie regelmatig niet snel te vinden is:

o onderzoek de haalbaarheid van een gezamenlijke opslagplaats, bijvoorbeeld op
intranet;

o zorg dat ten minste één persoon weet waar de informatie te vinden is;

o wissel in het werkoverleg tips uit over slimme archiefsystemen en het ordenen
van documenten of mails;

o hodig een deskundige uit om hierover mee te denken of instructie te geven over
slim werken met je mailbox of archief.

e Vraag ook eens aan een (ervaren) collega die efficiént werkt hoe hij dat doet en of hij tips
heeft.

e Om goed inzicht te krijgen in de tijdsbesteding kan het ook helpen een aantal dagen bij te
houden wat je doet en hoeveel tijd het je heeft gekost. Achteraf kan je dan terugkijken
waar de bottlenecks zitten.

e Als op de afdeling meerdere werknemers het werk efficiénter willen maken kan een
aanpak voor het hele team goed helpen. Als er daarbij ondersteuning nodig is, is een
arbeids- en organisatie (A&QO)-deskundige de aangewezen persoon om ondersteuning te
bieden bij het efficiénter maken van werk in relatie tot werkdruk.
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Voor sommige werknemers werken de volgende tips: Plan voor grote taken tijd in de
agenda. Geef tijdens geconcentreerd de telefoon aan een collega, zet de e-mail uit of
lees hem niet en zoek een aparte ruimte waar rustig gewerkt kan worden. En maak aan
het einde van een werkdag een planning voor de volgende dag.

Extra info

Op leren.nl is een cursus Plannen en Organiseren te volgen.

Ook bij het beoordelen en verbeteren van software zijn er vaak goede mogelijkheden om
werkprocessen efficiénter te maken. Als werknemers van bijvoorbeeld een callcenter in
staat worden gesteld om met minder klikken dezelfde taken uit te voeren, wordt niet
alleen het werkproces efficiénter, maar wordt ook de belasting bij beeldschermwerk
verlaagd.

Voorkom een onophoudelijke stroom van e-mails. Bijvoorbeeld door duidelijke afspraken
te maken en dit communicatiemiddel gestructureerd te gebruiken kunnen
leidinggevenden en werknemers vaak veel efficiénter e-mailen.

Zeven tips voor efficiénter en effectiever e-mailen

Stuur een e-mail altijd met een correct en duidelijk onderwerp. De ontvanger kan dan in
€én oogopslag zien waar het bericht over gaat. En jij ook, als je een antwoord op je mail
krijgt.
Sta jezelf toe om e-mails te verwijderen die geen antwoord nodig hebben en/of van
vreemden afkomstig zijn. Als je geen tijd hebt om je belangrijkste taken te voltooien, moet
de beantwoording van dit soort e-mails direct van je to do lijstje.
Het verwerken van je inbox kan zomaar een paar uur kosten als je jezelf verliest in alle
video’s, artikelen en enquétes die je tegenkomt. Het kan helpen om jezelf een tijdlimiet te
stellen en je uitsluitend te richten op het beantwoorden van de post,. Artikelen en video’s
kunnen wachten tot je er tijd voor hebt; je kunt hier een aparte map of lijst voor maken.
Stel jezelf vdor beantwoording van een e-mail eens de vraag: doe ik dit puur om te
reageren, om te laten zien dat ik oplet of om te bedanken voor de mail? Zo ja, dan verdoe
je waarschijnlijk waardevolle tijd. Bovendien lok je met jouw e-mail weer een reactie uit:
zo wordt je inbox nog voller.
Verwijder bij het beantwoorden van e-mail zoveel mogelijk oude of irrelevante tekst en
bijlages. Zo blijven e-mailberichten niet eindeloos groeien en blijven ze overzichtelijker.
Als je binnen 24 uur antwoordt, ben je op ruim op tijd om professioneel over te komen.
Eerder dan dat hoeft ook meestal niet, de wereld draait zonder jou ook nog wel even
door. De kunst is natuurlijk wel om te herkennen welke e-mails om snellere reactie
vragen. Laat het de ander weten als je geen, of niet tijdig antwoord kunt (of wilt) geven.
Dan weet hij waar hij aan toe is.
In de volgende situaties kun je beter niet mailen:
o je hebt haast. Dan werkt bellen, sms-en of what’s appen beter;
o je bent boos of emoties spelen een rol. Dan is e-mail absoluut ongeschikt. De
ontvanger kan je reactie gemakkelijk verkeerd begrijpen, waardoor de situatie
juist escaleert. Je kunt beter langs gaan of bellen.
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Duurzame functies

Duurzame functies zijn functies die lange tijd gezond zijn uit te voeren. Werk maken van zulke
functies kan helpen om een hoge werkdruk RSI/CANS op de lange termijn te voorkomen. Een
duurzame functie biedt voldoende variatie in taken, moeilijkheid, regelmogelijkheden,
communicatie, zelfstandigheid en terugkoppeling. Duurzame functies zijn uitdagender en leuker
voor werknemers en verhogen de betrokkenheid, klantvriendelijkheid en productiviteit. Bovendien
vormen ze een goede basis voor duurzame en kwalitatief hoogwaardige dienstverlening.

Duurzame functies zijn niet zomaar te creéren. Ze vragen een goed ontwerp voor de lange
termijn. Veranderingen als fusies en reorganisaties bieden de beste kansen om de duurzaamheid
van functies te verbeteren.

Plus en min

Door duurzame functies nemen de risico’s Het invoeren van duurzame functies vraagt om
van werkdruk, RSI/CANS en verzuim nemen veranderingen in de organisatie van het werk en
af. in de taakverdeling.
De flexibiliteit en betrokkenheid bij het werk Het kan nodig zijn om een arbeids- en
nemen toe, het verloop daalt. organisatiedeskundige (A&O-deskundige) in te

schakelen. Dit brengt kosten met zich mee.

Werknemers zijn klantvriendelijker, maken
minder ‘blinde fouten’ en veroorzaken
minder ongevallen.

Wettelijke eisen

Eenzijdige arbeid wordt, zoveel als redelijkerwijs mogelijk is, vermeden of beperkt.

Aanbevelingen

De volgende ontwerpcriteria bieden inspiratie voor duurzame functies:

e de functie vormt een logisch samenhangend geheel van voorbereidende, uitvoerende en
ondersteunende taken;

e werknemers kunnen problemen die in het werk ontstaan zelf oplossen. Of ze kunnen de
problemen ter sprake brengen zodat ze worden opgelost;

e de functie omvat geen herhaalwerk van minder dan één minuut en geen extreem
langdurig beeldschermwerk (meer dan vijf a zes uur per dag);

e de functie bestaat uit een gevarieerde opbouw van gemakkelijk en moeilijk werk. Hierdoor
is de kans op psychische overbelasting minimaal en de kans op leermogelijkheden groot;
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e de functie biedt de werknemer ruimte om werktempo, methode, werkvolgorde en
inrichting van de werkplek zelf te bepalen;

e de functie biedt contactmogelijkheden met collega’s voor ondersteuning, functioneel
overleg en sociale omgang;

e ervindt goede terugkoppeling plaats over doelen en resultaten van het werk.

Tips
Onderstaande tips kunnen helpen om functies duurzamer te maken:

Voor werknemers

Stel voor om in het werkoverleg te bespreken wat de mogelijkheden zijn om binnen de afdeling
aspecten van duurzame functies toe te passen. Breng bijvoorbeeld als mogelijkheid naar voren
om werknemers meer verantwoordelijkheid te geven in overleg met klanten of andere afdelingen.

Voor leidinggevenden

Bespreek in het werkoverleg wat de mogelijkheden zijn om binnen de afdeling of in overleg met
andere afdelingen aspecten van duurzame functies toe te passen. Kijk of het bijvoorbeeld
mogelijk is om werknemers meer verantwoordelijkheid te geven in overleg met klanten of andere
afdelingen. Als de taakverdeling of de regelmogeliikheden in een team worden aangepast, is het
goed om daarbij ook rekening te houden met de duurzaamheid van de functies.

Voor arboprofessionals en P&O/HR adviseurs

Benut de criteria voor duurzame functies bij het adviseren over organisatieverandering. Doe dit
ook als je betrokken bent bij een aanpak ‘duurzame inzetbaarheid’, of ‘levensbewust
personeelsbeleid’.

Voor or’en

Bespreek bij veranderingen en herinrichting al in een vroeg stadium met het management de
duurzaamheid van functies en kwaliteit van de arbeid. Schakel hierbij zo nodig Arbeids en
organisatie (A&O)-deskundigen in.

Extra info

Een van de zaken die functies duurzamer maken is het hebben van
voldoende regelmogelijkheden voor de werknemer. Bij een reorganisatie is het van belang om bij
het aanpassen van functies ook hun duurzaamheid mee te wegen.

Bij duurzame functies gaat het er om dat werknemers duurzaam inzetbaar zijn. Neem ook eens
een kijkje op de website samenhangend inzetbaarheidsbeleid van het Verbond van Verzekeraars
en de vakorganisaties FNV-Bondgenoten, CNV-Dienstenbond en De Unie.
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Regelmogelijkheden werknemers

Onder regelmogelijkheden verstaan we de speelruimte en bevoegdheden die een werknemer
heeft om het werk zelf in te delen en problemen op te lossen, zoals:

het inschakelen van hulp;

de keuze voor een eigen werkmethode;
de keuze voor een eigen werkvolgorde;
het bepalen van eigen werk- en rusttijden;
de keuze om vanuit huis te werken.

Regelmogelijkheden zijn energiebronnen. In het algemeen geldt: hoe meer regelmogelijkheden,
hoe meer mogelijkheden er zijn om ongezonde werkstress en RSI/CANS te voorkomen. De
regelmogelijkheden moeten wel in balans zijn met de regelcapaciteit van de werknemers en
passen in de mogelijkheden die het werkproces biedt.

Plus en min

Naarmate er bij hoge werkdruk meer Gewenste en beschikbare regelmogelijkheden
regelmogelijkheden zijn, daalt het risico van ~ in kaart brengen en hier goede afspraken over
vermoeidheidsklachten. Wie weinig van zulke maken kost tijd en moeite.

mogelijkheden heeft, loopt 1,5 tot 1,8 maal
meer kans om hier last van te krijgen.

Meer regelmogelijkheden betekent ook meer Het kan nodig om werknemers te coachen,
kansen om taken af te wisselen en zelf zodat ze leren om bestaande en nieuwe
(micro)pauzes in te lassen. Dit verkleint het mogelijkheden optimaal te benutten.
gevaar van RSI/CANS.

Er is minder kans op planningsproblemen en
overwerk. De voldoening en motivatie stijgen.

Meer eigen regie over het werktempo biedt
kansen voor efficiénter energiegebruik.

Wettelijke eisen

De inrichting van de arbeidsplaatsen, de werkmethoden, de bij het werk gebruikte
arbeidsmiddelen en de arbeidsinhoud worden, zoveel als redelijkerwijs kan worden gevergd,
aangepast aan de persoonlijke eigenschappen van werknemers. De leidinggevende voert een
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beleid dat is gericht op het voorkomen en, als dat niet mogelijk is, beperken van overmatige
psychosociale arbeidsbelasting.

Aanbevelingen

Regelmogelijkheden vergroten de mogelijkheden om zelfstandig te functioneren en dit motiveert
werknemers. Het is daarom wenselijk om in functies zoveel mogelijk regelmogelijkheden ter

beschikking te stellen die passend zijn voor de functie en aansluiten bij de competenties van de
werknemers.

Tips

Regelmogelijkheden en regelcapaciteit horen in balans te zijn. Te weinig mogelijkheden (een
werknemer die niets mag, maar dat wel wil) of juist te veel (een werknemer die alles zelf uit moet
zoeken en behoefte heeft aan structuur) kunnen allebei belastend zijn.

Voor werknemers

e Inventariseer welke regelmogelijkheden er zijn en in hoeverre deze benut worden.
Voorbeelden van mogelijkheden en bevoegdheden zijn:

e de wijze waarop en volgorde waarin taken worden uitgevoerd (bijvoorbeeld saaie
taken afwisselen met inspannende taken);

e de keuze van hulpmiddelen en methodes; er zijn vaak meerdere wegen die naar
Rome leiden;

e de mogelijkheid om thuis, of op een andere werkplek te werken; met name
geconcentreerd werk kan soms beter thuis in een rustige kantoorruimte of thuis
worden gedaan. Zie hiervoor ook de informatie over Het Nieuwe Werken.

e het zelf kunnen bepalen wanneer een pauze wordt genomen;

e werk- en rusttijden (bijvoorbeeld flexibele werktijden, snipper- en vakantiedagen
en het opstellen van het werkrooster door zelfroosteren);

e moeilijke en makkelijke klussen verdelen onder collega’s;

e hulp van collega’s en/of de direct leidinggevende inroepen bij problemen.

e Benut het functioneringsgesprek of werkoverleg om de mogelijkheden van het vergroten
van de regelmogelijkheden te bespreken.

e Regelmogelijkheden toepassen lastig? Bespreek dan de mogelijkheid om een gerichte
training te volgen op het gebied van hulp vragen, werktijden aanpassen, grenzen
aangeven en ‘nee’ zeggen.

Voor leidinggevenden

o Geef werknemers waar mogelijk voldoende zelfstandigheid bij het bepalen van de
werkvolgorde, de werkmethode, het werktempo en de mogelijkheden om vanuit huis te
werken. Regelmogelijkheden motiveren werknemers en vergroten hun zelfstandigheid.
Hierdoor hoef je als leidinggevende minder bij te sturen en te controleren, Wil je het toch
weten als werknemers bepaalde regelmogelijkheden gebruiken? Maak daar dan
afspraken over (bijvoorbeeld in de elektronische agenda noteren als een werknemer thuis
werkt)

e Eris een grens aan de werklast (in kwaliteit of kwantiteit) die werknemers aankunnen. Als
de werklast toeneemt, is het extra belangrijk om de regelmogelijkheden mee te laten
groeien. Anders wordt het risico dat werknemers vastlopen steeds groter, vooral voor
werknemers met een lage belastbaarheid.
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e Informeer werknemers over de bestaande regelmogelijkheden en verleid ze deze zo

optimaal mogelijk benutten. Coach hen zo nodig hierbij om hun kennis en vaardigheden

te vergroten.
¢ Niet iedere werknemer heeft dezelfde behoefte aan regelmogelijkheden, en niet iedere
werknemer is in staat hiermee om te gaan. Houd daar rekening mee.

e Vraag zo nodig hulp van de Arbeids en organisatie (A&O)-deskundige van de arbodienst,

voor advies over de mogelijkheden.
Voor arboprofessionals en P&O/HR

Denk ook eens aan de mogelijkheid van jobcraften. Met jobcraften krijgen medewerkers de
vrijheid om in overleg met hun leidinggevenden kleine aanpassingen te doen aan hun eigen
functietaken. Zo krijgen ze meer plezier in hun werk en werken ze tegelijkertijd aan hun
duurzame inzetbaarheid. Lees een aantal tips <link naar tips voor jobcraften> over jobcraften.
Het is daarbij ook belangrijk te voorkomen <link naar bijlage jobcraften> dat jobcraften van de
ene medewerker leidt tot burn-out van een ander.

En denk bij de advisering ook aan:

e slimmere werkmethodes of een betere volgorde van de taken invoeren;
e bevoegdheden van werknemers uitbreiden;
e werknemers coachen en trainen in het optimaal benutten van regelmogelijkheden.

Extra info

e De oplossing Duurzame functies geeft meer informatie over het aanpassen of
herontwerpen van functies.

e In een onderzoek naar werkdruk of naar beeldschermwerk is ook aandacht voor het
meten van regelmogelijkheden.

e Bij een reorganisatie is het belangrijk om bij het aanpassen van functies ook te kijken
naar de regelmogelijkheden die ze bevatten.

e Op Psychisch&Werk staat meer over de gevolgen voor de werknemer als er te weinig
regelmogelijkheden zijn.

¢ Kijk ook eens bij de informatie over Het Nieuwe Werken. HNW vergroot in het algemeen

de regelmogelijkheden van werknemers.
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Ontwikkeling gebruiksvriendelijke software

Veel organisaties in het verzekeringswezen werken met door hen zelf ontwikkelde of op maat
gemaakte software. Bij het ontwikkelen van nieuwe software is het van groot belang deze af te
stemmen op zowel de taak als de gebruiker. Dit vergroot de gebruiksvriendelijkheid en de
productiviteit en maakt het werk minder belastend. Deze positieve effecten kunnen vaak
betrekkelijk eenvoudig bereikt worden door een aantal praktische basisprincipes te hanteren.
ICT’ers en ontwikkelaars van software kunnen hiervoor extra scholing volgen.

Plus en min

Door terugdringing van het aantal muis- en
toetsenbordhandelingen is er minder kans op
RSI/CANS-klachten.

Door een geringer beroep op het geheugen,
minder onzekerheid over de taakuitvoer, op
de werknemer aangepaste complexiteit en
optimale presentatie van de informatie is er
ook minder onnodige mentale belasting.

In het begin van het ontwikkeltraject is extra
tijd nodig voor afstemming met de latere
gebruikers. Als dit goed gebeurt, zijn achteraf
wel minder aanpassingen nodig.

Niet alle softwareontwikkelaars hebben de
vereiste kennis in huis.

Werknemers die met de software werken, zijn Werkt een organisatie met eigen ontwikkelaars,

productiever en leveren werk van hogere
kwaliteit.

Wettelijke eisen

dan kan het nodig zijn om die een cursus mens-

computerinteractie te laten volgen. Een

tweedaagse cursus is meestal afdoende en kost

ongeveer € 800.

De software die werknemers gebruiken bij het verrichten van beeldschermwerk voldoet aan

ergonomische eisen.

¢ De software is aangepast aan de te verrichten taak.
o De software is gemakkelijk te gebruiken en aan te passen aan het kennis- en

ervaringsniveau van de gebruiker.

e De software verschaft de gebruiker gegevens over de werking ervan.
¢ De software maakt informatie zichtbaar in een vorm en een tempo die zijn aangepast aan

de gebruiker.

Wensen

Softwareontwikkelaars zijn geschoold op het gebied van gebruiksvriendelijk ontwerpen. Het
ontwerp van de software maakt altijd het gebruik van sneltoetsen mogelijk.

69



e
GEZONDVER

BON D.n/

Tips

Onderstaande tips helpen bij het gebruiksvriendelijk ontwerpen van software

Voor teams en leidinggevenden

Als een afdeling zelf invloed kan uitoefenen op de aankoop of ontwikkeling van software, is het
verstandig te letten op het volgende:

e Maak voér aankoop van nieuwe software een lijst met minimale eisen en wensen.
Bespreek deze lijst met de ICT-verantwoordelijken, zodat zij hier bij hun aankoop- of
ontwerpkeuze gebruik van kunnen maken.

e Maak afspraken met de ICT-verantwoordelijken over een gebruikersonderzoek voordat zij
de software aanschaffen. Dit onderzoek moet uitwijzen of de software aansluit bij en
aangepast kan worden aan de taken en wensen van werknemers.

e Maak bij het (laten) ontwerpen van nieuwe software afspraken over het beoordelen van
een eerste ontwerp, zodat tussentijds bijsturen mogelijk is. Stel uit de groep toekomstige
gebruikers een testpanel samen dat de nieuwe software test op gebruikersvriendelijkheid.

Voor or’en

Spreek met de leidinggevende af dat nieuwe software voér aankoop of ontwerp standaard wordt
getest op gebruiksvriendelijkheid.

Extra info

e Ergonomische eisen voor het gebruikersvriendelijk ontwerpen van software staan
vermeld in de norm ISO 9241. In deel 10 staan de kenmerken voor een goede dialoog
tussen software en gebruiker.

e Een cursus/workshop mens-computerinteractie voor ICT ers leert ontwerpers en inkopers
van software:

o te bepalen hoe gebruiksvriendelijke schermen eruit zien;

o vast te stellen welke informatie voor de gebruiker van belang is;

o te bepalen hoe een dialoog tussen software en gebruiker de taakuitvoering
ondersteunt;het daadwerkelijk bouwen van de schermen en dialogen.

o De Stichting Ergonomie Opleidingen Nederland geeft dergelijke workshops.

e Erbestaat een actieve Nederlandse vereniging van mensen met een professionele
belangstelling voor mens-computerinteractie: CHI-Nederland (CHI staat voor Computer-
Human-Interaction).
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Beoordeling gebruiksvriendelijkheid software

Werknemers in de verzekeringsbranche zijn in hun dagelijks werk veelvuldig met computers in de
weer. De hierbij gebruikte software heeft tot doel het werk sneller en gemakkelijker te maken.
Deze doelen zijn moeilijker te bereiken naarmate de processen complexer worden en meer
werknemers van de software gebruikmaken. Software is vaak nog gebruiksvriendelijker te
maken. Zulke verbeteringen maken computerwerkzaamheden gezonder en zorgen voor een
hogere productiviteit. Bij het in kaart brengen van mogelijkheden voor verbetering kan gebruik
worden gemaakt van checklisten, instrumenten en advies van deskundigen. Op basis van de
informatie die dit oplevert zijn gestructureerde verbeteringen mogelijk.

Plus en min

_I_ —

Verbetering van bestaande software verhoogt Beoordeling en aanpassing van software vergen
de kwaliteit van de dienstverlening. allebei investeringen. De omvang hiervan kan
sterk per situatie uiteenlopen.

Werknemers kunnen prettiger en sneller Voor een eerste check of de beoordeling van
werken. Hun productiviteit ligt hoger. Omdat zeer eenvoudige software bestaan korte
ze minder fouten maken, neemt de kans op vragenlijsten die werknemers zelf invullen. De
irritatie af. kosten van een usability scan door een

deskundige beginnen bij ongeveer € 2.000.

De kans op RSI/CANS, een hoge werkdruk  De kosten terugverdienen gaat sneller naarmate
en het bijbehorende ziekteverzuim is kleiner. het aantal gebruikers groter is. Dit kan kleinere
organisaties weerhouden van investeringen.

Wettelijke eisen

Software dient aan de volgende ergonomische eisen te voldoen:

o De software is aangepast aan de te verrichten taak.

o De software is gemakkelijk te gebruiken en aan te passen aan het kennis- en
ervaringsniveau van de gebruiker.

e De software verschaft de gebruiker gegevens over de werking ervan.

¢ De software maakt informatie zichtbaar in een vorm en een tempo die zijn aangepast aan
de gebruiker.

Aanbevelingen

Bij een verbetertraject voor het verbeteren van bestaande software is het wenselijk dat:

e meerdere gebruikers(groepen) betrokken worden bij de beoordeling;
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e gebruikers, de ICT-verantwoordelijken én het ljnmanagement direct betrokken worden bij
het verbetertraject, zodat er in de organisatie voldoende draagvlak aanwezig is om
verbeteringen ook daadwerkelijk door te voeren.

Tips
Voor werknemers
e Het gebruiksvriendelijk maken van software van Microsoft (Word en Excel) is eenvoudig

door standaard sneltoetsen en/of zelf in te stellen sneltoetsen te gebruiken. Zie hiervoor
ook de oplossing gebruik van sneltoetsen.

Voor leidinggevenden

e Maak afspraken met de ICT-afdeling zodat die na beoordeling van de software ook
daadwerkelijk eventuele verbeteringen kan doorvoeren.

o Betrek de gebruikers bij het beoordelen van de software. Zo ontstaat er meteen
voldoende draagvlak voor het aanbrengen van verbeteringen.

Extra info

Het beoordelen van software op gebruiksvriendelijkheid kan op verschillende manieren. De
onderstaande mogelijkheden beginnen bij snelle, gemakkelijke en goedkope mogelijkheden en
eindigen bij uitgebreide, kwalitatief hoogstaande maar daarom tevens moeilijker en kostbaardere
oplossingen.

e Laat een deskundige een quickscan uitvoeren. Dit kost doorgaans 1 a 2 dagen.

e Een uitgebreidere methode om software ergonomisch te beoordelen is Scoren met
software. De methode is voorzien van een handleiding. Ook is van de toepassing
een voorbeeldproject beschreven. Wie zelf met deze methode aan de slag wil gaan,
kan een cursus van één dag volgen via Stichting Ergonomie Opleidingen
Nederland (EON).

e Zogeheten usability experts kunnen grotere en/of ingewikkelde softwarepakketten
beoordelen. Grote verzekeraars hebben deze specialisten wellicht zelf in huis. Bedrijven
als ErgoS en vhp-ergonomie kunnen hierbij ondersteunen.

Best practice

Bij een zorgverzekeraar is de methode ‘scoren met software’ succesvol toegepast. Klik hier voor
een beschrijving van de pilot.
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